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Presentacion

La Presidencia Ejecutiva, Gerencia Administrativa y la Direccion de
Bienestar Laboral tienen el agrado de presentar la “Normativa de
Relaciones Laborales” aprobada por nuestra Junta Directiva en el
articulo 5 de la sesion No. 8474 celebrada el 21 de octubre de 2010.

El arduo trabajo realizado se llevd cabo mediante un proceso de
negociacién con las organizaciones representantes de los trabajadores
(as), todo conelfincomun de promover el mejoramiento de las relaciones
obrero-patronales dentro de un marco de justicia social.

La apertura al diadlogo fue el elemento primordial que caracterizé la
actualizaciéon de la “Normativa de Relaciones Laborales”, aspecto que
dio como resultado lineamientos innovadores y unificados de aplicacion
en el ambito de las relaciones laborales. Este valioso instrumento
recoge una variedad de normas relevantes en concordancia con la
legislacion vigente que tiene como objetivo primordial, el bienestar y
beneficio de la poblacion laboral de la Caja Costarricense de Seguro
Social.
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Dedicatoria

“Al Ing. René Escalante Gonzdlez (in memoriam): Por su vocacion
de servicio institucional, su capacidad de escuchar a la gente, mds
alld del simple tramite de cumplir con hacerlo y por su virtud de
construir puentes de didlogo, aiin en los tiempos mds criticos, lo que
contribuyo a preservar la paz social en la Institucién”.
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TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Introduccion

La Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), con el
propésito de mantener un adecuado marco normativo en
el manejo de las relaciones laborales con sus personas
trabajadoras y sus organizaciones sindicales, en uso de sus
potestades de gobierno y de administracion, estableciéo a
partir de enero del afio mil novecientos noventa y cuatro, la
fuente juridico normativo denominada “Normas que regulan
las relaciones laborales entre la Caja Costarricense de Seguro
Social y sus trabajadores”, sustitutivas del Laudo Arbitral que
rigi6 hasta el 31 de diciembre de 1993. La Junta Directiva
de la Institucidon considerando que dicha normativa requiere
ajustarse a la dinamica propia de las relaciones laborales y
atendiendo inquietudes planteadas por las organizaciones
sindicales que interactian en su seno, a que se refiere la
resolucién del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social , de
las quince horas del trece de enero del afio mil novecientos
noventa y cuatro, aprobd el documento “NORMATIVA DE
RELACIONES LABORALES” que regula, las relaciones entre
la CCSS vy sus trabajadores, en sustitucion de las “Normas”
antes indicadas.

Hoy, transcurridos 15 afios degla aprobacmn y vigencia

del mismo, con base e c presentado por las
organizaciones sindi jacion realizada
por las partes, se apru Ia revision d ORMATIVA DE

RELACIONES LABO u actualizacion,
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Articulo 1. Ambito de aplicacion

Las disposiciones contenidas en la presente Normativa de
Relaciones Laborales son de aplicacion obligatoria para
todos los trabajadores y todas las trabajadoras de la Caja
y las relaciones de los sindicatos con la institucion,
independientemente de su lugar y sede donde presten sus
servicios a la CCSS.

Cuando se trate de personas trabajadoras que se encuentran
en el extranjero, por algun viaje oficial en cumplimiento de
sus funciones, o con una beca de estudio financiada por la
Caja Costarricense de Seguro Social, también estan regidos
por esta Normativa de Relaciones Laborales.

Su observancia es de aplicacion estricta y obligatoria, tanto
para la jerarquia institucional como para los trabajadores y
trabajadoras.

Se establecen con el firme propdsito de mantener, preservar
y mejorar las relaciones laborales y de lograr que las partes,
patrono, personas trabajadoras asi como las organizaciones
sindicales que interacttan en el seno de la Institucion,
alcancen la mayor eficiencia, eficacia y desarrollo en el
cumplimiento de sus fines, en el marco de un adecuado clima
de desarrollo organizacional, que repercuta en la calidad de
la atencién prestada por la CCSS.

’\./o
20 g
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Articulo 2. Definiciones

Para los efectos de esta Normativa de Relaciones Laborales,
se definen:

Por Patrono: La Caja Costarricense de Seguro Social
donde son ginénimos los términos CAJA, CCSS, PATRONO,
INSTITUCION y EMPLEADOR.

“REPRESENTANTES PATRONALES”: el Presidente
Ejecutivo, los(las) Gerentes(tas), los(las), Directores de Sede,
Directores(as) Regionales, los(las) Directores(as) de Clinicas
y Sucursales, los(las) Directores(as) de Hospitales, los(las)
Directores de Areas de Salud, los(las) Administradores(as),
los(las) Jefes(as) de Departamento, los(las) Jefes(as) de
Seccién y cualesquiera otros que realicen funciones de
Direccion, Administracién y Jefatura, independiente de que
se trate de unidades concentradas, desconcentradas, o
cualesquiera otras formas.

SINDICATO: es toda organizacion de los (las)
trabajadores(as) constituida al amparo del Cdédigo de
Trabajo, que incluya como afiliados(as) a las personas
trabajadoras de la Caja.

COMISION NEGOCIADORA INTERSINDICAL: se refiere a
la coalicion de organizaciones sindicales firmantes que
participaron en la negociacion de la modificacion de esta
normativa, conformada r los siguientes sindicatos:
Asociacion de E ad de Seguro Social (AESS),

¥ Publicos y Privados
(ANEP), Asoc n aciona Profesionales en

Asociacion Nadjdfial
Enfermeria (AMPE), Federacio Costarricense  de

Trabajador e/Ja Salud (FE , Sindicato de la
Saludy.S Social(SISSS),

ofesionales
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en Ciencias Médicas de la Caja Costarricense de Seguro
Social e Instituciones Afines (SIPROCIMECA), Sindicato de
Técnicos, Auxiliares y Asistentes Administrativos de
Farmacia de la Caja Costarricense de Seguro Social y Afines
(SINTAF), Sindicato de Trabajadores de la Salud
(SITHOSAJUDI), Sindicato de Trabajadores del Hospital de
Guapiles (SITRAHOSGUA), Sindicato Nacional de
Asistentes de Servicios de Salud(SINASS), Sindicato
Nacional de Empleados de Salud Publica y Afines
(SINAESPA), Sindicato Nacional de Enfermeria(SINAE),
Unibn Médica Nacional (UMN), Union Nacional de
Empleados de la Caja'y Seguridad Social (UNDECA), Unién
Nacional de Empleados Hospitalarios y Afines (UNEHA).

Los Representantes de los sindicatos: La Junta Directiva
de los Sindicatos debidamente acreditados y vigentes por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, sus Secretarios
y Secretarias Generales y Presidentes, todos y cada uno
de sus miembros integrantes, las Juntas Directivas de las
Seccionales, Filiales y sus Representantes Delegados en
sedes, unidades programaticas, los asesores juridicos y
otros debidamente acreditados por las organizaciones
sindicales ante la Junta Directiva y la Gerencia Administrativa
de la Caja Costarricense de Seguro Social, sin perjuicio de
las acciones de caracter estrictamente individual, en cuyo
caso se requerira que al o a los sindicatos correspondientes
se les haya conferido la respectiva representacion por parte
del trabajador.
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Articulo 3. Naturaleza, derechos adquiridos y fuentes
de derecho

Lo establecido en esta normativa no modifica ni perjudica los
derechos, ventajas y condiciones mejores que actualmente
disfrutan los trabajadores de la Caja Costarricense de Seguro
Social o las que en el futuro llegaren a obtener. En ausencia
de disposiciones especificas para casos determinados,
regiran, ademas la Constitucién Politica, los Convenios de la
Organizacion Internacional de Trabajo debidamente
ratificados por Costa Rica, la Ley General de Administracion
Publica, el Cédigo de Trabajo y sus principios, los principios
cristianos de justicia social, las leyes supletorias o conexas,
las demas disposiciones legales vigentes y los principios del
Derecho Publico aplicables a la relacién de empleo.

Articulo 4. Consideracion previa a los sindicatos

La Caja, de previo a la aprobacion de reglamentos sobre
la relacion de empleo con sus trabajadores dara audiencia
sobre el respectivo “proyecto”, por un plazo de veintidds dias
habiles a los sindicatos de la institucion representantes de
gremio y sindicato de empresa o de industria de conformidad
con el articulo 342 del Cddigo de Trabajo, particularmente
afectado con esas disposiciones, a efecto de que realice las
observaciones o sugerencias pertinentes, con el propésito de
mantener la armonia de las relaciones laborales. Si se trata
de reglamentos que afecten a varias disciplinas de trabajo,
la audiencia se dara mediante publicacion en el Diario Oficial
La Gaceta, por un pl .veintidés dias a partir del dia
siguiente de la pdhli
trata de un “Pro
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Articulo 5. Respeto mutuo entre las partes
suscribientes de la Normativa

La Administracion Activa, las personas trabajadoras y los
sindicatos deberan guardar respeto mutuo y consideracion
en sus relaciones. Toda jefatura est4 en la obligacién de
conocer lo establecido en esta Normativa de Relaciones
Laborales, asi como sus normas conexas sin perjuicio de la
responsabilidad disciplinaria para la jefatura que inadvierta o
incumpla la normativa.

La persona trabajadora debera atender las instrucciones o
circulares del superior debidamente comunicadas o
notificadas, segun corresponda, justificadas y
fundamentadas, la jefatura respetara en todo momento el
perfil ocupacional de sus colaboradores; en caso contrario
se regira por lo dispuesto en las normas establecidas para
los efectos.

Articulo 6. De la carrera administrativa

Se reconoce la carrera administrativa para las personas
trabajadoras con el fin de garantizar la optimizacion,
permanencia, promocion y excelencia de este recurso
humanao.

V\./ O
V\V o
v —
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TITULO II: CONDICIONES OCUPACIONALES

Articulo 7. Cumplimiento de requisitos al momento
de la contratacion

A la persona trabajadora que se encuentre nombrada en
propiedad o interina, no se le podra aplicar regulaciones
sobre requisitos con caracter retroactivo que no se exigian
al momento de ingresar al puesto que se encuentra
ocupando; lo anterior en el entendido que procede
Unicamente para el mismo puesto que ocupaba en esa
condicion, salvo que exista disposicion legal en contrario, que
se haya incurrido en un ingreso fraudulento o que no se
cumpliera con los requisitos exigidos al momento del
ingreso.

Articulo 8. Reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal

1. La Caja mantendra su politica de empleo y salarios,
mediante el proceso de reclutamiento, con el propésito de
atraer a la institucion el personal méas calificado,
priorizando y respetando en todo momento la continuidad
laboral y de dotar de estabilidad propia, cuando
corresponda a las personas trabajadoras que hasta el
momento ostenten la condicion de interinas.

En los cas de
reclutamient

levo, para el proceso de
candidato(a) a servir

3 a los procedimientos,

y M aptitud, pruebas

clinicasyy.medicas, WOn el cargo,
e

ia en los primeros tres m el ingreso.
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3. Todas las pruebas deben estar previamente definidas
en un protocolo de la institucion y se constituye su
realizacion requisito de ingreso, no asi sus resultados que
seran, conforme a los pronunciamientos de la Sala
Constitucional de la Corte Suprema de Justicia, materia
meramente recomendativa. La persona trabajadora
tendra debido acceso a los resultados obtenidos, asi
como a los instrumentos utilizados para la realizacion una
vez habidos los resultados. La jefatura que solicita el
proceso, sera la competente para la decision que
corresponda de nombrar al personal de nuevo ingreso,
mediante acto debidamente fundamentado.

Articulo 9. Estabilidad laboral

La Caja, conforme a la doctrina de los derechos humanos
no efectuard discriminacion alguna por razones de edad,
condiciones especiales, género, raza, salud y otras
semejantes, en cuanto al derecho al trabajo y condiciones de
empleo de las personas contratadas.

1. Garantizara a todos sus empleados la estabilidad en su
trabajo, ya sea como derecho subjetivo, en caso de
personas trabajadoras en propiedad, o estabilidad
relativa, en caso de personas trabajadoras interinas que
ocupen una plaza vacante y estabilidad impropia a
aquellas personas trabajadoras interinas nombradas en
sustitucion de un titular, en cuyo caso dicho
nombramiento esta subordinado a que el titular regrese a
su plaza.

@
2. En ambos ca odo ientos se basaran en
los siguientegPaspectos: idon d, antigledad en el
puesto yen el-gentro de trabaj laboral.
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3. Para nombramientos interinos se tomard en cuenta
prioritariamente a quienes hayan venido laborando bajo
estas condiciones en un mismo puesto y centro de
trabajo.

4. Para optar por la condicion de servidor en propiedad, las
personas trabajadoras deberan cumplir con un proceso
de seleccion o concurso, con la finalidad de integrar y
actualizar un registro de elegibles, estos procesos y
concursos seran internos prioritariamente y en ellos
gozard un factor importante la antigiiedad en el puesto y
en el centro de trabajo.

5. Solo podra ser despedida la persona trabajadora sin
responsabilidad patronal, si existe justa causa con base
en las normas establecidas para ello, previa tramitacion
del procedimiento administrativo establecido
institucionalmente.

6. Cuando los Tribunales competentes declaren que el
trabajador no incurrié en la falta que se le reprocha, o que
la falta no tenia la trascendencia para justificar el despido,
la Caja estara obligada a reinstalarlo inmediatamente, si
asi la sentencia firme lo determina, en el mismo puesto o
en otro de igual categoria y salario dentro de la misma
jurisdiccién geogréfica, en tal caso la Caja pagara los
salarios correspondientes, desde la fecha que fue
separado injustamente, hasta la fecha en que
efectivamente sea reinstalado, junto con cualquier otra
resultante.

El trabajador podra oRt ’Ia instalacion con los efectos
antes indicados la Oi@lg las indemnizaciones
consistentes en mporte del pr 0, vacaciones que le
hubieren correspOndide-y-auxiliode antia de conformidad
con su antiguedad, laboral hasta xw de salarios
segun cor daplos/cuales se calcular base en el
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salario promedio de los ultimos seis (6) meses que le hubiera
correspondido anteriores al momento de quedar firme la
sentencia y salarios caidos; todo ello de conformidad con la
sentencia.

Si el despido fue ejecutado existiendo un pronunciamiento
unanime en contrapor parte de laJunta Nacional de Relaciones
Laborales, una vez conocido el fallo de los Tribunales a favor
de la persona trabajadora, ésta tendra derecho también a un
mes de salario adicional.

Articulo 10. Plazas vacantes, bolsa de trabajo e
interinos

Ninguna plaza que se encuentre vacante, podra mantenerse
en esta situacion por mas de tres meses. La Administracion
Activa de acuerdo con los procedimientos establecidos
someterd las plazas vacantes a los procesos de seleccion o
concurso, lo que se hara del conocimiento de las personas
trabajadoras interesadas, por medio de las Oficinas de
Recursos Humanos.

Las plazas vacantes que por sus requisitos requieran ser
objeto de concurso interno o externo, deberan ser publicadas
dentro de los tres meses posteriores a la fecha que quedaron
vacantes, salvo que se trate de una plaza regida por
disposiciones especiales y que éste supere el plazo
mencionado. En los casos en que el concurso interno o
externo de la plaza vacante determinada, sea objeto de
impugnacién administrativa,demanda o reclamacion judicial,

la plaza no se asignarq h&8fa tanto la reclamacion no sea

resuelta. o
En los casos de pfocesos.de selecci de concurso, la Caja

se compro €pn dar caracterphi i las funcionarias
y los funch §0S nterinos'con que cuen

petando su
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idoneidad, antigliedad y record laboral y no se podra aplicar
a los trabajadores regulaciones sobre requisitos con caracter
retroactivo, que no se exigieron al momento de ingresar al
puesto, salvo que exista disposicion legal en contrario.

Todo Centro de Trabajo debera contar con una bolsa de
trabajo de interinos a la cual podran accesar las personas
interesadas.

Articulo 11. Reconocimiento de antiguedad

A las personas nombradas en propiedad o interinamente, se
les reconocera, para efectos de aumento anual por
antiglledad, todo el tiempo laborado para la Institucion u
otras entidades del sector publico; en el caso de estas
tltimas el funcionario, debera aportar la documentacion
pertinente en donde se pueda constatar el tiempo laborado,
tanto interinamente como en propiedad. Todo de
conformidad con el “Instructivo para el Tramite vy
Reconocimiento de Antigtiedad Laboral”.

Articulo 12. Delimitacion del traslado

La Caja no trasladara a ningun trabajador (a) a otro centro de
trabajo que se encuentre a una distancia superior a los diez
kilbmetros del respectivo centro de trabajo, con excepcion de
aqguellos funcionarios (as) que por la naturaleza de su puesto
deben desplazarse a diferentes lugares del pais.

expreso congentimiento del trabalj _Los trabajadores
(as) que justaranalos té 485 Lontratos de
trabajo, sal e porda aplicacion del prinCygi® de primacia
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de la realidad, los trabajadores hayan consolidado derecho
a mantener un turno fijo.

Articulo 14. Reubicacion temporal del personal por
necesidades del servicio

En caso de Reubicacion temporal del personal por
necesidades del servicio, la CCSS garantizara como politica
institucional dirigida a los trabajadores que seran reubicados
en forma prioritaria en el propio centro de trabajo, todo dentro
de los limites legitimos del lus Variandi.

Para cualquier reubicacion temporal previa audiencia a la
persona trabajadora, se requiere necesariamente realizar la
solicitud expresa ante la Direccién de Bienestar Laboral,
cuyo criterio técnico tendra caracter vinculante para la
Administracion.

Articulo 15. Sustitucidon de personal

1. La Caja sustituird a todo el personal de Hospitales,
Clinicas, Areas de Salud y otros servicios de atencion
en salud, que se ausente por mas de cuatro(4) dias,
cuando se trate de vacaciones, incapacidades, licencias,
permisos con o sin goce de salario, ascensos, descensos,
dias libres, siempre que la naturaleza de su trabajo tenga
como caracteristica la relacion directa con los asegurados
0 cuya ausencia signifique mayor esfuerzo fisico y mental
para otro personal, que repercuta directa vy

negativamente en_ el trvicio que deba prestar al
(e

asegurado( @

2. En el caso dggotras dependers®s de la Institucion, se
podran autorizar-sustitticione eriodos de ocho (8)
dias te. o
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3. Cuando se den los supuestos establecidos como
medidas cautelares en un procedimiento administrativo
de tipo disciplinario y patrimonial, y asi se justifique la
separacion o el traslado temporal de la persona
trabajadora con percepcion de salario, se autorizara la
sustitucion por el lapso de vigencia de la medida cautelar.

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

5. Los trabajadores podran ser sustituidos durante el
disfrute de sus vacaciones, permisos con o sin goce de
sueldo e incapacidades, segun lo establecido y en aras
de que se garantice a los costarricenses y demas
usuarios la sana, adecuada, oportuna y eficaz asistencia
a la salud publica.

Articulo 16. Traslados y permutas

Los traslados se regiran por las siguientes disposiciones:

1. Los traslados por disposicion patronal, se realizaran
siempre y cuando medie resolucién razonada al efecto,
deberan gestionarse ante la Direccion de Bienestar
Laboral, y respondera causas de fuerza mayor o

caso fortuito I mQ- emergencias nacionales
debidament @ ta e@op como siniestros o
terremotos. T an caracter t ral, todo dentro de los

limites legitimOs del-lus Variangi. ,
o
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2. Para cualquier traslado temporal previa audiencia a la
persona trabajadora, se requiere necesariamente realizar
la solicitud expresa ante la Direccion de Bienestar
Laboral, cuyo criterio técnico tendra caracter vinculante
para la Administracion.

3. La persona trabajadora interesada en trasladarse o
realizar una permuta a otro centro de la institucion, debera
presentar solicitud formal y escrita ante la jefaturainmedita
con almenos quince dias de antelacion, que sera resuelta
conforme a las disposiciones contenidas en la
reglamentacion vigente. La Institucion, en la medida de
lo posible, no obstaculizara la pretension de traslado o
permuta de la persona trabajadora, cuando ésta tenga su
motivacion en la superacion laboral y profesional del
servidor institucional, en un puesto diferente o superior al
gue originalmente ostenta.
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Articulo 17. Tiempo de traslado y pago de viéaticos

1. Cuando una persona trabajadora, en razon de sus
funciones, sea desplazada fuera de su centro o sede de
trabajo, el tiempo empleado en su traslado de ida y
regreso, se considerard como parte de su jornada efectiva
de trabajo para cualquier efecto. Asimismo, se
reconoceran cuando corresponda los gastos por
concepto de viaje y transporte en los montos que fije el
‘Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para
Funcionarios Publicos”.

2. En aquellos casos en que la persona trabajadora debe
desplazarse de un centro de salud a otro, con el fin de
asistir a una persona usuaria de los servicios de salud,
terminando en este Ultimo su labor, si se encuentra dentro
de las veintidés horas y las seis de la mafiana, a su
regreso la Caja debera pagar el monto correspondiente al
taxi desde el centro de salud donde labora hasta la
residencia del servidor.

Articulo 18. Jornadas de trabajo

Las jornadas de trabajo ordinarias de las personas
trabajadoras en la Caja son:

1. Ordinaria diurna maxima, de 44 horas semanales.
2. Ordinaria mixta maxima, de 38 horas semanales.
3. Ordinaria nocturna maxima, de 32 horas semanales.

Lo anterior, sinp,
a la jornada, co
dentro de la Instit

a. OficiﬁWales, ordinaMyg 36.5 horas

semana aray, las personas traba as que se
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encontraban laborando antes del 14 de septiembre de
1988.

b. Auxiliares y Técnicos en Radiologia, ordinaria diurna, de
42 horas semanales.

c. Las jornadas que excedan los limites aqui sefalados se
consideran jornadas extraordinarias y deberan pagarse
en todo caso a tiempo y medio y tiempo doble, segun
corresponda y de conformidad con la Normativa que rige
la materia.

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

Debido a la naturaleza de sus funciones en aquellos casos
que técnicamente estime pertinente, la Caja organizara el
trabajo en los servicios médicos las veinticuatro horas del dia
y procurara brindar el mayor bienestar, oportunidad y calidad
de los servicios asistenciales. Dicha jornada se distribuye en
tres turnos, de la siguiente manera:

1. De las seis horas a las catorce horas.

2. De las catorce a las veintidds horas.

3. De las veintidos horas a las seis horas el dia
siguiente.

Si por necesidad institucional, la jefatura debe realizar un
cambio de turno, d ber'programarlo con la persona
trabajadora, co @M uarenta y ocho horas de
anticipacion. Sinjgillicio A encia opere el cambio
de turno por act@dpropio de la istracion, y pasada la
urgencia segiestituira a la perse bajadora en el turno
correspoRrdi
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Articulo 20. Vestimenta y uniformes

Es deber de todas las personas trabajadoras vestir
correctamente, durante la ejecucidon de sus labores, de
conformidad con el cargo que desempefian y los lugares en
donde presten sus servicios, de acuerdo con las reglas de
higiene, ética y buenas costumbres, asi como con las normas
gue dicta la Institucion al respecto.

Articulo 21. Dotacion de uniformes

Para las personas trabajadoras que utilizan uniforme, la Caja
cancelara cuatro (4) uniformes por afo al trabajador activo
y a la trabajadora activa segun lo establezca el catalogo
de uniformes, en los meses de enero, abril, julio y octubre
mediante planilla especial y no estara sujeto acargas sociales.

Cuando el trabajador o la trabajadora se ausentan del trabajo
por periodos iguales o mayores a tres meses, la cancelacion
se realizara proporcionalmente y de acuerdo con el periodo
0 periodos que se ausenta la persona, salvo situacion de
excepcion. Dicho catalogo sera actualizado anualmente
conforme al indice de precios al consumidor. Las personas
trabajadoras estan en la obligacion de usar sus respectivos
uniformes, para presentarse alaborar en su unidad de trabajo.

Articulo 22. Vestuario de las personas trabajadoras
en areas administrativas

Con respecto
areas administr
en las circulares

& oras que laboran en
@S, éstas deb servar lo establecido

itidas para lgs €feetos.
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Articulo 23. Dotacién y portacion de carné de
identificacion

Todos losfuncionariosy las funcionarias estan en la obligacion
de portar en un lugar visible el carné de identificacion de
empleado (a).

Dicho carné (gafete) de identificacion sera suministrado y
sufragado por la Institucion en su condicion de patrono, en
caso de pérdida menor a un afio, su costo por reposicion
correrda por cuenta del trabajador.

Articulo 24. Respeto a los dias libres de semana

La Cajarespetara a sustrabajadores(as) el o los dias libres de
semana programados cuando éstos regresen de vacaciones,
incapacidad, permisos y licencias, entre otros.

Articulo 25. Dias de descanso semanal

El otorgamiento de los dias libres que les correspondan a las
personas trabajadoras por concepto de descanso
consecutivo por cambio de turno, descanso semanal, o
cualquier otro motivo, no podra concederse en los dias
feriados ni en los asuetos decretados por el Poder Ejecutivo
o las Municipalidades.

Articulo 26. Dias _de

readaptacion bel
La Caja reconoc ato
ordinariame

de des conceptodde r
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rotaciéon por el tercer turno, sin perjuicio del disfrute de
vacaciones que le pudiera corresponder a la persona
trabajadora que esté concluyendo esta rotacion.

La Caja, dentro de sus posibilidades, procurara que el dia
libre por concepto de readaptacion biologica, se disfrute en
forma consecutiva con el dia de descanso semanal.

Articulo 27. De los dias Feriados y Asuetos

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

Articulo 28. Vacaciones

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

De 1 a 4 afos 15 dias habiles
De 5 a 9 afos 22 dias habiles
De 10 afios en adelante |30 dias habiles

Se continuara con la practica de conceder por unica vez,
una semana adicional de v@@aciones al personal que cumpla
30 afios al ser; i"); ' se otorgard una semana
adicional de vaCagi rios que cumplan 40
afos de servici as adicionales seran
incompens S.

es f
la Caja, esto

Sy
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Articulo 29. Compensacion de vacaciones

La Caja, previa solicitud expresa del (de la) trabajador(a),
podra compensar sus dias de vacaciones sobre el excedente
de los 15 dias. Dicha compensacion parcial se hara en el
momento de liquidar el periodo correspondiente, conforme a
las reglas establecidas.

Las vacaciones profilacticas son incompensables.

Articulo 30. Vacaciones profilacticas

El personal que labore en contacto directo y permanente en
actividades que puedan afectar la salud fisica 0 mental de
las personas trabajadoras, en servicios o unidades previa y
técnicamente determinadas por Salud Ocupacional, tendrén
derecho a disfrutar de vacaciones profilacticas siempre y
cuando este periodo se constituya como un medio o elemento
preventivo o descongestionante para el organismo o salud
mental del trabajador(a).

Las vacaciones profilacticas consistirdn en el disfrute de
guince (15) dias naturales adicionales a las vacaciones
ordinarias, por cada afo de trabajo.

La persona trabajadora a la que se le asigne este periodo,
lo disfrutara seis meses después de las primeras cincuenta
semanas de trabajo y asi sucesivamente, seis meses
después del disfrute de las vacaciones ordinarias.

En el momento ruu w te se demuestre que estas
vacaciones en el @eLto  preventivo o
descongestlonan aindicado, se rque se han superado
las condiciongs que-teroriginaren e bien porgue la exposicion

se ha suprimido, @ tydio tecnico,
e ‘el /disfrute, previa racion del
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procedimiento ordinario en el cual se notificara a la persona
trabajadora de la resolucion y se le daréan cinco dias habiles
para que pueda presentar ante dicha resolucion los recursos
de Ley. La resolucién final correspondera a la jefatura
competente.

Asimismo, las vacaciones profilacticas se suspenderan en
el momento en que la persona trabajadora sea trasladada
legalmente a otro puesto o a otra unidad en la cual no se
den las circunstancias que dieron origen a las vacaciones
profilacticas.

Es absolutamente prohibido compensar con dinero las
vacaciones profilacticas, acumularlas o fraccionarlas.
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TITULO III: CONDICIONES REMUNERATIVAS

Articulo 31. Periodicidad de pago del salario

Segun lo dispuesto por el Tribunal Superior de Trabajo en
resolucién No. 897 de las 10:45 horas del 09 de septiembre
de 1988, el salario de las personas trabajadoras de la Caja se
continuara cancelado de viernes por medio o en su defecto,
el dia habil inmediato anterior. Se adjuntard al comprobante
de pago, cuando éste se hiciere por depdsito bancario, un
informe detallado de los pagos y deducciones efectuadas
cuando se aplican directamente al salario.

Articulo 32. De la escala salarial

La Caja Costarricense de Seguro Social a través de las
Oficinas de Recursos Humanos, se compromete a hacer
del conocimiento de la persona trabajadora cada semestre
o posterior al evento de modificacion salarial, la precision
del monto de la totalidad de salarios que en escala salarial,
ubique al trabajador de conformidad con su perfil ocupacional.

Articulo 33. Las deducciones o retenciones de los
salarios

Las deduccion ‘o e los salarios se
originaran en le cuotas sindicales

ordmarlas y e rdlnarlas y .cu |er otra deduccién

sindical, a del Sindicato
respectl IU cumenta udo@re¢sponda y
cualguier o du gue autorice el tralDajgdor, para lo
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cual la Institucion tratara de establecer la instrumentacion
técnica correspondiente.

Articulo 34. Informacidon desglosada de los salarios

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

Articulo 35. Tiempo extraordinario

El trabajo que se ejecute fuera de los limites méaximos
sefialados como jornada ordinaria, se considerara tiempo
extraordinario y debera remunerarse con el cincuenta por
ciento mas del salario ordinario, o sea, a tiempo y medio.
Las horas extraordinarias laboradas durante un dia libre
(descanso semanal), feriado o asueto se remunerara con el
doble del salario ordinario.

Este tiempo debe estar debidamente autorizado, supervisado,
con el respectivo contenido presupuestario y evaluado por
la jefatura correspondiente, quien es responsable directa de
su control y respectiva tramitacion ante la correspondiente
Oficina de Recursos Humanos. El tiempo extraordinario se
remunerara exclusivamentegn dineroy dentro de los cuarenta
y cinco dias siguient sﬂes cion.

La realizacion de
lo dispuesto en e

'
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Articulo 36. Desplazamiento laboral con percepcion
en pago de tiempo extraordinario

Aquellas personas trabajadoras que deban desplazarse
fuera de su sede habitual de trabajo para realizar tareas
propias de su cargo y en cumplimiento de esas tareas se
exceda de la jornada ordinaria previa verificacion, se
reconocera el tiempo extraordinario asi como el viatico
pertinente. Igualmente a las personas trabajadoras
hospitalarias que se desplacen a otro centro hospitalario,
segun indicacidon de la jefatura o coordinador, también les
correspondera el tiempo extraordinario, sin perjuicio del pago
de viaticos correspondiente. Todo con base en el “Instructivo
para la confeccion, tramite y pago de tiempo extraordinario”.

Articulo 37.Del descanso en Jornada Extraordinaria

Cuando por necesidad justificada del servicio, el trabajador
deba laborar la jornada maxima establecida en el articulo
140 del Cédigo de Trabajo, se le proporcionaré el tiempo de
descanso de media hora como medida profilactica.

Articulo 38. Salario escolar

La Caja continuara pagando a sus trabajadores(as) en el mes
de enero de cada afio, el salario escolar calculado sobre los
salarios ordinarios y extraordinarios devengados desde el
primero de enero al 31 de diciembre de cada afio.

V\./ O
V\V o
v —
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Articulo 39. Salarios y sumas pagadas de mas a la
persona trabajadora

Los salarios o sumas de dinero pagados de mas a las
personas trabajadoras, se rebajaran conforme el siguiente
procedimiento:

1. La Administracion notificara a la persona trabajadora
gue le ha cancelado salario o sumas de dineros pagados
de mas y la apercibird en forma escrita, a presentarse en
el lapso de cinco dias habiles a la Oficina de Recursos
Humanos correspondiente, con el fin de llegar a un arreglo
de pago.

2. La Oficina de Recursos Humanos ante la presencia de la
persona trabajadora demostrarda la prueba de
justificacion en pago de mas, especificando el monto y
fecha en que se realiz6 dicho pago de mas.

3. La Oficina de Recursos Humanos atenderd compromiso
de devolucién de la suma de dinero pagado de mas, por
parte del trabajador, entendiéndose que dicho rebajo se
efectuard en un plazo minimo de seis meses.

4. Las retenciones de dinero del salario de la persona
trabajadora por concepto de devolucion por dineros
recibidos de mas no pueden ser rebajados de la cesantia
de la persona trabajadora.

Articulo 40. P W de empleo

pleo y salarios que
, equitativo y
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Caja y las organizaciones sindicales se comprometen a
reunirse a inicio de cada semestre para revisar la
competitividad salarial y compartir informacion relacionada
gue se disponga del comportamiento del mercado salarial.

Asimismo, concordante con el nuevo modelo de atencion
integral de la salud, anualmente se asignaran las plazas
nuevas priorizando los requerimientos que cada nivel de
atencion requiera.

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

Articulo 41. Célculo y pago de cesantia, cancelacion
de derechos laborales

1. La Caja pagard por concepto de cesantia a todo
trabajador (a) que cese sus funciones, cuando la
terminacion de contrato sea por:

a. pensioén por vejez o invalidez del Régimen de la Cajay
a otros regimenes del Estado.

b. fallecimiento del trabajador (a).
c. despido por reorganizacion o por falta de fondos.

d. despido con responsabilidad patronal por incapacidad
fisica o mental del trabajador (a), a causa de un riesgo
de trabajo que le imposibilite desempefar sus labores
habituales, que no haya habido pronunciamiento de
invalidez y que no hupiera sido posible su reubicacion
en otra clas 6or. Para estos casos debe
observars Nv e‘t blece el articulo 65 de

estas Nor

2. El monto
los an
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progresivamente, de acuerdo con las siguientes
disposiciones:

a.

trabajadores que cumplen con los supuestos para el
reconocimiento de la cesantia a partir del 01 de julio
del afilo 2009, un beneficio equivalente a un mes de
sueldo por cada afio o fraccion no menor a seis meses
de servicio hasta un maximo de 15 (quince) meses.

. trabajadores que cumplen con los supuestos para el

reconocimiento de la cesantia a partir del 01 de julio del
afio 2010 y cuenten con al menos 18 (dieciocho) afos
de servicio, el beneficio equivaldrd a un maximo de 16
(dieciséis) meses.

. trabajadores que cumplen con los supuestos para el

reconocimiento de la cesantia a partir del 01 de julio del
afio 2011 y cuenten con al menos 21 (veintitn) afios de
servicio, el beneficio equivaldra a un maximo de 17
(diecisiete) meses.

. trabajadores que cumplen con los supuestos para el

reconocimiento de la cesantia a partir del 01 de julio del
afio 2012 y cuenten con al menos 24 (veinticuatro)
afos de servicio, el beneficio equivaldra a un maximo
de 18 (dieciocho) meses. A partir del 01 de julio del afio
2013, para gozar el beneficio de 18 (dieciocho) meses
de sueldo, se debera contar con al menos 27
(veintisiete) afios de servicio.

. trabajadores que cumplen con los supuestos para el

reconocimiento de la cesantia a partir del 01 de julio

del afio 2014,y ueng con al menos 30 (treinta) afios
de servicio, W'valdré a un maximo de 19
(diecinuev es r'§ @! )01 de julio de 2015,

para gozar @l beneficio de iecinueve) meses de

sueldo,_se debera=eontar confal menos 33 (treinta y
trWservicio. ‘ 'y
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f. trabajadores que cumplen con los supuestos para el
reconocimiento de la cesantia a partir del 01 de julio
del afio 2016 y cuenten con al menos 36 (treinta y seis)
afios de servicio, el beneficio equivaldra a un maximo
de 20 (veinte) meses.

Conforme se cumplan las fechas establecidas en cada
uno de los incisos anteriores, los trabajadores que no
cuenten con los afios de servicio para obtener el monto
méaximo de cesantia, se les cancelara por este concepto,
segun el inciso correspondiente, en funcidén de sus afos
de servicio.

Articulo 42. Cancelacion de derechos laborales

La Caja cancelard, a todo trabajador que se jubile, la
liquidacion de vacaciones, aguinaldo, salario escolar y auxilio
de cesantia que le corresponda, al mes siguiente del retiro.

Los beneficios del Fondo de Retiro -FRE-, los cancelara
dentro de los dos meses siguientes a la finalizacion de la
prestacion de servicios.

Articulo 43. Pago de incapacidad por enfermedad

La Caja cubrira la totalidad de las incapacidades que
tengan sus trabajadores(as) por enfermedad, por los
términos ya establecidos en los reglamentos vigentes.

‘\./o
A A0 Ay
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TiTULO IV: LICENCIAS

Articulo 44. Descanso pre y post natal: licencia por
embarazo y maternidad

1. Las trabajadoras de la Caja en estado de gravidez
gozaran obligatoriamente de una licencia remunerada
durante el mes anterior y los tres meses posteriores al
parto (cuatro meses); que seran remunerados durante
este periodo conforme lo establece la normativa vigente,
segun corresponda y siempre con la aplicacién de la
norma mas favorable para las personas trabajadoras,
sin perjuicio de que este periodo se pueda extender y
conceder a la trabajadora una licencia de conformidad
con lo establecido en el articulo 47.

2. En casos de partos multiples el descanso se
incrementara en un mes adicional por cada hijo(a).

3. Cuando se trate de procesos de adopciones legales de
menores de edad, se definirhA con base en la
recomendacion psicolégica especificada por el
Patronato Nacional de la Infancia, en la respectiva
adopcion hasta por un periodo de tres meses, sin
perjuicio de que este periodo se pueda extender y
conceder a la trabajadora una licencia de conformidad
con lo establecido en el articulo 47.
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Articulo 45. Licencia por lactancia

El derecho fundamental del nifio(a) a la lactancia materna
es irrenunciable. Las madres y sus bebés forman una
unidad biologica y social inseparable por lo cual la
Institucion protege, fomenta y apoya la lactancia natural y
una alimentacion complementaria oportuna y adecuada sin
interrupcion de la lactancia natural, ya que la nutricion en
los primeros meses y afios de vida juega un papel
fundamental en el estado de salud optima del nifio y la nifia.

Toda trabajadora de la Caja Costarricense de Seguro Social
en época de lactancia, debidamente comprobada, cuenta
con el derecho a una licencia todos los dias con goce de
salario, para amamantar a su hijo(a), independientemente
de su jornada laboral.

Esta licencia se otorgara desde el momento en que finaliza
la licencia por maternidad y de acuerdo con los parametros
establecidos por la Estrategia Mundial para la alimentacion
del lactante y del nifio pequefio, de la 55° Asamblea
Mundial de la Salud de la Organizacion Mundial de la Salud.

1. La licencia de hora y media la disfrutard, segun lo
determine la trabajadora, de la siguiente forma:

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

b. Disfrutar cuarenta y cinco minutos al inicio de la jornada
y cuarenta y cinco minutos antes de finalizar la jornada.

c. La licencia por Iactancibse aplicara de igual forma,

independientemente, namero de hijos(as)
S_jposterior a la

En el caso que la f@icionaria rote e
e €a@unicar de
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previo y por escrito a la jefatura competente laforma ala cual
se acogerda, con el fin de proteger la continuidad de la
lactancia, sin menoscabo de sus derechos o condiciones
laborales.

2. La jefatura garantizar4d el derecho aqui sefalado,
aunque la beneficiaria ocupe un puesto diferente del
habitual u otras disposiciones procedentes de la carrera
administrativa.

3. Durante los primeros seis meses posteriores al reingreso
de la trabajadora de la licencia post natal, disfrutara de
esta licencia sin que sea necesario que presente
constancia médica. A partir del vencimiento de este
periodo, la trabajadora debera presentar constancia
meédica extendida por un médico de la Caja 0 médico
privado, ante su jefatura, para el tramite administrativo
correspondiente de que el hijo(a) se encuentra lactando
y se concedera por periodos de 2 meses.

La jefatura que obstruya el ejercicio de este derecho, sera
susceptible del procedimiento administrativo pertinente,

cuya responsabilidad se determinar4 de acuerdo con la
gravedad de la falta.

- \'-/.
\y, \-/.
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Articulo 46. Otras licencias con goce de salario

a.

Por el nacimiento de hijos(as) del trabajador, seis (6)
dias naturales a partir del nacimiento.

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

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

Por fallecimiento del conyuge, compafiero(a), hijo(a),
padre o madre ocho (8) dias naturales.

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

Por muerte de cualquier otra (a) pariente hasta cuarto
grado de consanguinidad o afinidad, dos (2) dias
naturales para asistir al sepelio, queda el tiempo de
traslado a discrecién de la jefatura.

Para cumplir con cita previa con profesional en salud
de la Institucibn o privado, procedimiento de
diagndstico o terapéutico, un (1) dia como maximo,
previa solicitud con tres dias de anticipacion, para la
persona trabajadora.

Para cumplir con cita previa con profesional en salud
de la institucion o privado, procedimiento de
diagnostico o terapéutica, un (1) dia en
acompafnamiento de_cita@@ara sus hijos(as) menor o
discapacitado abc re o madre, para que
asista a ésta. o

La persona trabajadera=demostr la cita previa al
solicitar el @@krespondiente perm aaa alvo las
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situaciones de urgencia que serdn comprobadas al
momento de reintegrarse a sus labores. En caso que se
demostrare que la causa invocada es irregular, previo
debido proceso y derecho de defensa, se procedera al
rebajo del salario por el dia de ausencia, sin perjuicio de
las sanciones disciplinarias que pudieran proceder.
Debera la jefatura competente valorar los lugares
alejados de la residencia de la persona trabajadora en
donde se otorgd la cita previa, con el fin de poder
conceder mayor tiempo de permiso del establecido.

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

Para matricula en centros educativos publicos o
privados, de la persona trabajadora o de sus hijos(as)
y reuniones en centros educativos de estos ultimos, el
tiempo prudencial para asistir a la actividad previa
solicitud con tres dias de anticipacién, en el entendido
de que la persona trabajadora presentara justificante
(constancia de asistencia) y si no lo hace, se le rebajara
el salario correspondiente, sin perjuicio de la sancion
disciplinaria que pueda corresponder, conforme al
debido proceso y el derecho de defensa.

La Caja, conforme al "Esquema de Delegacion para la
Aprobacion de Movimientos de Personal y otros"
vigente, continuara con su politica actual de otorgar
licencias para asistir a eventos nacionales e
internacionales, de interés mutuo para la Instituciéon y
las personas trabajadoras, tales como seminarios,
congresos, entre otros, trminando en cada caso la
procedencia, iew O\W y la comprobacion de

asistencia.

Cuando exista #ha notificaci arte de un juez o
autoridad injstrativa con el arecer como
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testigos o0 actuar en alguna otra diligencia judicial, se
concedera el permiso con goce de salario en cada
una de las notificaciones. La persona trabajadora
debera demostrar, por anticipado, la respectiva orden
de citacion o de emplazamiento, con el fin de que el
tiempo que ocupd para la citacion no le sea rebajado
de su salario.

m. Otros permisos discrecionales para ausentarse durante
la jornada diaria de trabajo, pueden solicitarse en forma
escrita y ser resueltos de la misma forma, bajo la
responsabilidad de la jefatura.

n. En otros casos no contemplados en los Incisos
anteriores, cuando sea de suma urgencia y exista
plena justificacion a juicio de la jefatura competente,
hasta por tres (3) dias naturales, lo cual debe hacerse
constar en el expediente personal.

Articulo 47. Licencia extraordinaria

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

1. Que esté de por medio una situacidbn especial o
excepcional de salud de un menor de edad o mayores
hasta 25 afos estudiantes, dependientes de la persona
trabajadora.

2. Que exista criten specialista de la Caja
debidamente f ntido de que la
presencia de la @@rsona trabajad s indispensable o
esencial pata el tratamientosregue por el hijo (a), el
cual justjfi iho cotorgamien fqng jtal que,
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atendiendo el interés superior del menor debe ser
atendido por la persona trabajadora y no por otra
persona que le ayude a su tratamiento especifico.

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

Lo anterior, sin perjuicio de que una vez cumplida esta
licencia pueda el patrono conceder licencia sin goce de
salario, segun lo establece el articulo 48 de esta Normativa.

Articulo 48. Licencias sin goce salarial

1. La Institucién podra conceder permiso sin goce de sala-
rio a las personas trabajadoras tomando en cuenta en
todo momento que no sufra menoscabo la buena marcha
de la prestacion de los servicios a los asegurados y
pacientes en los siguientes casos:

a. De un dia en adelante y hasta por un afio de manera
consecutiva 0 acumulativa para que el trabajador
solicitante atienda asuntos de interés personal.

Estos permisos seran aprobados por el Director
Administrativo Financiero de Hospitales y Areas de
Salud, Administradores de Sucursales, Jefes de Seccion
de Sede, Servicio u Oficina, Jefes de Taller y/o Jefes
de Servicio y Seccion de Hospitales (I o Il nivel de
acuerdo con el Esquema de Delegacion) segun
corresponda.

Este permiso podra ser pr
igual (1 afo) vy, s
Directores de
Médicos y Su ales Dlrect
Desconcentracion_Maéaximam),
segun el te jvel del Esque

gado hasta por un periodo
a competencia de los
.) ales de Servicios
de Centros con
epartamento




51

b. Hasta dos afos a solicitud de la persona trabajadora,
cuando éste, a instancia de un gobierno extranjero u
organismo internacional o regional debidamente
acreditado en el pais, o de fundaciones cuyos fines
beneficien directamente al Estado asi lo soliciten; de
igual forma cuando se trate del conyuge de un
becario (a), que deba acompanarlo (a) en su viaje al
exterior. Estos permisos deberdn ser aprobados por
la Gerencia correspondiente o por el Director del
Organo desconcentrado segin corresponda. A juicio
del méaximo jerarca, estas licencias podran
prorrogarse hasta por un periodo igual siempre y
cuando prevalezcan las condiciones que lo
originaron.

c. La Caja podra conceder otros permisos sin goce
de salario conforme lo establece el Esquema de
Delegacion, por un plazo hasta de cuatro afos, a
instancia de cualquier institucién del Estado, o de otra
dependencia del Poder Ejecutivo, o cuando se trata
del cényuge de un funcionario nombrado en el
Servicio Exterior, 0 en los casos de los funcionarios
nombrados en otros cargos publicos. El plazo
anterior podra ampliarse hasta por un periodo igual,
cuando subsistan las causas que motivaron la
licencia original.

Dicho permiso deberd ser solicitado en forma escrita
con al menos treinta dias habiles de antelacion a la fecha
de disfrute para este caso concreto.

La concesion de permisos sin goce de salario se regira
por las siguientes disposici‘es:

los casos,
esentaran con la

a. Las solicit
exceptuando

debida motivacion.y=antelacio ue no podra ser
menWe dias naturale it%c'ones de
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caso fortuito o fuerza mayor que seran valoradas por
la autoridad competente.

b. Las autoridades competentes resolveran las
solicitudes dentro del término de quince dias
naturales. Si dentro de este plazo no hay respuesta,
opera autométicamente el silencio positivo, conforme
lo admite el articulo 330 y 331.1, inciso c) de la Ley
General de la Administracion Publica, de ahi que se
tendra como concedido el permiso solicitado.

c. Cualquier eventual denegacion de una solicitud de
permiso, debe estar debidamente motivada vy
fundamentada por la autoridad competente; la
negacion sera susceptible del correspondiente
recurso de apelacion ante el superior en grado.

d. En aquellos casos en que la solicitud de permiso se
origine en un nombramiento en puesto de eleccion
popular, una vez realizado el tramite pertinente, sera
aprobado por el Director del Centro de Trabajo
respectivo.

e. Antes de seis meses del reintegro de la persona
trabajadora a sus labores, no podran concederse
licencias continuas argumentando motivos iguales o
diferentes, excepto casos muy calificados a juicio de
la Junta Directiva de la Institucion o a quien ésta
delegue, sin que perjudiquen los fines de la
administracion.

Encasoquelapersonatrabajadoraesté disfrutando de alguno
de los permisos aqui establecidos, y desee reincorporarse
a sus labores habituales, debgra comunicarlo a la jefatura

competente con un pla o\Qe digs de antelacion, para el

tramite respectivo.( @ ®

T
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TITULO V: SERVICIOS PARA LAS PERSONAS

TRABAJADORAS

Articulo 49. Asignacion para actividades sociales,
culturales y deportivas

La Direccién de Bienestar Laboral, conforme las posibilidades
financieras, sociales, culturales y de otra indole segun su
competencia, mantendra su politica para el financiamiento de
actividades sociales, culturales y deportivas de sus
trabajadores, de acuerdo con los programas formalmente
establecidos.

Articulo 50. Auxilio econdmico para la Alimentacion

Se entenderd como auxilio econdmico para alimentacion el
monto mensual reconocido a los (las) trabajadores (as)
hospitalarios, con una jornada completa ordinaria o completa
extraordinaria. El auxilio sera disminuido proporcionalmente
cuando el (la) funcionario(a) se encuentre de vacaciones,
licencias, permisos con goce 0 sin goce de salario,
incapacidades u otras hipétesis de ausencia. Este auxilio
regird para los hospitales: San Juan de Dios, San Vicente
de Paul, San Francisco de Asis, Golfito, Los Chiles y para
la Lavanderia Alfonso Zeleddn Venegas, centros que ya lo
disfrutan y que no cuentan c | comedor para todos sus
empleados. Se podr'w’n Me tudio técnico realizado
por la Direccién n d@l) a otros centros
hospitalarios que ost@iiten esa misma icion.

El benefici il ecqn'mico M @ 3 los (las)
trabajadores os%os (as) cuando ncuentra

disfrutando de vacaciones;

la d que'se pague el
/-\
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auxilio econémico estando en vacaciones, éstas se deduciran
conforme al proceso establecido por la Institucion en la
normativa respectiva.

Cuando el trabajador disfrute de su periodo de vacaciones,
incapacidades o por cualquier otro motivo de suspension del
contrato, la suma correspondiente por concepto de auxilio
econdémico, se le rebajara de acuerdo con la siguiente tabla:

1. Sielperiodo porrebajar es de ocho dias a catorce dias,
la deduccion se realizara en dos periodos de pago.

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

3. Si el periodo es de un mes 0 mas, se rebajara en un
plazo minimo de tres meses.

Asimismo cuando la Caja tenga posibilidad de brindar la
respectiva alimentacién, desaparecera el auxilio.

La Direcciéon Financiero Contable en coordinaciéon con la
Direccion de Bienestar Laboral efectuaran las revisiones
anuales del monto correspondiente al auxilio econémico a los
trabajadores hospitalarios antes indicados, en el mes de junio
de cada afo tomando en cuenta el costo de vida e informara
a los trabajadores.

‘\‘/o
A 20 Al ’
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Articulo 51. Derecho a la alimentacion

Toda persona trabajadora hospitalaria tendra derecho al
suministro de la alimentacién durante su horario de trabajo,
siempre y cuando el hospital cuente con las condiciones
adecuadas para ello, dicho suministro corre bajo la
responsabilidad del patrono y sin que represente erogacion
econOmica para la persona trabajadora.

La alimentacion sera orientada por un profesional en nutricion,
que garantizara la calidad y cantidad de lo suministrado,
incluye a efectos de no discriminar, las dietas especiales para
las personas trabajadoras.

Articulo 52. Habilitacion de areas para consumo de
alimentos

En lo que se refiere a otras unidades de trabajo, la Caja
habilitara un lugar técnicamente adecuado destinado a la
alimentacion de las personas trabajadoras, debe reunir las
condiciones de iluminacién, ventilacion y ubicacion, estar
amueblado en forma conveniente y dotados de medios
especiales para preservar alimentos, calentarlos
(microondas) y lavar utensilios; ademas, debera mantenerse
en las mejores condiciones de limpieza lo anterior conforme a
las disposiciones del articulo 296 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 53. Educacién continua

La Caja, como part S as competencias de su
talento humano, est era, d X @9 unidades un plan
de accién que permit educacion co a de su personal.

El CENDEIS‘erré unymedelo IpQti@ gn el cual
convocara a rganizaciones sindicales a reunion

consultiva; a fin que éstas manifiesten=lg, que Consideren
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pertinente sobre proyectos, programas Yy necesidades
especificas, asi como sus observaciones y recomendaciones
sobre el mismo, las cuales seran consideradas por el
CENDEISSS, sin perjuicio de las gestiones que éstas realicen
en el nivel local segun corresponda, esta reunion consultiva
se realizara en el dltimo trimestre de cada afio.

El CENDEISSS seré el érgano rector de la educacion en la
Institucion, y tiene dentro de sus obligaciones, el velar por el
cumplimiento de esta norma. Las organizaciones sindicales
podran plantear por escrito propuestas de necesidades
especificas asi como sus observaciones y recomendaciones,
las cuales seran consideradas por el CENDEISSS.

Asimismo debera hacer del conocimiento de los trabajadores
(as) la informacién relativa a actividades de capacitacion y
formacion que se programen.

Congruente con la “Politica de Capacitacion y Formacion del
Recurso” y para su consecucion, cada unidad debera contar
con un diagnéstico de necesidades de capacitacion y
formacion de su personal, de manera que, en forma
coordinada con el CENDEISSS, pueda implementar los
procesos de conocimiento al personal en forma bianual.

Los diferentes grupos ocupacionales, ya sean administrativos,
técnicos, profesionales, etc., tendran participaciéon en la
presentacion de observacionesy necesidades de capacitacion
para la elaboraciéon del diagndéstico de necesidades por
medio de la persona designada en las Comisiones Locales
de Educacion Permanente se les dard una participacion y
representacion equitativa alos grentes grupos profesionales
y no profesionales d ntro de trabajo. Dicho

universitaria

plan, con las excep§ plara entre otras

estrategias, laformac

cuando asi fuere pecesariortaformacion{técnica universitaria

y parauniversitafid, l@s procesos dejh i(‘ n areas
0, y otras

coneeimiento, habflidades vy

formas. de desarrollo del
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destrezas en su personal. EI CENDEISSS vy las unidades
deberan contar con el respectivo presupuesto, que debera
ejecutarse, en su totalidad en actividades de capacitacion
y formacion. Por ningdn motivo podra subejecutarse el
presupuesto destinado a estas actividades.

Otras iniciativas de modalidades formativas y educativas que
beneficien a los trabajadores que promuevan las
organizaciones de representacion laboral, conforme la
adecuada politica de relacion obrero-patronal, entre ellas
convenios con Instituciones Educativas como el Instituto
Nacional de Aprendizaje, Universidades, entre otras, que
sean de interés institucional y todas aquellas que sean
declaradas de interés institucional deberan ser coordinadas
por el CENDEISSS.

Articulo 54. Facilidad de préstamo para vivienda

El tramite de estos créditos debera ser atendido de la manera
mas expedita. Para formalizar el respectivo crédito la Caja
darda facilidades. En el caso de que el empleado al que se le
haya aprobado un préstamo no pueda utilizarlo de inmediato,
podra solicitar una prorroga del mismo hasta por tres meses.
Elempleado no perdera el derecho al préstamo hasta después
de seis meses de habérsele adjudicado.

Articulo 55. Fondo de retiro, ahorro, y préstamo

e .:aj cuentan con un Fondo
ite a sus miembros

Las personas trabajador
de Retiro, Ahorro y Rré8t
atender las necesid las condiciones
gue determinan su r ion. El mismo sera

dirigido por u Junta Administrati stituida por
representant trabajadores y de la nsw.
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Articulo 56. Personal de apoyo en traslado de
pacientes en ambulancia

En concordancia con la politica institucional, cuando se
requiera trasladar a un(a) paciente de un centro de salud a
otro, segun el (Ia) paciente y su estado asi lo amerite a criterio
médico, la Caja proveerd para este propésito el personal y
equipo requerido, asi como su regreso al centro de origen.
Sin perjuicio del pago de viaticos de manera oportuna cuando
corresponda, se atenderan con prioridad los casos de
emergencias conforme a las disposiciones que establezca la
institucion.

Articulo 57. Defensa legal del conductor

La Caja por medio de su Direccion Juridica y a solicitud del
trabajador continuara brindando la asistencia y defensa,
legales a los choferes y otros conductores debidamente
autorizados por la Institucién, que en el ejercicio de sus
funciones sufrieren algun accidente de transito. Se exceptian
aquellos casos en que el chofer actde con dolo o culpa grave,
asi demostrados.

9\!/.
V\Vo
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TITULO VI: PROTECCION A LAS PERSONAS

TRABAJADORAS DE LOS RIESGOS DEL
TRABAJO

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

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

La Caja se compromete al cumplimiento y acatamiento de toda
la normativa legal existente en materia de salud ocupacional
y riesgos de trabajo, incluyendo las normas de habilitacion
dictadas por el Poder Ejecutivo.

Asitambién, se compromete afacilitar los recursos necesarios
para mantener condiciones de trabajo dignas, seguras y
saludables.

La Caja Costarricense de Seguro Social, en su condicion de
patrono y de Institucién prestadora de servicios de salud, sera
responsable de lo referente a la salud ocupacional, con una
participacion proactiva de las (@anizaciones sindicales y de

las personas trabajadoras\en @ vigilancia, monitoreo en el
cumplimiento de la gdBnativapu

La Caja otorgara la ' i el Area de Salud
Ocupacional y cafisi : i odas aquellas
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incluyendo suscripcion de la pdliza de riesgos del trabajo,
proyectos de infraestructura institucional en recuperacion de
obras existentes y obras nuevas, revisidbn de contratos o
convenios con las distintas instancias gubernamentales, no
gubernamentales u organismos internacionales, programas o
cursos de capacitacién, en especial todo lo relacionado con
los riesgos del trabajo y la proteccion de la salud y seguridad
de los trabajadores de la Institucion. El Area de Salud
Ocupacional asesorard y brindara el soporte técnico a la
Comision Institucional de Salud Ocupacional y Comisiones de
Salud Ocupacional de los respectivos centros de trabajo.

Asimismo debe dar a conocer, promover y velar por el
cumplimiento de las obligaciones del patrono, asi como
derechos y obligaciones de las personas trabajadoras en
materia de Salud Ocupacional, mediante el desarrollo de un
sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales, bajo
la responsabilidad de cada centro de trabajo, con el fin de
mejorar las condiciones de trabajo, minimizar los factores de
riesgo para evitar los dafos a la salud, reducir los dafios
materiales y proteger el medio ambiente. La administracion o
jefatura superior de todo establecimiento, segin corresponda,
debera remitir con copia a la Comisién Nacional de Salud
Ocupacional del informe anual del sistema de gestion de
Salud Ocupacional.

Este informe sera remitido a mas tardar, en el transcurso del
mes de enero de cada afo.

Le correspondera al Area de Salud Ocupacional evaluar cada
informe, darle seguimiento y %ar por que se cumplan sus
recomendaciones técnic

En el primer trime de cada a | Area de Salud
Ocupacional sometéfa _a..conocimientoy de la Comision

Nacional de_SalgiéhOcupacional, unrMn lidado que
contendrala e ondelgs informes rendid ? aquellas
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autoridades de los niveles administrativos y el grado de
cumplimiento de sus recomendaciones.

El Area de Salud Ocupacional, de acuerdo con su capacidad
operativa y al funcionamiento de la red de servicios de salud
velara por la implementacion en cada centro de trabajo de la
Gestion de la Salud Ocupacional.

Para su cumplimiento es necesario englobarse dentro de la
siguiente conformacion estructural:

Junta Directiva.

Gerencias.

Direccion de Bienestar Laboral.

Comisién Nacional de Salud Ocupacional

Area de Salud Ocupacional.

Oficinas Regionales de Salud Ocupacional

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

Comisiones de Salud Ocupacional en

los centros de trabajo.

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

NookrwnhE

o

De igual forma cada centro de trabajo debe incluir dentro de
su Plan Anual Operativo-Presupuesto, los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios con el fin de cumplir con
la Gestion de la Salud Ocupacional.

Articulo 59. Induccidn y capacitacion

Toda persona trab 'a‘)r
trabajo en la Instithgi@
superior en grado o

quien él dele sobre las tareas y
funciones por reglizary-sobre oS fact e riesgo presentes
en su lugar i0.(De’igual.forma p&ale)los

j ireso a un puesto de
[ on por parte del
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cursos de induccion para trabajadores de nuevo ingreso
impartido por las Oficinas de Recursos Humanos, que
obligatoriamente debe contemplar el tema de la Salud
Ocupacional. Mediante las Oficinas Locales y Regionales de
Salud Ocupacional y las Comisiones de Salud Ocupacional
en cada centro de trabajo, se brindara capacitacion continua
a sus trabajadores(as) en Salud Ocupacional.

En el proceso de induccion y capacitacion a las personas
trabajadoras de nuevo ingreso a un puesto de trabajo, en
la institucion, las organizaciones sindicales, previa solicitud,
podran tener la oportunidad de ofrecer charlas a los trabaja-
dores como parte de los deberes y derechos atinentes a su
labor.

Articulo 60. Oficinas y Comisiones de Salud
Ocupacional

La Caja establecerd las Oficinas de Salud Ocupacional en
donde se cuente con mas de cincuenta trabajadores
conforme lo establece el Cédigo de Trabajo. De igual forma
promoverd y conformard las Comisiones de Salud
Ocupacional en las unidades programaticas que cuenten con
al menos diez trabajadores.

La Direccion de Bienestar Laboral por medio del Area de
Salud Ocupacional, debera coordinar con las Direcciones de
los centros de trabajo lo necesario para la eleccién y el debido
funcionamiento de las Comisiones de Salud Ocupacional. El
procedimiento de eleccion.se r@@ira conforme al manual para
el funcionamiento d bs i

W, v,.
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Articulo 61. Comisién Nacional de Salud Ocupacional

Se instalara una Comision Nacional de Salud Ocupacional que
estard integrada por seis (6) miembros propietarios, tres (3)
representantes de la Caja, designados por las Gerencias y tres
(3) representantes de las personas trabajadoras, designados
por las Juntas Directivas de los tres (3) sindicatos mayoritarios
(uno por cada sindicato), por un periodo de dos afios. Los
designados gozardn de permiso con goce de salario para
asistir a las comisiones.

Las atribuciones de la Comisibn Nacional de salud
Ocupacional son:

1. Conocer el proyecto de politicas institucionales y el
proyecto del plan institucional de Salud Ocupacional,
hacer las observaciones y recomendaciones que
correspondan, las cuales se elevaran a conocimiento de la
autoridad competente, previo a su aprobacion definitiva.

2. Fortalecer las acciones que en salud ocupacional
desarrolle la institucién, recomendar a las autoridades
institucionales las condiciones Optimas que garanticen la
salud ocupacional y las acciones por realizar para
conseguirlas.

3. Estimular investigaciones que tomen como objeto de
estudio aquellos factores que inciden en la salud
ocupacional y que afecten a las personas trabajadoras de
la Institucion.

Ios‘up S ocupacionales dentro
g e incidencia en

4. Promover el estudio
de la Caja, dé @n3
enfermedades y entes de tra
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5. Pronunciarse con respecto al disfrute de vacaciones
profilacticas en aquellas solicitudes que las Gerencias de
la Caja y que los sindicatos sometan a su consulta.

6. Pronunciarse con respecto a las solicitudes de riesgo por
peligrosidad que las Gerencias de la Caja y que los
sindicatos sometan a su consulta.

7. Monitorear las actuaciones, planesy proyectos que tenga el
Area de Salud Ocupacional central y de los niveles
regionales y locales.

8. Atender consultas de las personas trabajadoras y de las
organizaciones sindicales sobre la materia de salud
ocupacional y pronunciarse formalmente sobre ellas.

9. Monitorear las pdlizas de riesgos de trabajo contratadas
por la Caja Costarricense de Seguro Social y pronunciarse
sobre su vigencia, monto y cobertura, ante la Junta
Directiva y las Gerencias de la Caja Costarricense de
Seguro Social, con copia a las organizaciones sindicales
gue interacttan en el seno institucional.

Articulo 62. Plan de Salud Ocupacional

Cada unidad debe contar con un Plan de Salud Ocupacional,
qgue garantice las mejoras de las condiciones de seguridad
y salud en el trabajo; el cual debe responder al “Analisis de
Situacion Integral en Salud Ogupacional” de cada unidad.

Sera elaborado por las\cami es y/o Oficinas de Salud
Ocupacional,y esr @ ab a‘d inistracién Activa

ejecutarlo.
N =S
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Articulo 63. Pdlizas de riesgos del trabajo

La Institucibn se compromete a mantener actualizadas las
polizas de riesgo de trabajo.

La Caja se compromete a rendir informe semestral sobre
las pdlizas de riesgos suscritas con el Instituto Nacional de
Seguros a las organizaciones sindicales que interactian con
la institucion.

Articulo 64. Proteccidn colectiva e individual.

Con el fin de crear un adecuado nivel de proteccién
simultanea para varias personas trabajadoras expuestas a un
determinado riesgo que dafie su salud o a una persona
trabajadora expuesta en forma individual, se establecen las
siguientes obligaciones:

1. Obligaciones de la Caja:

Proteccién colectiva:

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

Proteccion Individual:

1. Proporcionar el equipo de proteccién individual y ropa de
trabajo necesaria sin costo alguno para la persona
trabajadora, de acuerdo cqm los riesgos presentes en
las condiciones de t joiu incumplimiento deriva en
responsabilidad ¢li€®i i |8J erior en grado.

2. Mantener y actuafzar el equip

p icamente, segun
lo normaWda una de elle , o
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3. Informar, instruir y capacitar a la persona trabajadora sobre
el uso correcto y finalidad, cuando le sea entregado su
equipo de proteccion individual, por personal capacitado
para este fin.

4. Adquirir equipos con certificaciones técnicas especificas
del producto que garanticen la proteccion a la persona
trabajadora.

5. Velar porque el equipo de proteccion individual se ajuste
a las caracteristicas anatémicas de cada trabajador(a) asi
como la utilizacion adecuada de los mismos.

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

2. Obligacién de la persona trabajadora:

Es obligacion ineludible de las personas trabajadoras, utilizar
y hacer buen uso de los equipos de proteccion individual y
medios de proteccion colectiva. No utilizarlos, faculta al
superior en grado establecer las sanciones disciplinarias que
correspondan, conforme al debido proceso y derecho de
defensa.

Articulo 65. Reubicacion o adaptacion del puesto

Todo trabajador (a) que sufra un quebranto en su salud fisica
0 mental ya sea por consecugmcias de una enfermedad o
accidente comunounries e,g jo debidamente declarado
por la institucion en e ida desempenfar
adecuadamente el p 0 que tiene, ra ser reubicado o

readaptado en otro plueste-eon=la.induc caorrespondiente,
gue resulte egmpatible’ con.su'estado sb ectacion
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de su salario. La Caja realizara las valoraciones técnicas y
clinicas pertinentes, para adecuar las funciones que realizara
el trabajador que sean compatibles con su condicion fisica
y estado de salud del trabajo, y establecer las condiciones
Optimas para el desarrollo de las nuevas tareas que se le
asignen. La Caja respetara las recomendaciones clinicas que
extiendan las instituciones pertinentes, relacionadas con las
limitaciones fisicas de sus trabajadores (as).

La persona trabajadora que se encuentre en las condiciones
establecidas en el parrafo anterior que no sea
reglamentariamente declarado invalido o con una incapacidad
total permanente, podra solicitar que se dé por terminada su
relacion laboral con responsabilidad patronal reconociéndole
una indemnizacion adicional equivalente al cincuenta por
ciento del auxilio de cesantia.

Articulo 66. Vigilancia de Salud de las personas
trabajadoras

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

En cada centro de trabajo se debe conformar un Equipo
Multidisciplinario de Atencidn Integral a los Trabajadores (as)
(Médico General o Especialista en Medicina del trabajo,
Auxiliar de enfermeria y/o Enfermera Laboral, Técnico en
Salud Ocupacional) el cual debe trabajar en forma coordinada
con la Comisién Local de Salud Ocupacional y debera realizar
las siguientes acciones:

1. Actividades de
seguridad en el
superior del tro,d€ Trabajo"bri

on de la salud y
ual la autoridad
todos los recursos




71

humanos, materiales y financieros necesarios para el
cumplimiento de las mismas.

Un control anual de la salud todos de los trabajadores
de la institucion y otros controles que el Area de Salud
Ocupacional establezca para el diagndstico, tratamiento y
seguimiento de patologias comunes y/o laborales,
accidente de trabajo y patologias relacionadas con el
trabajo por la exposicion a factores de riesgo Yy
enfermedad adictiva a sustancias psicoactivas. Para tales
efectos se debera sumar los resultados de esta condicion
al expediente clinico del trabajador(a).

Debe comunicarsele al trabajador los resultados
obtenidos de la valoracibon médica respetando la
confidencialidad.

Para el diagnéstico, tratamiento, control y seguimiento de
la enfermedad adictiva por sustancias psicoactivas se
debe contar con la intervencion de un equipo de apoyo que
debe incluir, como minimo, psicélogo y trabajadora social.

. Seguimiento periddico a exposicion de factores de riesgo
cuya tarea recaera en la autoridad superior del centro, en
coordinacion con la Oficina de Salud Ocupacional,
Comision Local de Salud Ocupacional y el profesional
designado por el Equipo de Atencidn Integral al Trabajador.

. Vigilancia epidemiologica de los factores de riesgo
existente en las condiciones de trabajo, que incluya el
registro e investigacion de‘)s accidentes de trabajo y
enfermedades labora

El Area de Salu cupacional | responsable de
consolidar la_infdrmacién=pacional los dafos a la
salud de_los@flas)/trabajadores(a | lasumo que
recibe de icinas /locales y region § e salud
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ocupacional, asi como de sus fuentes propias de
informacion. Remitira un informe periodico al respecto al
nivel jerarquico superior. Una vez que esta autoridad
conozca este Informe lo remitira a las organizaciones
sindicales acreditadas ante la Institucion, con garantia en
todo momento de la confidencialidad.

Articulo 67. Del ingreso al Programa de prevencion,
tratamiento y rehabilitacion de Ila persona
consumidora y dependiente de sustancias
psicoactivas

Cuando untrabajador (a) se presente alaborar presuntamente
bajo los efectos de sustancias psicoactivas (alcohol, y/o
drogas no recetadas) la Jefatura respectiva o de turno debera
levantar un Acta Administrativa a fin de dejar constancia de la
situacién, siendo firmada también por al menos dos testigos
presenciales.

De forma inmediata debe referir al trabajador para valoracion
médica y posible inclusion a un programa de diagnéstico,
tratamiento, seguimiento y rehabilitacion de trabajadores (as)
con enfermedad adictiva a sustancias psicoactivas.

Si el trabajador (a) es incluido en un programa, debe dar aviso
a la Jefatura Inmediata, con la indicacion que de forma

inmediata inicia el tratamiento respectivo, para lo cual la
Jefatura se obliga a atender los requerimientos del equipo

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

Cuando el trabajador interesado demuestre mediante
certificacibon médica de la Caja, el Instituto sobre el
Alcoholismo y Farmacodependencia (I.A.F.A) o cualquier otro
ente debidamente acreditado, que padece del sindrome de
alcoholismo o de cualquier otra enfermedad adictiva a
sustancias psicoactivas, no se aplica el articulo 81 inciso ()
del Cédigo de Trabajo.

Esta disposicion Unicamente se aplica a aquellos
trabajadores y trabajadoras que padecen cualquiera de esas
enfermedades, siempre y cuando se hayan sometido y
permanezcan en un programa de tratamiento y rehabilitacion.
Si el trabajador abandona o no colabora plenamente con el
tratamiento y rehabilitacion, después de tres apercibimientos,
si persiste su falta de interés en someterse al plan pueden
tomarse las medidas disciplinarias correspondientes. No
puede alegarse prescripcién si no ha transcurrido un afio
entre un apercibimiento y otro.

Esta norma no se aplica para aquellos trabajadores que se
hayan determinado que son consumidores ocasionales,
quienes quedan sujetos al régimen disciplinario coman.
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TiTULO VII: GESTION SINDICAL

Articulo 69. Reconocimiento sindical

Al tenor del convenio 135 de la Organizacion Internacional del
Trabajo, la Caja reconocera las agrupaciones acreditadas
como representantes de las personas trabajadoras, en virtud
de la legislacién o la practica nacional. Seran representantes
de estas organizaciones. Las personas representantes
sindicales, nombrados(as) o elegidos(as) por los sindicatos
o por los afiliados(as) de éstos; se contempla en el siguiente
rango:

1. Miembros de Junta Directiva.

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

3. Delegados ante aquellas instancias, entes u 6rganos en
los que los sindicatos tengan representacion oficial.

Articulo 70. Respeto a la gestion sindical

La Caja Costarricense de Seguro Social, conforme a los
convenios 87 y 98 y las recomendaciones de la Organizacion
Internacional del Trabajo, asi como a la legislacién vigente,
respetara el fuero sindical\a Ii‘ asociacion de las personas
trabajadoras y la ligegad W d&q e en la instituciéon
coexisten un conSigérable m e organizaciones

sindicales, la Caja d facilidades a esas
agrupaciones r ividades de

el mismo tra
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representacion, lo anterior en concordancia con la legislacion
vigente.

Articulo 71. No represalias a los (las) dirigentes
sindicales y trabajadores(as)

La Caja, conforme a su politica, respetara la labor de las
organizaciones sindicales y de sus representantes. En este
sentido, las autoridades institucionales no ejerceran acciones
administrativas contra los (las) dirigentes o exdirigentes
sindicales ni contra los (las) trabajadores(as) por su
participacion, asociacion y representacion en actividades de
naturaleza sindical.

Articulo 72. Régimen de audiencia

Segun su ambito de competencia, las autoridades de la Caja,
atenderan a los (las) dirigentes sindicales y representantes de
las personas trabajadoras que asi lo soliciten para conocer de
sus asuntos, dentro de los ocho dias habiles siguientes a su
solicitud.

Asimismo, en casos urgentes, se estableceran estrategias
reciprocas de didlogo, con el fin de mantener la armonia y
la paz laboral. La solicitud podra concederse en un plazo de
cinco dias y a conveniencia de las partes debera atenderse
en un plazo menor. Los asuntos a atender seran los relativos
a

1. Conflictos de caracter colectivo, por el numero de
personas trabajadoras que ulten afectadas.

2. Asuntos relativ i@ligal, el derecho al
ejercicio de la fun S|nd|cal ya I ociacion colectiva.

3. Asuntos qu jendan a afectar
segunda

itucion y a la
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4. Ante eventos extraordinarios de paro, huelga o medida de
excepcion, tanto la  administracion como las
representaciones sindicales podran solicitar, una audiencia
con el proposito de abordar el caso concreto.

La Caja atendera a los dirigentes y representantes sindicales
acreditados en otros asuntos de menor complejidad, a través
de los canales administrativos correspondientes, tales como
las Direcciones de Hospitales, Areas de Salud, Regionales,
Sucursales, Oficinas Centrales y otros, segun su ambito de
competencia.

Articulo 73. Acceso a los centros de la Institucion

La Caja brindara la debida atencién y consideracion a los
miembros directivos y otras figuras acreditadas de acuerdo con
el estatuto de cada organizacion o aquellas otras acreditadas
de previo por el sindicato. Les garantizara las facilidades que
requieran para el adecuado y eficiente desempefio de sus
funciones, previa identificacion del dirigente ante la autoridad
competente del respectivo centro, el libre acceso a cualquier
centro de trabajo, con excepcion de aquellas areas de acceso
restringido debido al tipo de servicio que se preste; asi como
a los archivos y documentos de naturaleza laboral, previa
autorizacion por escrito de la persona trabajadora interesada
a la que corresponden dichos documentos, adjuntando
fotocopia de cédula de identidad por ambos lados, tanto de
la persona trabajadora como del(de la) consultante y firmar el
acuse de recibo correspondientg, salvo que se acompairie por
la persona trabajadora al de efectuar la consulta. La
autoridad superior &cada e lecera con base
técnica y cientifica d amente razo as zonas, o areas

de acceso restringido*y la vulnerabilida rsonal de los (las)
pacientes. W ,‘
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Articulo 74. Deduccioén de cuota sindical

La Caja, a solicitud de las organizaciones sindicales, previo
comprobante de aceptacion de la persona trabajadora,
continuara deduciendo de la planilla de salarios, conforme a
la ley, las cuotas ordinarias y extraordinarias que deben pagar
sus afiliados(as).

La Institucion no tramitara desafiliaciones si éstas no han
sido comunicadas por medio del secretario general de la
organizacion correspondiente, o autoridad respectiva, quienes
se comprometen a comunicar la desafiliacion a las Oficinas de
Recursos Humanos, en un plazo no mayor de un mes, a partir
de la finalizacion de las gestiones realizadas por el trabajador
gue se indican en el Estatuto Organico de cada sindicato,
sin perjuicio de las acciones legales que le correspondan al
trabajador en la eventualidad de que el sindicato no tramite la
desafiliacion dentro del término aqui establecido.

La Caja continuara entregando a los sindicatos el importe que
corresponda a la deduccién de las cuotas los dias veinte de
cada mes o el dia habil inmediato anterior, puede hacer uso
de los medios electrénicos de pago u otros que se encuentren
disponibles.

Articulo 75. Uso de oficina sindical y medios de
comunicaciéon

La Caja instalara en sus centros de trabajo y en lugares
visibles, vitrinas y/o pizar e que en los mismos, cada
sindicato pueda coloca@®s ubr S, convocatorias o
informes sobre asun erées, ales deben contar

con la identificacion pers responsable.
W .

e su
sindicato y
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Asimismo, colocara buzones de sugerencias para uso de los
sindicatos y de sus afiliados(as). La Caja, previa autorizacion
de la Direccion, Administracion, o autoridad superior del
centro, facilitara a los sindicatos el uso de los medios de
comunicacion telefonica, Internet, radial, fax y de equipos de
sonido ambiente, del centro de trabajo donde se encuentran
instalados, sin perjuicio del uso prioritario con que cuentan
estas autoridades responsables de esos medios y sujeto al uso
l6gico y racional por parte del sindicato, para el cumplimiento
de sus funciones sindicales.

A solicitud de los sindicatos, la Caja proporcionard, dentro de
sus posibilidades en los centros de trabajo y en igualdad de
condiciones con otras organizaciones, un local para que sea
utilizado como oficina sindical para las seccionales u otras
organizaciones sindicales que no cuenten con instalaciones.
La coordinacién se realizara entre sindicatos de manera
sistematizada y estos informaran de dicha coordinacion a la
autoridad institucional de cada centro correspondiente.

De no ser posible la anterior coordinacién, la administracion
del centro procedera a realizar la respectiva programacion de
uso racional del local.

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

Cuando la persona trabajadora asi lo manifieste, cuando
se proceda a la toma de declaraciones a un trabajador(a)
afiliado(a) a un sindicato, en un procedimiento administrativo
de tipo disciplinario, el funcionagig@(a) correspondiente avisara

al representante sindica yue e haga presente en el
momento de tomar

rQ ege) efecto, la jefatura
competente conced el respectivo iso, con goce de

salario, al (ala) representante.sindical quien debera demostrar
la acreditacidn, la jefatura com OW | 6rgano

director respe
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Articulo 77. Derecho de los y las afiliados a celebrar
reuniones

La Caja garantizara el derecho a las seccionales sindicales,
para celebrar las reuniones en los centros de trabajo, ya
sea de forma grupal o individual, asi como el permiso para las
personas trabajadoras que deseen asistir. En todo caso el
permiso y el tiempo lo otorgar4 el jefe de la unidad
correspondiente, en funcion de las posibilidades de esa
unidad y el sindicato solicitara el permiso con un minimo de
24 horas de anticipacion.

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

Eluso de las instalaciones (auditorio, aulas y otros) se otorgara
previa solicitud escrita, de acuerdo con las posibilidades del
respectivo centro de trabajo. En todo caso el permiso lo
determinara la autoridad competente tomando en cuenta que
no sufra menoscabo la continuidad de la prestacion de los
servicios.

Articulo 78. Cursos de capacitacion

uar con su politica actual
ario, a los afiliados(as)
y delegados(as) s istan a eventos
formales como cursogile capacitacion, acion, congresos,
reuniones en eria~de” sindicalismo 0’ seguridad social,
durante el ti encial)quedure o

La Caja se compromete
de conceder licenci
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Para el cumplimiento de la anterior disposicion, debe tomarse
en cuenta en todo momento, que no sufra menoscabo la
buena marcha de los servicios.

Articulo 79. Permisos con goce salarial para
Asambleas Generales

La Caja concedera licencia con goce de salario para las
personas afiliadas a los sindicatos, con el fin de que asistan a
las asambleas ordinarias o extraordinarias.

El minimo de permiso a otorgar por la Institucion, estara
regido por la siguiente escala:

N° de afiliados N° de permiso
Hasta 500 15%
500 a 999 10%
1000 o mas 7%

Los miembros de Junta Directiva gozaran de un dia habil de
licencia para organizar y convocar la asamblea, tomando en
cuenta los tiempos de traslado.

Articulo 80. Licencia con goce salarial para asistir a
sesiones de Junta Directiva

La Caja, de conformidad can Iaogsente normativa, concedera
a cada organizacion sindcy i ente inscrita y vigente
ante el Departam de @pes Sociales del
Ministerio de Trabajofina licencia co ce de salario para
gue todos los integrantes-titulares irectiva de su
agrupacion sigd edan asistirun apnente para
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realizar sus sesiones extraordinarias una vez (dia completo)
mensual. En ambos casos el sindicato coordinara con la
Gerencia correspondiente la debida programacién de las
sesiones de trabajo y su autorizacion, sin perjuicio de los
tiempos de traslado.

Articulo 81. Para el proceso electoral sindical

Aquellas organizaciones de trabajadores que vayan a realizar
sus procesos electorales internos, coordinaran con las
autoridades institucionales con al menos 30 dias de
anticipacion y se otorgaran las siguientes licencias:

1. Alas personas trabajadoras el tiempo requerido con el fin
gue hagan efectiva su votacion.

2. A las Comisiones Locales Electorales, se otorgaran cuatro
horas hébiles el dia anterior y posterior al proceso
electoral.

3. Alos miembros del Tribunal Electoral, se otorgara un dia
habil.

En todos los casos, en los centros de trabajo que cuenten con
poco personal y en servicios especializados, la concesion del
permiso se negociara entre las partes de modo que el servicio
no sufra menoscabo.

Articulo 82. Licencias
Miembros de Seccig

n goce salarial para
iliales

los miembros de
n a las sesiones
@Z)por mes,

Se otorgara permiso @oh goce de sal
las seccionales y/o filiales=para=que\a
ordinarias ung v mesyy extraordi
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con una duracion de cuatro (4) horas respectivamente que se
convocaran localmente. Para este efecto la Junta Directiva
de las Secciones dentro de los quince (15) dias siguientes a
su nombramiento, comunicara por escrito a la jefatura
inmediata, el dia y la hora (entendiéndose que la hora sera
después de las doce mediodia (12 m.d), en que se
realizaran las sesiones ordinarias que se vayan a celebrar en
el transcurso del afio. Para los profesionales en Ciencias
Médicas no se fija un horario determinado, sin embargo, los
mismos se comprometen a reunirse sin menoscabo del
servicio. En la eventualidad de sesionar extraordinariamente
conforme con lo dispuesto, o comunicardn por escrito al
jefe respectivo con una antelacion de veinticuatro (24) horas
hébiles para su respectivo permiso.

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

La Seccional podra recurrir a la resolucion ante el superior
competente de la jefatura que denegé el permiso.

Los permisos para Seccionales no superardn en numero a
cinco (5) delegados por sesion, excepto en los Hospitales
Desconcentrados y Regionales que tendran derecho a
permiso siete (7) delegados por sesion. Asimismo, el nUmero
de permisos para seccionales se limita a cincuenta (50) por
sindicato.

Articulo 83. Permisgs ‘ara otras actividades
sindicales ®
o
La Caja se compro
de conceder pe

e a continuar su politica actual
iIS0s~con gocede il , & los afiliados y
delegados sindi aragueasistan pad@agtividades
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(congresos, reuniones en materia de cooperativismo,
sindicalismo o seguridad social) durante el tiempo que dure
el evento. Para el cumplimiento de la anterior disposicion,
debe tomarse en cuenta en todo momento, que no sufra
menoscabo la buena marca de los servicios.

La Junta Directiva de cada sindicato se compromete a enviar
a la jefatura superior del centro en donde labora el afiliado,
delegado o dirigente sindical, una constancia trimestral
detallada de su asistencia a dichos eventos, que constituye
un requisito indispensable para el otorgamiento de futuros
permisos.

Lo anterior con las excepciones contempladas en cada
articulo; cuando se trate de asuntos urgentes, el delegado(a)
sindical podra tratar el tema con el jefe respectivo.

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

La Junta Directiva de los sindicatos nacionales disfrutara
de permiso con goce de salario para uno de sus miembros
a fin de dedicarlo exclusivamente a tareas propias de su
organizacion, de acuerdo con la siguiente tabla:

N° Afiliados al sindicato | N° Dias a disfrutar

100 a 500 1 dia al mes

501 a 2000 2 dias al mes

2001 y méas dias al mes
Estos dias seran M i@sipdicato entre los
miembros de su Junt@Directiva, se NONg Ia escogencia del

miembro y eI d|a n que-gozara deI
dias de anti a jefatura respe

on quince (15)
d@e procurar
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mantener la alternabilidad en la seleccion del miembro, con
miras a no deteriorar la eficiencia del servicio.

La Junta Directiva de cada sindicato se compromete a enviar
a la jefatura superior del centro en donde labora el directivo,
un informe trimestral del disfrute de este beneficio, que
constituye requisito indispensable para el otorgamiento de
futuros permisos.

El delegado sindical en una unidad de trabajo podra tratar
los asuntos urgentes de su actividad con el jefe respectivo en
horas laborales. El jefe atendera al delegado en el momento
oportuno dentro de un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48)
horas.

Cuando la situacion trascienda a otras unidades de trabajo, la
Junta Directiva o Seccionales, coordinaran el asunto con las
Autoridades Superiores.

Referente a la concesion de los permisos contemplados en
este articulo, debe tomarse en cuenta en todo momento, que
no sufra menoscabo la buena marcha de los servicios a los
asegurados y pacientes.

Articulo 85. Licencia sin goce de salario paralas y los
miembros de Junta Directiva

Las licencias sin goce de salario para miembros de Junta
Directiva y casos de excepci@n, se regiran conforme la
normativa existente. La p n bajadora o su organizacion
en conjunto, solicit Bl e ada gy rencia respectiva,

indicando expresam que el perm S para actividades

sindicales en Juntd Directiva casos de excepcion
debidamenth. , o
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El plazo de las licencias sera por todo el mandato del directivo,
sin perjuicio de las reelecciones que se pudieran dar para un
mismo miembro de Junta Directiva.

Articulo 86. Derechos y reconocimientos laborales
para miembros de Junta Directiva Sindical

De conformidad con el articulo 60 constitucional, Convenios
N° 98, N° 135 y Recomendacion N° 143 OIT, aprobados por
ley de la Republica y en su conjunto el bloque de juridicidad,
la Caja garantiza a todo trabajador y trabajadora que esté
desempeiiando, o que en el futuro ostente un cargo de
miembro de Junta Directiva de representacion nacional de las
organizaciones sindicales, que no sufrird ningin menoscabo,
directo, ni indirecto, en su carrera administrativa, estabilidad
laboral, antigiiedad y prestaciones de seguridad social.

Para este efecto, todos los periodos de licencia sindical que
se les hayan concedido y estén disfrutando actualmente los
directivos sindicales, la Caja los reconocera para el computo
y calculo del capital de retiro laboral, pension complementaria
del Fondo de Retiro de los Empleados de la Caja, célculo de
la cesantia y antigiiedad laboral.

Cada uno de estos extremos se aplicara de la siguiente
manera:

1. Computo del periodo y calculo del importe del auxilio de
cesantia.

Todo el tiempo que
licencia sindical, si
calculo del auxilio de
la Caja, hasta tope—~fifado=instituci
concepto.

haya disfrutado de una
@ gomputara para el
esponde liquidar a
Imente por este
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En la eventualidad que el directivo sindical cese su relacion
laboral con la Caja, ya sea por pension de vejez (jubilacion),
invalidez o fallezca, cuando esté disfrutando de una licencia
sindical, sin goce de salario, el importe del auxilio de cesantia
se calculard tomando como referencia el promedio de los
salarios de los ultimos seis meses que habria devengado, si
hubiera estado prestando efectivamente sus servicios a la
institucion (previos a la fecha en que cese su relacion laboral
con la institucion). De este punto y el anterior, el promedio
salarial de los dultimos seis meses se determinara con
fundamento en el salario base de la correspondiente clase de
puesto actualizado, los aumentos anuales correspondientes
a su antigledad laboral acumulada, y demas aspectos
salariales concernientes al salario ordinario incluyendo el
periodo que disfrutd la licencia sindical).

2. Computo del periodo y céalculo del capital de retiro laboral

Todo el tiempo que el directivo sindical haya disfrutado de una
licencia sindical sin goce de salario, se computara para el
calculo del capital de retiro laboral, hasta el limite establecido
en la correspondiente reglamentacion institucional.

En la eventualidad que el directivo sindical cese su relacion
laboral, ya sea por pensién de vejez (jubilacién), invalidez
o fallezca, o por cualquier otro motivo establecido en la
reglamentacion vigente, cuando esté disfrutando de una
licencia sindical, sin goce de salario, el importe del capital
del retiro laboral se calculard conforme lo establece la
reglamentacion vigente, tomando como referencia los salarios
gue hubiese percibido si hubiese estado prestando
efectivamente sus servicios a laginstitucion (previos a la fecha

e

en que se acoge al bepefici raeste efecto, el promedio
salarial, se determin nf eQia@e) el salario base de
la correspondiente c de puesto rvidor actualizado,

los aumentos apuales_-cerrespendiente€s’ a su antigiedad
laboral acumula mas aspectos C@PcC rnientes
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al salario ordinario (incluyendo el periodo que disfrutd la
licencia sindical).

3. Computo del periodo y célculo de la pension
complementaria (FRE)

Todo el tiempo que el directivo sindical haya disfrutado de una
licencia sindical, sin goce de salario, se computara para el
calculo de la pension complementaria (FRE). Para este efecto,
la Caja debera aportar al Fondo el monto correspondiente,
segun la liquidacion actuarial que determine la Direccion
Actuarial de la misma institucion.

En la eventualidad que el directivo sindical se retire por vejez,
invalidez o fallezca cuando esté disfrutando de una licencia
sindical, sin goce de salario, el importe de la pension
complementaria se calculara conforme lo establece la
reglamentacion vigente, tomando como referencia los salarios
gue hubiese percibido si hubiese estado prestando
efectivamente sus servicios a la institucion (previos a la fecha
en que se acoge al beneficio). Para este efecto, el promedio
salarial, se determinara con fundamento en el salario base de
la correspondiente clase de puesto del servidor actualizado,
los aumentos anuales correspondientes a su antigiedad
laboral acumulada y demas aspectos salariales concernientes
al salario ordinario (incluyendo el periodo que disfrutd la
licencia sindical).

Esta disposicion, en forma transitoria se aplicara a aquellos
servidores (as) de la propia institucion que actualmente estén
disfrutando de una licencia sin goce de salario y estén
desempefiando un puesto degiiepresentacion o promocién
nacional por designacio ac}n Directiva del respectivo
sindicato, siempre y oiglagey correspondientes
de la Caja hayan e dido la respeSggdh licencia antes de

la vigencia de esta reformarasla,Normativa_de Relaciones
Laborales. ®
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TiTULO VIII: DE LOS ORGANOS BIPARTITOS Y

PARITARIOS

Articulo 87: Definicion e integracion de la Junta
Nacional de Relaciones Laborales

La Junta Nacional de Relaciones Laborales es un érgano
bipartito y paritario de caracter permanente, integrado por
doce (12) miembros propietarios, seis (6) representantes
nombrados por las Gerencias y seis (6) representantes de los
trabajadores designados por las Juntas Directivas de los seis
(6) sindicatos (uno por cada sindicato) de mayor afiliacion de
la Institucién, por periodos de dos afios (2 afios), con base
en la planilla del primer pago del mes de octubre anterior
al vencimiento del periodo, salvo disoluciéon de alguno de
ellos, en cuyo caso seria sustituido inmediatamente por otro
sindicato de acuerdo con el nimero de afiliados en orden
descendente.

Por cada miembro titular se designaran hasta dos suplentes.

Cuando exista empate entre dos Sindicatos, para la
designacién del sexto representante, se dara prioridad a
alguno de ellos, segun las siguientes reglas:

Primero, el sindicato empresarial de caracter nacional.
Segundo, el sindicato gremial de caracter nacional.
Tercero, el sindicato empsesarial de caracter local.
Cuarto, el sindica ermial dg caracter local.

Quinto, el si d S@?

Sexto, el sindi tipo mixto o icios varios.

& e
el Al
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Si en cualquiera de los supuestos sefalados, se presentara
empate entre las organizaciones sindicales acreedoras del
derecho, para la designacion privara la antigiiedad entre ellas,
conforme a su fecha de constitucion. Para ese efecto, cada
organizacion debera aportar certificacion de la Oficina de
Organizaciones Sociales del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

La Direccion de Bienestar Laboral o la dependencia que
sea delegada por las Gerencias, solicitar4d durante el mes
de noviembre, previo al vencimiento del periodo, a los seis
sindicatos de mayor afiliacion, la designacion de los
representantes de los trabajadores ante este 6rgano (titular y
dos suplentes por cada sindicato).

La Junta Directiva de cada organizacién, comunicard por
escrito a la Direccion de Bienestar Laboral o dependencia
delegada, la designacion de los representantes, en un plazo
maximo de ocho dias habiles a partir del dia siguiente a la
notificacion de la solicitud efectuada.

Vencido el plazo anterior, sin que se haya informado lo
correspondiente a la Direccion de Bienestar Laboral o
dependencia delegada, se entendera que no existe interés
en la representacion, y se considerard como una renuncia
implicita a ese derecho. Ante esta situacién la Direccién o
dependencia delegada, debera comunicar el derecho que le
asiste al Sindicato que siga por afiliacibn en orden
descendente, en los mismos plazos y condiciones antes
sefialadas. En caso de repetirse la misma situacion, se
resolvera conforme al procedimiento citado.

En caso de que algun otro si
reclame la representaciomen.e
previa comprobacio
se hara en el mes
afiliacion registrada

el mes.anterior ( .
W .

cato supere su afiliacion y
no bipartito y paritario,
@3jiliados, el cambio
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La Institucion por una parte y los sindicatos por la otra, de-
sigharan dos suplentes por cada miembro propietario. En
caso de ausencia del titular serd sustituido Unicamente por
uno de los suplentes.

La Junta sesionara en horas habiles, para lo cual cada uno de
los miembros que deban asistir a sus sesiones programadas
disfrutaran de la licencia con goce de salario, para cumplir con
los fines de ésta.

El quérum lo formaran la mitad mas uno del total de sus
miembros con un minimo de tres por cada representante.
Ante la falta de quérum a la hora sefalada, por ausencia de
la representacion institucional, los miembros presentes
deberan dedicarse al analisis de los casos pendientes de
resolucién en ese Organo; sin prejuicio de que una vez
conformado el quérum exigido puedan, por acuerdo de
quienes estuvieron presentes a la hora inicial, habilitar la
sesion por el resto del tiempo programado. Si la falta de
quérum es por ausencia de la representacion de los
trabajadores, el resto de los miembros presentes deben
reincorporarse a las labores habituales en sus centros de
trabajo.

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

La Direccion de Bienestar Laboral o dependencia delegada,
coordinaré lo pertinente para Ia‘ecucién de lo establecido en

este articulo.
o) (e
W ol
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Articulo 88: Competencia de la Junta Nacional de
Relaciones Laborales

La Junta Nacional de Relaciones Laborales es un érgano
recomendativo cuyo objetivo es promover la paz laboral y
conocer los distintos conflictos individuales y colectivos que
se sometan a su conocimiento. Este Organo emitira la
recomendacion pertinente 'y la resolucion definitiva
correspondera en caso de conflictos individuales, al superior
jerarquico del centro de labores al que pertenece el trabajador
y cuando se trate de recomendaciones tendientes a
solucionar conflictos colectivos, se resolvera en definitiva por
la Gerencia correspondiente.

Son atribuciones de la Junta:

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

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

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

4. Pronunciarse sobre las siguientes cuestiones laborales:
a. Sanciones disciplinari st‘sc mo: despidos y
suspensiones (abragle 1 e‘r s dias.

b. Propuestas de #@Sponsabilidad pa¥imonial.
(of TermirWs contrates por degfo@igs.
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d. Modificacion de la jornada, horarios de trabajo y
traslado.

e. Reclamo por ascensos.

f. Promover el mejoramiento de las relaciones obrero-
patronales.

Los interesados deberdn haber agotado previamente las
instancias administrativas correspondientes, antes de
someter cualquier asunto a la Junta Nacional de Relaciones
Laborales.

Ningun caso podra permanecer mas de dos meses en esta
instancia. En el evento de excederse el plazo sefialado, la
autoridad superior del respectivo centro de trabajo o su
superior en grado -segun corresponda en caso concreto-
podra retirar el expediente y resolver el asunto; sin perjuicio
del derecho del trabajador una vez superado el plazo anterior,
de gestionar el agotamiento de via administrativa y proceder
conforme a sus intereses.

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

Las Comisiones de Relaciones Laborales son &rganos
bipartitos y paritarios de caracter permanente, en aquellos
centros donde existan mas de 50 trabajadores, integradas por
seis miembros propietarios, tres representantes nombrados
por el Director y Adminjsttad@¥ o Jefes de Centro y tres
representantes de S Directivas de los
tres sindicatos (uno e mayor afiliacion
en el centro de trabaj®, por_periodosde afios (2 afios) con

base en la pla dgl primer‘pago d&noviembre
anterior al veriej o'del'periodo, salvo i
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de ellos, en cuyo caso sera sustituido inmediatamente por
otro sindicato de acuerdo con el nUmero de afiliados en orden
descendente.

En caso de empate entre dos sindicatos, para la designacion
del tercer representante, se dara prioridad a alguno de ellos,
segun las siguientes reglas:

1) Primero, el sindicato empresarial de carécter local.

2) Segundo, el sindicato empresarial de caracter nacional.
3) Tercero, el sindicato gremial de caracter local.

4) Cuarto, el sindicato gremial de caracter nacional.

5) Quinto, el sindicato mixto o de oficios varios.

Si en cualquiera de los supuestos sefialados, se presentara
empate entre las organizaciones sindicales acreedores del
derecho, para la designacién correspondiente privara la
“antigiiedad” entre ellas, conforme a su fecha de constitucion.
Para este efecto, cada organizacion debera aportar
certificaciéon de la Oficina de Organizaciones Sociales del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

La Oficina de Recursos Humanos o la autoridad superior
en aquellos centros que no cuenten con esta dependencia,
solicitara durante el mes de noviembre, anterior al vencimiento
del periodo a los tres sindicatos de mayor afiliacion a nivel
local, la designacion de los representantes de los trabajadores
ante este Organo (titular y dos .olentes por cada sindicato).

La Junta Directiva Ma‘a comunicara por

escrito a la Oficina@@le Recursos anos o autoridad

solicitante, la desjgnacion-de-tes reprgs ntes, en un plazo
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maximo de ocho dias habiles a partir del dia siguiente a la
notificacion de la solicitud efectuada.

Vencido el plazo anterior, sin que se haya informado lo
correspondiente a la unidad solicitante, se entendera que no
existe interés en larepresentacion, lo que se considerara como
una renuncia implicita a ese derecho. Ante esta situacion,
la Direccién o dependencia delegada, debera comunicar el
derecho que le asiste al Sindicato que siga en afiliacion en
orden descendente, en los mismos plazos y condiciones antes
sefialadas. En caso de repetirse la misma situacion, se
resolverd mediante el procedimiento citado.

En caso de que algun otro sindicato supere su afiliacion y
reclame la representacion en este érgano bipartito y paritario,
previa comprobacion de la cantidad de afiliados, el cambio
se hara en el mes de febrero de cada afio, con base en la
afiliacion registrada en el mes anterior (enero).

La Institucion por una parte y el sindicato por la otra,
designaran dos suplentes por cada miembro propietario. En
caso de ausencia del titular sera sustituido Unicamente por
uno de los suplentes.

Cuando en la Comisién se discuta el caso de un profesional
gue no esté representado, la integraciéon se ampliard con un
representante de la respectiva Organizacion Gremial y un re-
presentante de la Institucion, a solicitud expresa y escrita del
trabajador (a) que actie como parte en el proceso.

|z’h iles, para lo cual cada

@tij a sus sesiones
n goce de salario
fat ras otorgaran

('L Y lugar

La Comisién sesionara
uno de los miemb
programadas, disfrut de la licenc
para cumpllr con_los fines-de=esta.\L a
los permiso rt|C|paCIon del
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la participacion de uno de los suplentes en las sesiones
ordinarias o extraordinarias, coordinacion que debe hacerse
con la respectiva jefatura.

En caso de que por cualquier motivo no se sesionara o0 se
suspendiera la misma, los miembros deben incorporarse a sus
labores habituales en sus centros de trabajo.

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

La Direcciéon de Bienestar Laboral o dependencia delegada,
coordinard lo pertinente para la ejecucion de lo establecido en
este articulo.

Articulo 90: Competencia de las Comisiones de
Relaciones Laborales

Las Comisiones de Relaciones Laborales son organismos
recomendativos en los asuntos que sean sometidos a su
consideracion. Su funcionamiento es independiente de la
Junta Nacional de Relaciones Laborales.

Son atribuciones de las comisiones:

1. Intervenir conciliatoriamente en los diferendos
individuales y colectivog, que se susciten entre la
Administracion, e n, Jefaturas, y sus
trabajadores.( @ ®

2. Pronunciarse re las siguiente estiones laborales
en primergginstancia: :
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a. Sanciones disciplinarias tales como: despidos,
suspensiones hasta dos dias sin goce salarial y
amonestaciones escritas.

b. Propuestas de responsabilidad
patrimonial.

c. Conceder audiencia y recibir la prueba para mejor
resolver ante gestion de la parte interesada
(trabajador o jefatura) en los procedimientos
disciplinarios y reclamaciones no disciplinarias que
Se conozcan en su seno.

d. Promover el mejoramiento de las relaciones obrero-
patronales.

Los interesados deberan haber agotado previamente las
instancias administrativas correspondientes, antes de someter
cualquier asunto a la Comisién de Relaciones Laborales.
Ningun caso podra permanecer mas de un mes en esta

instancia, en los términos que sefiala el articulo 89 de este
documento.

e \'-/.
W, v,.
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TITULO IX: ACOSO Y HOSTIGAMIENTO

SEXUAL EN EL EMPLEO Y DOCENCIA

Articulo 91. Politica de la Caja Costarricense de
Seguro Social

La Caja establecerd las medidas tendientes a prevenir,
investigar y sancionar el hostigamiento sexual, en el empleo
al interior de la Institucion.

En lo que no se oponga a esta Normativa se estara a lo
dispuesto en el Procedimiento contra el Acoso y Hostigamiento
Sexual en el Empleo y la Docencia en la CCSS el cual se
incorpora en el libro segundo de la presente Normativa.

V\-/
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TITULO I: PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y DE
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

El debido proceso legal constituye una garantia esencial para
todos los trabajadores de la Institucidén por lo consiguiente el
Procedimiento  Administrativo Disciplinario 'y de
Responsabilidad Patrimonial en la Caja Costarricense de
Seguro Social, es de aplicacién obligatoria, y se agrega a
esta Normativa en su libro segundo (de los procedimientos
administrativos internos de la Caja).

CAPITULO I: GENERALIDADES

Articulo 92. Fundamento Juridico

El presente Procedimiento se fundamenta en lo dispuesto en
los articulos 39 y 41, de la Constitucion Politica, asi como
lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo y demas
normativa vigente y aplicable en forma subsidiaria.

Articulo 93. Objetivo

Contar con un instrumento legal que de forma unificada regule
el procedimiento administrativo en la Caja Costarricense de
Seguro Social, con el fin de determinar la verdad real de
presuntos hechos irregulares que sean conocidos por la

Administraciéon y establ I responsabilidades que
correspondan en cad@ PY
& \&
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Articulo 94. Ambito de aplicacién

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

En el caso de procedimientos disciplinarios contra ex
funcionarios los mismos se archivaran, excepto casos debida
y ampliamente justificados, por la jefatura competente, en
razon de la trascendencia y gravedad de la falta.

Articulo 95. Principios

Dentro del procedimiento administrativo se deberan respetar
los principios generales del procedimiento y los principios del
Debido Proceso, entre los cuales destacan:

1. Intimacién e imputacion

2. Informalismo de las actuaciones del administrado
3. Eficiencia, Eficacia y economia procedimental

4. Oficiosidad

5. Proporcionalidad y Razonabilidad

6. Motivacion y comunicacién de los Actos

7. Seguridad Juridica

8. Juridicidad

9. Escrituriedad

10. Confidencialidad

11.Igualdad Procesal de las Partes
12.Busqueda de la Verdad Real de los Hechos
13.Valoracion Razonable de Ia ueba

14.Congruencia
15.Non bis in idem c&
- \'/

16.Presuncioén de In
17.Pro-investigado

\3/
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18.Doble instancia

19.No reforma en perjuicio

20.Tutela efectiva

21.Recurribilidad de los actos administrativos
22.Contradictorio

23.Derecho de Defensa Técnica.

24.Cualquier otro que sea propio del procedimiento.

Articulo 96. Deber de los representantes de la
Administracion Activa

Siempre que la Administracibn conozca de alguna
irregularidad, ya sea por denuncia o de manera oficiosa,
estard en la obligacién de investigar a efectos de determinar
verdad real. En tal sentido, toda Jefatura que actia como
Organo Decisor, una vez que tenga conocimiento de un
presunto hecho irregular que afecte los intereses de la
Institucién. Independientemente de que se haya interpuesto
0 no denuncia, debera actuar oficiosamente, efectuando una
investigacion preliminar o tomar la decision de inicio de un
procedimiento administrativo, segin corresponda, una vez
que constate la existencia de elementos de meérito para ello.

Articulo 97. Partes del procedimiento

En el procedimiento administrativo se consideraran partes a
la Administracién, dentro de ésta al Organo Decisor y al
Organo Director; asi como a la persona investigada, y segun
sea el caso, otros sujetos con interés legitimo, colectivo,
corporativo (gremial), de conformidad con disposiciones
especiales; asimismo podran serg@ansideradas como partes,
las organizaciones de_| Wres, gue presenten
alguna denuncia y q cit rqga@ente y que a su
vez acrediten su interégl€gitimo, tratan de asuntos que

S
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involucren entre otros, actos de corrupcion, trafico de
influencias y en general infraccion de la hacienda publica.

Articulo 98. Sobre el Organo Decisor

Para efectos del presente Procedimiento sera Organo Decisor
la jefatura inmediata, sin perjuicio de que el superior jerarquico
se avoque al conocimiento del asunto. Al Organo Decisor le
correspondera adoptar la decision de inicio, resolver cualquier
aspecto de fondo que pudiese poner fin al procedimiento
administrativo y dictar el acto final. Asimismo, le correspondera
decidir si traslada el asunto al Centro para la Instruccion del
Procedimiento Administrativo para su instruccién o conforma
un Organo Director con otras personas trabajadoras de la
institucion, segun el tipo de falta que se trate.

Articulo 99. Sobre el Organo Director

Para efectos del presente Procedimiento sera Organo
Director, las personas trabajadoras encargadas de instruir
el procedimiento administrativo. El Organo Instructor
técnico-especializado en la instruccion de procedimientos
administrativos en la instituciéon es el CIPA. No obstante,
por razones de oportunidad y conveniencia, grado de
complejidad, tipo de faltas, distancias, entre otros, el Organo
Director lo podran conformar otras personas trabajadoras de
la Institucion.

En caso de considerarse necesario, Unicamente la Junta

Directiva, podra tomar la decisién de contratar un Organo
Director Externo.

El Organo Director podra ser ugigersonal o colegiado. La
cantidad de integrante w irector, quedara a
e

criterio del Organo Degj @:!)CIPA; a criterio

S e
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de la Direcciéon de ese Centro, tomando en consideracion el
tipo de falta que se trate.

Articulo 100. Sobre el investigado

Se considerara como investigado aquellas personas
trabajadoras, exfuncionarios, cuando se pretenda en el caso
de estos Uultimos investigar alguna clase de eventual
responsabilidad civil o patrimonial, contra los cuales se
instaure un procedimiento administrativo, a quienes les
asistira el derecho de defensay el debido proceso durante su
tramitacion.

Articulo 101. Sobre el denunciante

Para efectos de este Procedimiento el denunciante no se
considerara como parte del procedimiento administrativo,
pero tendra derecho a conocer el estado procedimental (sin
entrar en detalle de lo actuado) y el érgano responsable de
su diligenciamiento y a conocer el resultado final del mismo,
previo a su solicitud. Queda exceptuado de lo anterior,
aquellos casos contemplados en el articulo 97 del presente
Reglamento.

Articulo 102. Conformacion del Expediente
Administrativo

De cada caso se levantara un expediente administrativo, su
conformacién sera con los documentos originales o en su
defecto copia certificada de los mismos, que tengan relacion
con el caso concreto.

Al conformarse el expediente le confeccionard una

caratula donde se indj . las partes, tipo de
procedimiento, nime Xp te§ @ygdr o medio para

N7 €
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recibir notificaciones (el cual debera mantenerse
debidamente actualizado).

El expediente debera ser debidamente foliado y estar
ordenado en forma cronolégica. Se entendera por
debidamente foliado que la documentacién lleve un orden
numerico ascendente, de izquierda a derecha.

Toda actuacion, escrito o resolucion que se realice, se
presente o se dicte, sera agregado y foliado de forma
inmediata por el 6rgano que tiene en su custodia el
expediente administrativo.

Articulo 103. Custodia del expediente administrativo

El expediente administrativo, durante el curso del
procedimiento, estara bajo custodia y responsabilidad del
organo competente segun la fase procedimental
correspondiente, el cual por razones debidamente
justificadas, podra delegar temporalmente tal custodia en la
Oficina de Recursos Humanos del Centro de Trabajo o en
su defecto en la dependencia institucional que permita mayor
seguridad, accesibilidad y confidencialidad al investigado,
debiendo comunicarse de ello a las partes. Una vez firme la
resolucion que pongafinal procedimiento, ésta se comunicara
ala Oficina de Recursos Humanos para lo de su cargo y
se procederd al archivo del expediente segun lo estipulado
en la Ley General de Archivos y lo que establezcan las
disposiciones institucionales al respecto.

Articulo 104. Acceso al expediente administrativo

\ Ia‘art , SUS representantes
re ; I(‘ bogados que

es o cualquie ona autorizada

e

Tendran acceso al expedie
sindicales debidamekt®
figuren como sus defe
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por ellos, quienes tendran derecho a examinar, leer y copiar
cualquier pieza del mismo. Estdn compelidos los custodios
del expediente a guardar la confidencialidad sobre la
informacién que este contenga. No se dar4 acceso al
expediente administrativo en los supuestos que establece el
articulo 273 de la Ley General de Administracion Publica. En
tal caso dicho acto deberd ser debidamente motivado y
contra este cabran los recursos ordinarios Yy plazos
previstos en la Ley citada.

Articulo 105. Medidas cautelares

Correspondera al Organo Decisor adoptar las medidas
cautelares que correspondan, en los siguientes supuestos:

1. Cuando se considere imprescindible para garantizar la
imparcialidad y el buen resultado de la investigacion
administrativa, ya sea que se trate de la Investigacion
Preliminar o del Procedimiento Administrativo.

2. Para salvaguardar el decoro de la Institucion.

3. Cuando a la persona trabajadora se le impute un
presunto delito relacionado con el desempefio de su
funcion.

4. Cuando al investigado se le impute alguna presunta
falta relacionada con corrupcion vy trafico de
influencias.

5. Cuando la permanenciag en el cargo pudiere
eventualmente pon lro salud o la integridad
fisica de los as 0S} r ci‘ senciales para
el funcionamient la Institucio
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Articulo 106. Caracteristicas de la medida cautelar

Las medidas cautelares se dictaran excepcionalmente
mediante resolucién debidamente motivada, bajo parametros
de |ldgica, oportunidad, conveniencia, razonabilidad vy
proporcionalidad. Ademés, podran ser accesorias a la
Investigacion Preliminar o al Procedimiento Administrativo,
segun sea el caso; o bien, pueden dictarse antes de que se
inicie cualquier investigacion o procedimiento. En la misma
resolucion deberan indicarse los recursos ordinarios que
proceden contra la medida cautelar, ante quién debe ser
interpuesto y el plazo respectivo.

Articulo 107. Tipos de las Medidas Cautelares

Podran interponerse las siguientes medidas cautelares:
1. Separacion temporal del puesto con goce de salario.

2. Traslado Temporal. Todo traslado se realizara dentro
de un perimetro de diez kildbmetros dentro del actual
centro de trabajo del funcionario. Durante el tiempo
que dure la medida a la persona trabajadora se le
ocupara en funciones propias de su perfil
ocupacional e igual categoria; y se le mantendran las
condiciones salariales y de jornada semanal que
viene disfrutando.

3. Otras medidas que se consideren pertinentes.
Articulo 108. Plazo de las Medidas Cautelares

Cualquiera de las medidas cita& en el articulo anterior
podran adoptarse h bpw de cuatro meses,
as ist

pudiendo prorrogarse r | usa que le dio
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origen, siempre y cuando no exista inactividad imputable a la
administracion; todo mediante acto motivado.

Articulo 109. Comunicacion de la Medida Cautelar

La medida cautelar debera ser notificada personalmente a la
persona trabajadora a quien se le aplicar4 la misma. De
lo anterior debera dejarse constancia en el expediente
administrativo.

Articulo 110. Excepciones Previas

Una vez iniciado el procedimiento administrativo el interesado
podra interponer, dentro del plazo de cinco dias hébiles,
después de notificada la Resolucién Inicial de Traslado de
Cargos, las siguientes excepciones previas: Cosa Juzgada,
Prescripcion, Falta de Competencia, Litis Consorcio,
Caducidad y Transaccion (esta ultima sélo serd oponible en
procedimientos de caracter patrimonial).

En cuanto al tramite de las excepciones previas, deberan ser
atendidas preliminarmente, en un plazo de cinco dias habiles,
a partir del recibo de las mismas por el Organo Decisor. El
Organo Director podra emitir un criterio no vinculante sobre
la excepcidn interpuesta.

Articulo 111. Excepciones de Fondo

Si el investigado opone las Excepciones de Falta de Derecho,
Falta de Legitimacién, Falta de Causa o cualquier otra, éstas
se resolveran cuando se dicte el acto final del procedimiento,
las cuales se podran interponerse en cualquier momento e
incluso en las conclusiones. propuesta de sancion
disciplinaria y/o de res @s da imonial consideraray
analizara la procedendy est ceqci@hgs.
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Articulo 112. Incidente de Nulidad

Todo Incidente de Nulidad debera plantearse tal y como lo
establece el articulo 199 del Cédigo Procesal Civil, siempre
con el recurso correspondiente, salvo aquellos casos
excepcionales en que de acuerdo con lo estipulado en el
articulo 223 de la Ley General de la Administracién Publica,
se haya omitido una formalidad esencial del procedimiento o
causado indefension, con el objetivo de corregir cualquier
yerro procesal que afecte sustancialmente la ritualidad del
procedimiento.

El mismo debera fundamentarse, a efectos de que sea
admitido, en aquellos casos donde haya una grave lesién al
principio constitucional del debido proceso.

Articulo 113. Abstencion y recusacion

El trdmite y resolucion de las abstenciones y recusaciones se
regird conforme a lo dispuesto en los articulos 230 a 238 de
la Ley General de Administracion Publica, segun las causales
previstas en los articulos 49 y 53 del Cédigo Procesal Civil.
De acuerdo con lo establecido en el articulo 238, incisos 1y
2 de la Ley General de Administracion Pdublica, las
resoluciones que se dicten en materia de abstencion no
tendran recurso alguno. Las que se establezcan con motivo
de una recusacion tendran los recursos administrativos
ordinarios.

‘Wo
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CAPITULO II: INVESTIGACION PRELIMINAR

Articulo 114. Naturaleza y Presupuestos

Es un acto preparatorio que la Administracion de manera
facultativa, realizara, cuando tenga noticia de un presunto
hecho irregular y que se requiera determinar la pertinencia de
iniciar o no un procedimiento administrativo, en los siguientes
casos:

1. Cuando no se haya individualizado al presunto
investigado.

2. Cuando aun habiéndose determinado al presunto
investigado, no existen suficientes elementos de prueba,
para decidir si se inicia 0 no el procedimiento administrativo
y resulte necesario para realizar una intimacion clara,
precisa y circunstanciada en caso de que se inicie el
procedimiento administrativo.

Articulo 115. Sobre el Tramite

En esta etapa, el 6rgano competente podra hacer la
investigacion preliminar o delegar el acto en una Comision
Ad-Hoc (con las personas trabajadoras necesarias
razonablemente), quienes al término de su gestion rendiran
un informe escrito a la jefatura que los conformd, con una
descripcién clara y concreta sobre los hechos investigados
gue comprende un analisis, asi como la indicacién de las
personas trabajadoras que supuestamente cometieron el
hecho, culminando con Ia con ion, en la cual deberan
abstenerse de realizar, ategorlcas en cuanto
a la culpabilidad vy | hos probados.
Dicha investigacion se o} plazo de dos

ectuara en eI
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meses, establecido en el articulo 261 de la Ley General de
Administracion Publica, para el procedimiento administrativo.

Cuando se requiera la realizacion de entrevistas a quien se
haya identificado como presunto responsable, éste podra
hacerse acompanar de un representante sindical y/o legal,
lo cual previamente se le informara en la citacion respectiva,
quien tendra derecho a que se le facilite una copia de su
entrevista.

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

Los funcionarios que integren la Comision de Investigacion
Preliminar bajo ninguna circunstancia serdn del mismo
servicio donde se genere el presunto hecho o presunta falta
por investigar.

Una vez finalizada la investigacion preliminar, la jefatura del
investigado, determinara si efectivamente hay mérito o no,
para iniciar el procedimiento administrativo. Si se determina
por medio de la investigacion preliminar, que no existen
suficientes elementos probatorios para iniciar un
procedimiento, asi se hara saber en resolucion fundada,
procediendo al archivo del expediente.

En caso de existir mérito para iniciar el procedimiento
tendiente a averiguar la verdad real de los hechos objeto
de investigacion, el 6rgano competente debera remitir el
expediente levantado al tog@l 6ygano encargado de
instruir el procedimieritd i
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Las personas trabajadoras que integren la comision de
investigacion preliminar no podran constituirse en érgano
director, en el supuesto que se inicie el procedimiento.

Articulo 115 bis.- Aplicacion de mecanismos alternos
al procedimiento administrativo disciplinario y/o
patrimonial. !

Una vez notificado el informe de conclusiones de una
investigacion preliminar, si existen suficientes elementos
objetivos para ordenar el inicio de un procedimiento
administrativo, la jefatura informara al funcionario que se
presuma como responsable de las irregularidades que
deban ser investigadas, sobre su derecho de solicitar la
aplicacibn de mecanismos alternos al procedimiento
administrativo disciplinario y/o patrimonial, en los términos
del articulo 122 bis de la presente normativa.

En los casos donde no ha sido necesario realizar una
investigacion preliminar y la jefatura ha considerado ordenar
un procedimiento administrativo disciplinario y/o patrimonial,
debera indicarse en forma expresa en el traslado de cargos
el derecho del trabajador de solicitar tales mecanismos, el
cual podra ser ejercido hasta el momento de inicio de la
comparecencia oral y privada. En todo caso, al inicio de dicha
-comparecencia, deberd el dérgano director advertir al
investigado su derecho de solicitar un mecanismo alterno al
procedimiento administrativo disciplinario y/o patrimonial.

1 Aprobado por la junta directi ’ Caj s.e eguro Social, en el
articulo 30° de la sesion 8878, ¢ rada el 8 de dicie el afio 2016.
Publicado en La Gaceta N° 19 d

6 de enero de 2017.
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Articulo 116. De los plazos

El érgano competente para ejercer la potestad disciplinaria
tendra el plazo de un mes, para ordenar el inicio de una
investigacion preliminar, a partir del momento en que conoce
de una presunta irregularidad que deba ser investigada.

La investigacion preliminar no podré tener una duracion que
sea mayor a los tres meses. En aquellos casos en que por la
complejidad o dificultad de la investigacion haya sido
materialmente imposible concluir la investigacion dentro de
este plazo, el funcionario que la ordend podra solicitarle a
la jefatura competente, mediante una solicitud debidamente
justificada, que se amplie por Unica vez por un plazo de tres
meses adicionales.

Articulo 117. Restriccion de acceso al Expediente

Durante esta fase no habra acceso al expediente al estarse
ante un acto preparatorio de la Administracion.

CAPITULO Illl: TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO
ORDINARIO

Articulo 118. Apertura del Procedimiento

Cuando la Administracién cuente con elementos suficientes

y objetivos (ya sea por denuncia o de manera oficiosa) para

determinar las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que

presuntamente ocurriero Ios.1echos y se tengan

individualizadas las pgrg@n w ir investigadas, o
dosde

setengaelinformeder cion preliminar

que brinde tales eleme eieu para efectos de
‘ o)




113

determinar la verdad real de los hechos debera ordenar la
apertura del procedimiento administrativo en el plazo de un
mes, independientemente de los plazos de prescripcion que
apliquen para cada caso concreto.

Articulo 119. Competencias del Organo Decisor

Dentro del plazo indicado en el articulo anterior el Organo
Decisor debera dictar o solicitar la decision de inicio del
procedimiento administrativo, sefialando expresamente el
tipo de procedimiento, tipo de responsabilidades e
individualizando a la persona por investigar. Asimismo,
deberé dictar la Resolucion Final y resolver cualquier gestion
que pueda poner fin al procedimiento durante su fase de
instruccion, independientemente de los plazos de
prescripcion que apliqguen para cada caso concreto.

Articulo 120. Conformacion del Organo Director

En esta etapa, el érgano competente podrd instruir el
procedimiento administrativo o delegar la instruccion en el
Organo Director, el cual puede ser unipersonal o colegiado,
dependiendo de la complejidad y caracteristicas del
procedimiento. En el caso de los procedimientos
administrativos tramitados por el CIPA, la integracion de los
miembros del Organo Director la establecera la Direccién de
ese Centro.

Articulo 121. Inicio del Procedimiento

El procedimiento administrativo iniciara con la notificacion del
acto de apertura, el cual contendra al menos lo siguiente:

1. Un encabezado en \ge q. se indicara tipo de
procedimiento adriiflis V de expediente,
lugar, hora y fecha resolucién dicta, nombre
de quien emite la r
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Identificacion de los integrantes del Organo Director. De
tratarse de un érgano colegiado deberaindicarse quien se
desempefiard como Coordinador.

Identificacion de los presuntos responsables o de los
interesados, si existieren, con detalle del puesto que
ocupan y lugar de trabajo, otras calidades si constaran.

Presuntos hechos irregulares a investigar y presuntas
faltas a imputar: aqui se hard una descripcion clara,
precisa y detallada de cada uno de los hechos o faltas
gue se atribuyen, presumiblemente anomalas o
irregulares, que sirven como sustento a la realizacion del
procedimiento; estableciendo las circunstancias de
modo, tiempo y lugar.

En caso de que se conozca la existencia de algun dafio
0 perjuicio econémico sufrido por la Institucion, deberan
sefalarse los hechos que lo configuran, asi como larespectiva
imputacién por éstos, a efectos de determinar una eventual
responsabilidad patrimonial.

5.

Elenco probatorio en el que se describirdn las pruebas
con que se dispone para la apertura del procedimiento y
las que se recabaran durante el mismo, sin perjuicio de
las que se estimen necesarias posteriormente.

Medidas cautelares que se dictaren en este momento
procesal.

Fundamento Legal de la imputacién y al acto de inicio.

Fin y caracter del procedimier‘ administrativo.
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9. Derechos del Investigado y de los interesados si

a.

existieren. Como minimo debera hacerse indicacion de
los siguientes derechos:

Derecho a ser comunicado del caracter y fines del
procedimiento.

Derecho a ser oido, aportar prueba, formular alegatos
de hecho y de derecho.

Derecho al acceso irrestricto al expediente
administrativo conformado al efecto, asi como a
fotocopiarlo, cuyo costo correrd por su cuenta.
Ademas, debera sefalarse el horario y lugar donde
sera custodiado este expediente.

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

Derecho a ser notificado de las resoluciones que se
adopten y de los motivos en que éstas se
fundamenten.

Derecho a presentar las defensas que considere
(recursos, incidentes y excepciones).

Derecho a una comparecencia.

Derecho de abstenerse a declarar sin que implique
presuncion de culpabilidad.

Prevencion: Para los efectos del procedimiento
administrativo, el investigado o interesado, segun sea
el caso, esta en la obligacigi de sefalar medio para
recibir notificaciones c‘or idad con el articulo

s

243 de la Ley G ARraf d ' tr‘:i n Pdblica, asi
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como lo dispuesto en los articulos 34 a 38 de la Ley de
Notificaciones Judiciales.

J. En el supuesto de que la parte no cumpla con la
obligacion sefalada anteriormente, se le tendra por
notificada de cualquier resolucién que se dicte dentro
del procedimiento, con el solo transcurso de
veinticuatro horas.

k. Recursos que caben dentro del procedimiento, plazo
de interposicion y 6rganos encargados de resolverlos.

I. Nombre y firma de quien dicta la Resolucion.

La inobservancia de cualquiera de estas formalidades
minimas podré producir la nulidad del acto de apertura y
podra plantearse por la via incidental, independientemente
de los recursos ordinarios.

Articulo 121 bis. Solicitud de aplicacion de
mecanismos alternos al procedimiento
administrativo disciplinario y/o patrimonial.?

El trabajador a quien por parte de su jefatura se le haya
notificado el inicio de una investigacion preliminar donde se
presuma su patrticipacién en los hechos investigados o un
traslado de cargos por un procedimiento administrativo
instaurado en su contra, podra solicitar uno de los siguientes
mecanismos alternos al procedimiento administrativo
disciplinario y/o patrimonial.

1. Suspension del proced'mier‘ a prueba

2 Aprobado por la junta direct q Caj rri n.d Seguro Social, en el
articulo 30° de la sesidén 8878, c ada el 8 de diciem | aflo 2016. Publicado

en La Gaceta N° 19 del 26 de en€fo de 2017. N\
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Podra ser solicitado por el trabajador para cualquier tipo
de falta, excepto las relacionadas con hostigamiento
sexual y dafio patrimonial.

El interesado debera presentar su solicitud por escrito
ante la jefatura junto con el plan de reparacion del dafio
causado, debiéndose detallar la forma en que se
ejecutara.

Dicho plan debera ser de satisfaccion de la
Administracion y de la persona ofendida (si ésta
existiera).

2. Reparacion integral del dafio

a)

b)

Podra ser solicitado por el trabajador Unicamente para
faltas de tipo patrimonial.

Debera el interesado presentar su solicitud por escrito
ante su jefatura e incluir la forma en que éste cubrira el
dafio patrimonial ocasionado.

Debera haber aceptacion por escrito de la jefatura y de
la persona afectada® (en caso de que la hubiere), de la
forma en que se cubrira dicho dafio, el cual debera ser
resarcido totalmente.

3. Procedimiento Abreviado

a)

Podréa ser solicitado por el trabajador para cualquier tipo
de falta, excepto las relacionadas con hostigamiento
sexual y dafio patrimonial. En este caso la solicitud
debera hacerse por escrito ante la jefatura.

o)\

3 Es la persona fisica o juridica
tutelados (dafio, lesion o afectackon en la.esfera juri

ufrié una afectaci s bienes juridicos

dica o imonial).
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b) El trabajador debe admitir la comision de la falta que se
le atribuye.
c) Debe haber manifestacion de la jefatura y de la victima
u ofendido (si lo hubiere) de la aceptacion en aplicar este
mecanismo.

d) En éste se prescinde de la comparecencia oral.

e) Trae como consecuencia la imposicion de una sancion
mas favorable.

f) Elinvestigado debe admitir el hecho que se le atribuye.

4. Transaccioén

a) Se aplicara conforme lo dispuesto en el articulo 14 inciso
de la Ley Constitutiva de la Caja.

b) Es de naturaleza sustantiva (constituye un contrato).

c) Se da mediante un acuerdo directo entre las partes, sin
la intervencion de un tercero; es de caracter bipolar
(entre la jefatura y el trabajador).

d) Es extraprocesal.

e) Se dan concesiones reciprocas.

f) La transaccion esta sujeta a la nulidad sustantiva propia
de los contratos.

Para tales efectos el trabajador contara con un plazo de 5
(cinco) dias posteriores a Ja ificacion del comunicado

efectuado por su jefat 0‘6 '!prv stigacion preliminar
de ifRa @by del traslado de

gue se pretende instal
N =\
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cargos, para solicitar al érgano decisor la aplicacion de uno
de los mecanismos descritos.

Articulo 121 ter. Requisitos que deberan ser
cumplidos para la aplicacion de mecanismos
alternos al procedimiento administrativo
disciplinario y/o patrimonial.*

a) Sometimiento voluntario por parte del trabajador. Para
tales efectos, la jefatura debera informar a sus
trabajadores de la posibilidad de hacer uso de los
mecanismos indicados en el articulo anterior.

b) Solicitud por escrito de la aplicacion de una medida
alterna al procedimiento administrativo disciplinario y/o
patrimonial.

c) Seialar un lugar o medio para recibir notificaciones.

d) En faltas de naturaleza patrimonial solo podra solicitarse
la aplicacion de la reparacion integral del dafio.

e) No haber sido sancionado, disciplinaria ni
patrimonialmente, en los ultimos 5 (cinco) afos
anteriores a la solicitud de aplicaciébn de mecanismos
alternos al procedimiento administrativo disciplinario y/o
patrimonial.

f) No haber disfrutado en los udltimos 5 (cinco) afios
anteriores a la solicitud de aplicacion de mecanismos
alternos al procedimiento administrativo disciplinario y/o
patrimonial de uno de dichos mecanismos.

4 Aprobado por la junta direct q M n.d Seguro Social, en el

articulo 30° de la sesidén 8878, c ada el 8 de diciem | aflo 2016. Publicado

en La Gaceta N° 19 del 26 de en€fo de 2017, N\
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g) No podra solicitarse la aplicacion de los mecanismos
alternos al procedimiento administrativo disciplinario y/o
patrimonial cuando se trate de faltas relacionadas con
hostigamiento o acoso sexual. Tampoco podran ser
solicitados cuando por los mismos hechos que se
pretende investigar exista un proceso penal en curso.

h) En caso de procedimientos administrativos por acoso
laboral, deberéa de previo a autorizarse la aplicacion del
mecanismo solicitado, contar con la aceptacion del
denunciante.

i) En todos los casos debera existir satisfaccion de la
persona afectada por la presunta falta, ya sea un
particular, un funcionario de la Caja o la jefatura, en la
medida adoptada.

i) En el supuesto de que el presunto responsable no
cumpla con el mecanismo alterno aprobado, la jefatura
debera ordenar el inicio del respectivo procedimiento
administrativo o disponer la continuacion del
procedimiento en la fase en que este hubiese sido
suspendido.

Articulo 122. Notificacion del Acto de Apertura

La notificacién de la Resolucion Inicial de Traslado de Cargos
al investigado, debera realizarse de forma personal. De dicho
acto se dejard constancia escrita en el expediente
administrativo.

La Administracion estd obligada a notificar a la persona
trabajadora investigada dicha re cion inicial, En el evento
igada se encuentre
@lycion inicial, en
los términos ealizacion de la

N o

incapacitada se le p
cuyo caso se suspend
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comparecencia. La suspension de los términos y la
comparecencia la ordenara de oficio el 6rgano instructor;
una vez que cese la incapacidad continuaran corriendo los
términos y continuard la tramitacion normal del
procedimiento. De lo anterior debera dejarse constancia en
el expediente.

En el supuesto que la persona trabajadora esté disfrutando
sus vacaciones, la resolucion de apertura se le notificara
cuando se reincorpore a su centro de trabajo, en cuyo caso
tampoco correra el curso de la prescripcion de la accién
disciplinaria.

En el supuesto de que la persona investigada se niegue a
recibir la notificacion o reciba el documento y no firme la
notificacion, deberé levantarse un acta dejando constancia
de tal situacion, la cual sera firmada por el notificador y dos
testigos.

Articulo 122 bis. Tramite para resolver la solicitud de
aplicacion de un mecanismo alterno al
procedimiento administrativo disciplinario y/o
patrimonial. ®

a) La autoridad competente para determinar si se aplica o
no un mecanismo alterno al procedimiento
administrativo disciplinario y/o patrimonial, sera la
jefatura con facultades para ejercer la potestad
disciplinaria.

b) En el plazo de 8 (ocho) dias hébiles posteriores al recibo
de la solicitud hecha por ﬂabajador, la jefatura del
trabajador debera r I ndo en consideracién
los principios d @ philidad, buena
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administracion, eficiencia, eficacia y conveniencia que
tenga lo solicitado para salvaguardar los intereses
institucionales y la paz social, debiéndose garantizar en
todo momento el interés publico.

La resolucion mediante la cual se resuelva la solicitud
debera estar debidamente fundamentada,
describiéndose los elementos de hecho y de derecho
que fueron valorados para tomar la decision; ésta debera
notificarse al funcionario al medio sefialado para tales
efectos.

El rechazo de la solicitud debera realizarse mediante
resoluciéon fundada, con indicacibn expresa de los
recursos ordinarios dispuestos en la Ley General de la
Administracién Publica, que podran ser interpuestos en
el plazo de 3 (tres) dias habiles.

Si la solicitud de aplicacion de un mecanismo alterno al
procedimiento administrativo disciplinario y/o patrimonial
es autorizada por la jefatura competente, el interesado
contara con tres dias a partir de la notificacion de la
aceptacion de la solicitud de aplicacion de un
mecanismo alterno al procedimiento administrativo
disciplinario y/o patrimonial, para concretar su
planteamiento y exponer en detalle el plan de
reparacion, segun se trate de aspectos de naturaleza
disciplinaria o patrimonial.

Recibido el planteamiento en detalle, la jefatura contara
con 5 (cinco) dias para determinar si procede o no la
aplicacion de la figura. De ser satisfactorio, para la
Administracion y para la persona afectada (si hubiere),
el plan propuesto por el interesado, debera acreditarse

por escrito tal aceptacign 'JS términos en que sera
cumplido lo pactage. cgida la resolucion
respectiva, el trab&ador co c azo de tres dias
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para interponer los recursos ordinarios dispuestos en la
Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 122 ter. Registro institucional de
mecanismos alternos al procedimiento
administrativo disciplinario y/o patrimonial.6

La Administracion debera contar con un registro institucional
mediante el cual se documente de forma idonea cada uno de
los casos en los cuales se ha autorizado la aplicacion de un
mecanismo de tal naturaleza. Mientras se crea dicho registro
y se oficializa, el érgano decisor debera verificar, con la
colaboracion de las unidades de administracion y gestion de
personal del lugar de trabajo, si el solicitante en los cinco
afos anteriores a la peticion que se formula, ha disfrutado de
algin mecanismo alterno al procedimiento administrativo
disciplinario y/o patrimonial.

Articulo 122 cuar. Criterios de exclusion y elementos
necesarios por considerar en la aplicacion de
mecanismos alternos al procedimiento
administrativo disciplinario y/o patrimonial. 7

Al momento de conocerse la solicitud planteada por el
trabajador respecto de la aplicacién de un mecanismo alterno
al procedimiento administrativo disciplinario y/o patrimonial,
la jefatura debera considerar como criterios de exclusién los
siguientes elementos:

e Rango Jerarquico: EI funcionario esta sujeto a
responsabilidad disciplinaria por sus acciones opuestas al
ordenamiento juridico. En aso de los superiores
jerarquicos deber§ 3m r nta la naturaleza y

(o

® Ibid.
7 Ibid.
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jerarquias  de sus  funciones  desempefiadas,
entendiéndose que cuanto mayor sea la jerarquia del
funcionario y mas técnicas sus funciones, en relacion al
vicio del acto, mayor es su deber de conocer y apreciarlo
debidamente. En virtud de lo anterior, la Administracion
deberd analizar la pertinencia o no de aplicar un
mecanismo alterno al procedimiento administrativo
disciplinario y/o patrimonial, a este tipo de funcionarios,
valorando evidentemente el grado de responsabilidad.

e Proceso Penal: En los casos en donde el funcionario
tenga un proceso penal abierto en curso (mala praxis,
abusos deshonestos, violacion, robo, hurto, peculado,
cohecho, prevaricato, abuso de autoridad, corrupcion de
funcionarios, etc.), no procedera la aprobacion de los
mecanismos alternos al procedimiento administrativo
disciplinario y/o patrimonial.

e Acoso sexual: cuando se trata de denuncias por
hostigamiento o0 acoso sexual, no podra aplicarse ningun
mecanismo alterno al procedimiento administrativo
disciplinario y/o patrimonial.

En todo caso, la decisién adoptada debera ser conforme a los
principios de oportunidad, de razonabilidad, proporcionalidad,
buena administracion, eficiencia y conveniencia y que el acto
mediante el cual se aprueba o no el mecanismo alterno
solicitado, sea debidamente fundamentado de manera clara,
concreta y precisa de los elementos de hecho y de derecho
gue se tomaron en cuenta para tomar la decision.

Articulo 123. Competencias del Organo Director

El Organo Director se ns bIe de instruir el
procedimiento media los hechos que

sirven de motivo al act al, por taI raz ulsaréa de oficio
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el procedimiento administrativo, con respeto a los derechos
subjetivos e intereses legitimos.

El Organo Director debe observar las formalidades
sustanciales del procedimiento, pues de lo contrario podra
causar nulidad de lo actuado.

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

Debera recabar toda la prueba necesaria para averiguar la
verdad real de los hechos. Ademas, el Organo Director
presidira y dirigird la comparecencia, ordenara las lecturas
necesarias, harad las advertencias legales, recibird los
juramentos, ejercera el poder de disciplina.

El Organo Director podra solicitar asesoria legal a los
abogados locales (Hospital o Direccién Regional, a la cual
pertenece); o bien, a los abogados del CIPA; dicha asesoria
deberda versar sobre aspectos estrictamente juridicos
procedimentales, de la cual se dejard razon en el
expediente.

Articulo 124. Sobre la Prueba

El Organo encargado de instruir el procedimiento
administrativo, debera adoptar todas las gestiones para
recabar los elementos de prueba (documentales,
testimoniales, periciales, ademas de estos podran utilizarse
otros medios de prueba, inf@gmnaticos, telematicos vy
cualquier otro que seaa w | derecho publico y
comun) que resulten ro e@yar la verdad de

los hechos objeto de estigacion; lo cual podra

'
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solicitar a las unidades de la Institucion la documentacion y
colaboracion necesarias, constituyendo esto una obligacion
para las mismas.

La prueba ofrecida por las partes, debera referirse directa
o indirectamente al objeto de investigacion y debera ser util
para descubrir la verdad real de los hechos, asi el Organo
Director debera valorar las pruebas de acuerdo con las reglas
de la sana critica. En el caso de que no se admita alguna
prueba, tal acto debera estar justificado y debidamente
fundamentado. Ademas, podra prescindir de la prueba
cuando ésta sea ofrecida para acreditar un hecho notorio, lo
cual se fundamentara también.

Desde el mismo momento que la persona investigada es
enterada del procedimiento y mientras no haya concluido
tiene derecho de proponer prueba hasta el propio dia de la
conclusién de la comparecencia y lograr su evacuacion en
ese momento, sin perjuicio de lo establecido en el articulo
319 de la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 125. Improcedencia de Conciliar durante el
Procedimiento Administrativo

Por la naturaleza del procedimiento administrativo y en virtud
de la potestad sancionadora de la Administracion, no
procedera la Conciliacion durante su tramite, cuando se trate
estrictamente de la materia disciplinaria. Tratandose de
naturaleza patrimonial si procedera la conciliacion conforme
a las disposiciones establecidas por la Junta Directiva.

‘Wo
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Articulo 126. Sobre la Citacidon de la Comparecencia

La citacién a la comparecencia oral y privada se hara de
conformidad con lo establecido en el articulo 311 de la Ley
General de Administracion Publica, notificAndosele a la
persona investigada, con al menos 15 dias habiles de
anticipacion a la celebracion de la misma, con indicacion de
hora, fecha, lugar, asi como a los testigos que se recibiran en
esa diligencia.

En observancia del principio de concentracion de la prueba,
la misma se recibird en una sola comparecencia (ya sea en
un solo dia o en dias consecutivos) y en el caso de que
excepcionalmente no resulte posible evacuar toda la prueba,
se citar4 a otra audiencia, cuyo sefialamiento no podra ser
en un plazo superior a dos meses después de la Ultima
audiencia. Las ulteriores convocatorias deberan realizarse
con tres dias habiles de anticipacion.

En la convocatoria a la comparecencia deber& prevenirsele
a las partes que deben presentar toda la prueba antes o en
el momento de la comparecencia si no lo hubiesen hecho.
Ademas, se le indicara que su ausencia injustificada no
suspendera la comparecencia, en los términos del articulo
315 de la Ley General de Administracién Publica.

Articulo 127. Sobre la Citacidon a la Comparecencia
de testigos y peritos

Toda citacion a testigos y peritos se realizara con un lapso
de anticipacién de tres (3) dias habiles a la comparecencia
sin perjuicio de que en el transcu#iso de la misma se pueda
ofrecer cualquier otro test ‘a ebe indicar, en qué
calidad es llamado, el eQe@'¢g la citacion, asi
como lugar, fecha y hof@€en que se lleviugg cabo.
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Enelcasodelascitacionesdetestigos ofrecidos porlapersona
investigada o interesada, seran citados por el Organo
Director, salvo que la persona investigada o interesada
expresamente solicite citar personalmente a los testigos, se
dejard a disposicion de la parte interesada la citacion
correspondiente, a fin de que sea diligenciada, siendo
responsabilidad de ésta persona, que ese testigo acuda a
la comparecencia, pues de no existir justificacion por su
inasistencia, se procedera de conformidad con el inciso 3
del articulo 297 de la LGAP, declarandose inevacuable.

Toda persona trabajadora que sea llamado en calidad de
testigo dentro de un procedimiento administrativo, esta en la
obligacion de concurrir al lamamiento y de declarar la verdad
de lo que conozca, salvo las excepciones establecidas por
el secreto profesional.

Articulo 128. Sobre la Sede de la Comparecencia

La comparecencia deberatenerlugar normalmente enlasede
del Organo Director, salvo supuestos de inspeccién ocular,
prueba pericial, o bien, razones de economia de gastos o
cualesquiera otras ventajas administrativas evidentes,
siempre que ello no cause pérdida de tiempo y/o perjuicio
grave para las partes, para ello debe habilitarse debidamente
el lugar destinado y notificar a las partes.

Articulo 129. Sobre el Desarrollo de la
Comparecencia

ordinario debera
@ iycipio, sera oral
donde se trate

En todo procedimie
realizarse una compa

y privada. No obstant n aquellos ¢
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de posibles infracciones al Régimen de Hacienda Publica,
la comparecencia sera publica, pero el Organo Director, en
resolucion fundada, podré declararlas privadas, por razones
de decoro o a fin de proteger el derecho de intimidad de
las partes o terceros involucrados, todo lo anterior de
conformidad con el articulo 10 de la Ley Contra la Corrupcién
y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica.

La comparecencia podra ser grabada, cuando fuere de este
modo, el acta respectiva se levantara posteriormente con la
sola firma del Organo Director, en los términos del articulo
313 de la Ley General de Administracion Publica. En caso
de que no se cuente con los medios tecnoldgicos para grabar
las comparecencias, se levantara un acta en la que se
consignaran las calidades de los funcionarios y de las
partes intervinientes, con su abogado y/o representante
sindical, si los hubiera, para tales efectos, siempre, al inicio
de la comparecencia, se solicitaran los documentos de
identificacion o las credenciales correspondientes.

La comparecencia la presidira el coordinador del Organo
Director; en caso de ser colegiado, estara conformado en
pleno y no podré realizarse ningun acto en ausencia de uno
de sus miembros.

En primer término, se recibira a las partes y sus
representantes, se procedera a la lectura de la Imputacién
de presuntos Hechos y faltas atribuidas, acto seguido se le
indicara a la persona investigada que tiene derecho a
declarar en ese momento o en cualquier otro que estime
conveniente, o abstenerse de hacerlo, sin que ello implique
presuncion de culpabilidad en su contra. Su declaracion sera
consignada en el acta, de forma figh asimismo si manifestara
gue no desea hacerlo ogu ar&@ posteriormente se dejara
constancia de ello. ®
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Si dentro de la comparecencia se recibiera la declaracion de
testigos o peritos, se realizard el siguiente procedimiento:

1.

Articulo 130. Suspensio

La persona investig

Solicitud de cédula de identidad, consignandose en el
acta sus calidades.

Se prevendra sobre su obligacion de decir la verdad en
el testimonio que rendira, de conformidad con lo
establecido en el articulo 300 de la Ley General de
Administracion Publica y el 316 del Cédigo Penal, en
relacion con las penas con que la Ley castiga el delito
de falso testimonio.

Se le preguntara si conoce o no a las partes, si tiene
parentesco con alguna de ellas, si tiene relacién de
trabajo o de subordinacion con alguna de ellas y si
tiene algun interés en la resolucion del asunto.

Se le solicitard que declare ampliamente sobre los
hechos investigados, de manera espontanea.

El Organo Director procedera a realizar las preguntas
gue considere pertinentes, cuantas veces estime
necesario; posteriormente la parte o su abogado
podran preguntar o repreguntar sobre lo ya declarado.

El acta debera ser firmada debidamente por el Organo
Director en pleno, las partes y el representante sindical
y/o abogado, asi como por el testigo o investigado,
segun sea el caso, cuya declaracion se haya
consignado en dicha acta.

R de. Comparecencia
repfesenta indical y/o su

abogado o el testigo f€on impedimentoypara asistir a la
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comparecencia, deberan informarlo al Organo Director, por
escrito, aportando documento idoneo que asi lo justifique y
con tres dias de antelacion a la celebracion de la
comparecencia, salvo situaciones de caso fortuito o de
fuerza mayor.

El Organo Director es el Ginico competente para suspender
una comparecencia, con base en la justificacion aportada por
guien argumente tener algun impedimento para que ésta se
celebre.

Articulo 131. Conclusion de la Comparecencia

Una vez evacuada toda la prueba documental y testimonial,
tal situacién se consignara en un acta, donde ademas se
estableceré la conclusion de la comparecencia.

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

Articulo 132. Informe de Conclusiones del Organo
Director

Una vez finalizada la fase de instruccion, el Organo Director
debera efectuar un informe de conclusiones y presentarlo

ante la jefatura que lo desi né.ste deberéa contener, al

menos: Py Siv
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1. Encabezado: sefialando numero de expediente,
partes investigadas o interesadas, lugar, fecha y hora
de su confeccion.

2. Las personas trabajadoras que integran el érgano y
sus calidades.

3. Detalle de los hechos investigados, insertos en la
Resolucion Inicial.

4. Recapitulacion de los actos realizados por el Organo
Director.

5. Apartado donde se sefiale las defensas pendientes de
resolver por parte del Organo Decisor, de previo al
dictado del acto final.

6. Indicacion de los hechos probados y no probados.

7. Descripcion de los elementos de prueba, indicando los
folios y la citacién correspondiente, que guarden una
relacion directa con los hechos intimados al
investigado.

8. Conclusion donde se indique si se acreditdé o no la
presunta falta.

9. Tratandose de un procedimiento de caracter
patrimonial, el informe de conclusiones debera
consignar: nexo de causalidad y la cuantificacion del
dafio.

El Organo Director no podra recomendar o establecer sancion

alguna. .
M ses a partir de

sentar el infor e conclusiones,

El Organo Director te
su nombramiento para
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salvo que por causas no imputables a este o por alguna razén
o complejidad en la investigacion se prorrogue la instruccion,
de conformidad con lo que establece al efecto la Ley General
de Administracion Publica.

Articulo 133. Comunicacion del Informe de
Conclusiones

El informe de conclusiones del Organo Director debe ser
notificado a la persona investigada al medio sefialado.
Cumplido tal requerimiento debera ser trasladado con el
expediente administrativo a la jefatura correspondiente.
Contra este informe no cabe recurso alguno por ser un acto
preparatorio de la propuesta disciplinaria, si es que
corresponde, que sobre el particular adopte la
Administracion.

CAPITULO IV: FASE PARTICIPATIVA DE LOS

ORGANOS PARITARIOS

Articulo 134. De la gestion disciplinaria y de
responsabilidad patrimonial

Una vez conocido y valorado el informe de conclusiones,
la jefatura respectiva debera dictar la propuesta de sancion
disciplinaria y/o de responsabilidad patrimonial que

corresponda, en cuyo caso\la ‘)puesta debera dictarse
dentrodel plazo de un : cibido el expediente
sin que constituya lo a run'plazo cripciéon. En su

defecto, la jefatura podfa ordenar que nofprocede ninguna
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sancion disciplinaria y/o de responsabilidad patrimonial y en
consecuencia determinar el archivo del expediente, cuya
resolucion debera dictarse en el plazo de un mes.

Si la Jefatura considera pertinente dictar alguna propuesta
de sancion disciplinaria y/o de responsabilidad patrimonial,
le notificar4 a la persona trabajadora dicha gestion, cuyo
contenido minimo debe indicar lo siguiente:

1. Sefnalamiento expreso y preciso de las faltas
imputadas, con mencibn de las pruebas
correspondientes, con indicacidbn expresa de la
propuesta de sancion que se pretende.

2. Indicacién que puede oponerse por escrito a esa
propuesta, dentro del término de cinco dias habiles
y solicitar que su caso sea conocido por la Comisién
de Relaciones Laborales del respectivo centro de
trabajo y en su oportunidad, si por la competencia,
corresponde, por la Junta Nacional de Relaciones
Laborales.

Articulo 135. De la oposicibn a la gestion
disciplinaria y/o de responsabilidad patrimonial

La persona trabajadora tendra un plazo de cinco (5) dias
hébiles posterior ala notificacion para oponerse ala propuesta
de sancion disciplinaria y/o responsabilidad patrimonial.
Vencido el plazo sin que la persona trabajadora se oponga
a la propuesta de sancion y/o responsabilidad patrimonial,
el érgano decisor dictara el acto final que corresponda, sin
perjuicio de los recursos ordinagQs que establezca el (la)
trabajador (a). 8

@
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constar mediante escrito razonado ante la jefatura que hace
la sancion, la que remitira, de manera inmediata, la oposicion
presentada a la Comision de Relaciones Laborales del centro
de trabajo.

En el mismo escrito, la persona trabajadora si lo considera
pertinente, podra solicitar que la Comision le conceda
audiencia, ofrecer prueba para mejor proveer, teniendo
derecho a que lo acomparfie su representante sindical y/o
abogado. Al trabajador se le facilitara una copia del acta que
debe levantar ese 6rgano.

Si en el centro de trabajo no existe Comisién de Relaciones
Laborales o existiera impedimento para que conozca del
asunto, el caso se remitird a conocimiento de la Comision de
Relaciones Laborales del Centro de Trabajo mas cercana.

Articulo 136. Del pronunciamiento de la Comision

Serd competencia de las comisiones pronunciarse respecto
a las siguientes propuestas de sancién: Despidos,
Suspensiones y Amonestaciones Escritas. Asimismo de la
propuesta de responsabilidad patrimonial cuando
corresponda. Dicho pronunciamiento debera dictarse en el
plazo de un mes, contado a partir del recibo del expediente
administrativo.

La Comisién de Relaciones Laborales del centro de trabajo,
se pronunciard en un plazo no superior a los ocho dias
posteriores ala evacuacion de las pruebas para mejor proveer
propuestas por las partes en su oportunidad.

|‘fic a ala jefatura que
ip i /(b responsabilidad
ajadorainc , advirtiéndose
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gue quien esté inconforme puede solicitar, dentro del plazo
de cinco dias habiles, que el asunto sea conocido por la Junta
Nacional de Relaciones Laborales en aquellos casos que
sean de su competencia. Si la persona trabajadora estuviere
disconforme presentara su escrito ante la Comision, la cual
lo remitira a la Junta, quien tiene derecho a solicitar
audiencia ante ese Organo, asi como ofrecer cualquier
prueba para mejor proveer.

Articulo 137. Pronunciamiento de la Junta de
Relaciones Laborales

Ser4 competencia de la Junta Nacional de Relaciones
Laborales pronunciarse respecto a las siguientes propuestas
de sancién: Despidos y Suspensiones a partir de tres dias.
Asimismo, de la propuesta de responsabilidad patrimonial,
cuando corresponda Dicho pronunciamiento deberé dictarse
en el plazo de cuarenta y cinco dias, contado a partir del
recibo del expediente administrativo.

La Junta dictara el pronunciamiento dentro de los ocho dias
siguientes a la realizacion de la audiencia que corresponda.

El pronunciamiento de la Junta Nacional de Relaciones
Laborales se remitirA al 6rgano decisor donde trabaja la
persona trabajadora inculpada, para que dicte el acto final
gue corresponda. Asimismo, se le remitird a la persona
trabajadora una copia de este pronunciamiento.

Durante el periodo que el caso esté siendo conocido por la
Comision de Relaciones Laborales o la Junta de Relaciones
Laborales, no correra la prescri@ion, pero en todo caso,
ningun asunto podra s de dos meses en
cada una de estas in
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CAPITULO V: FASE RESOLUTIVA

Articulo 138. Dictado del Acto Final del
Procedimiento

Una vez conocido y valorado el pronunciamiento del
correspondiente 6rgano paritario, el Organo Decisor debera
emitir el acto final en un plazo de un mes, después de recibido
el expediente administrativo, momento a partir del cual
empieza a correr el plazo de prescripcibn que legalmente
corresponda.

El acto final contendra:

1. Sefalamiento expreso y preciso de las faltas
imputadas, con indicacibn de las pruebas
correspondientes. En caso de que se determine
responsabilidad debera indicarse la sancién
respectiva, caso contrario, debera ordenarse el
archivo del expediente administrativo. Asimismo,
cuando se declare responsabilidad patrimonial, cuando
corresponda.

2. Indicacién de que tiene derecho a interponer los
recursos ordinarios previstos en la Ley General de
Administracion Publica y ante cuales instancias, en el
plazo de cinco dias después de notificado el acto final.

3. Fechay Firma.
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el acto final debera notificarsele por los medios establecidos
legalmente.

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

CAPITULO VI: FASE RECURSIVA

Articulo 139. Recursos Ordinarios

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

El recurso de revocatoria sera conocido por el 6rgano que
dict6 el acto y el de apelacion por su superior inmediato.

El plazo de interposicion de los recursos ordinarios sera de
cinco dias habiles, dichos plazos comenzaran a contarse a
partir del dia siguiente de la notificacion de su texto integro. Si
la revocatoria fuera rechazada, el érgano inferior trasladara
el expediente administrativo al superior para que conozca el

revocatoria, debera

recurso de apelacion.
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en un plazo de ocho dias a partir del recibo del expediente,
tal como se dispone en el articulo 352 de la Ley General de
Administracion Puablica.

Articulo 140. Recurso Extraordinario de Revision

El Recurso extraordinario de revision deberd interponerse
ante la Junta Directiva de la Institucion, en aquellos supuestos
estipulados en el articulo 353 y dentro de los plazos indicados
en el numeral 354, ambos de la Ley General de Administracion
Publica.

Articulo 141. Sobre la Queja

Conrelacion ala interposicion de una queja contra los érganos
del procedimiento administrativo, deberd presentarse ante
el superior de la autoridad o funcionario que se presuma
responsable de la falta que se reclama, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 358, 359 y 360 de la Ley General
de Administracion Puablica.

CAPITULO VII: FASE DE EJECUCION

Articulo 142. De la Ejecucion del Acto Final

El acto final del procedimiento administrativo una vez, que
haya sido declarado firme se ejecutara, dentro del plazo de

un mes, de lo cual se dejarg capstancia en el expediente
personal del investiga (ﬂ/ @®c corresponda a

70O




140

la Oficina de Gestion de Recursos Humanos del centro de
trabajo.

En caso que se haya acreditado alguna responsabilidad
patrimonial, se deberd proceder al cobro respectivo.

En caso de incumplimiento de estas disposiciones cabra
responsabilidad disciplinaria y patrimonial para la autoridad
competente previo debido proceso.

Articulo 143. De la Responsabilidad Patrimonial

Una vez firme el acto final, en caso de que establezca dafio
0 perjuicio imputable a la persona investigada, el Organo
Decisor de manera inmediata deberé iniciar las acciones de
cobro correspondientes. La certificacion de la resolucion sera
titulo ejecutivo.

En caso de incumplimiento de estas disposiciones cabra
responsabilidad disciplinaria y patrimonial del funcionario
competente para realizar tales acciones.

CAPITULO VIII: DE LAS SANCIONES Y LAS

RESPONSABILIDADES

Articulo 144. Tipos de Faltas

'Wnde prima facie a
se dge@ye determinado

amitados en el

Los procedimientos
criterio del 6rgano d
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CIPA, asi como todos aquellos asuntos relacionados con
acoso sexual, acoso laboral, actos de corrupcion, trafico de
influencias, infracciones de la Hacienda Publica y nulidades
absolutas, entre otros.

No obstante, por razones de oportunidad y conveniencia,
aquellos asuntos podran ser conocidos por Organos
Directores conformados en cada centro de trabajo, asimismo
estos drganos conoceran los asuntos relacionados con faltas
leves, deberan ser tramitados por O&rganos directores
conformados en cada centro de trabajo.

Articulo 145. Causales de Responsabilidad

Las personas trabajadoras que intervengan en el tramite del
procedimiento administrativo (Organo Decisor y Organo
Director) o que colaboren en calidad de testigos o peritos,
incurrirdn en responsabilidad disciplinaria, patrimonial y penal
cuando corresponda, si incumplen injustificadamente los
deberes asignados en este Procedimiento.

Articulo  146. Prescripcion de la Potestad
Sancionadora

La potestad de sancionar la responsabilidad disciplinaria de
una persona trabajadora prescribirA en un mes cuando se
trate de faltas derivadas de algin incumplimiento del contrato
de trabajo, de conformidad con el articulo 603 del Cédigo de
Trabajo. Asimismo, en los casos donde ademas esos
incumplimientos provoquen un dafio patrimonial a la
Institucion, el derecho a ar esa indemnizacién
prescribird en cuatro afngs, jpulado en el parrafo
segundo del articulo 1 Administracion
Publica.
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La potestad de sancionar las faltas relacionadas con el manejo
de fondos publicos, asi como las de control interno, que sean
cometidas por personas trabajadoras que tengan a su cargo
la custodia, administracién y/o disposicion de bienes de la
Hacienda Publica, prescribira en un plazo de cinco afos, en
cuanto a la responsabilidad disciplinaria y la patrimonial, de
conformidad con lo establecido en los articulos 71 y 75 de
la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica,
respectivamente; asi como con lo dispuesto en el articulo 43
de la Ley de General de Control Interno.

El plazo de prescripcion se contabilizara a partir de dos
momentos diferentes: uno desde que el Organo Decisor
cuenta con elementos objetivos suficientes para determinar si
instaura 0 no un procedimiento administrativo (ya sea
mediante una Investigacion Preliminar, Informe de Auditoria o
denuncia) y segundo, una vez que la autoridad competente
para resolver, ha sido informada de los resultados del
procedimiento y con ello puede decidir si resulta procedente
aplicar algun tipo de sancion por los hechos que se hayan
acreditado.

La interrupcion de la prescripcién operara una vez que se
ordene la realizacién de una Investigacion Preliminar o bien,
cuando se haya notificado debidamente la Resolucion Inicial
de Traslado de Cargos al investigado.

Articulo 147. De la Caducidad

1. Cuando el procedimiento se paralice por mas de seis
meses en virtud de causa, i table exclusivamente al
interesado que lo haya rmo a la Administracion
gue lo haya iniciad®, gle (Y denuncia, se
producira la caducid se ordenara chivo, a menos

NTee g€
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que se trate del caso pre- visto en el parrafo final del
articulo 339 de la Ley General de la Administracion
Publica.

2. No procedera la caducidad del procedimiento iniciado a
gestién de parte, cuando el interesado haya dejado de
gestionar por haberse operado el silencio positivo o
negativo, o cuando el expediente se encuentre listo para
dictar el acto final.

3. Lacaducidad del procedimiento administrativo no extingue
el derecho de las partes; pero los procedimientos se tienen
por no seguidos, para los efectos de interrumpir la
prescripcion.

Articulo 148. Aplicaciéon supletoria de normas

En ausencia de norma especifica se aplicara en forma
supletoria la Ley General de la Administracion Puablica, Ley
de Notificaciones Judiciales, el Cddigo Procesal Contencioso
Administrativo, Cédigo Procesal Civil y demas contempladas
en el articulo 229 de la Ley General de la Administraciéon
Publica.
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DEL RECLAMO ADMINISTRATIVO NO

DISCIPLINARIO

Articulo 149. Procedencia de reclamos laborales no
disciplinarios

Salvo disposicion especial en contrario, se establece el
siguiente procedimiento de Reclamaciones laborales, para
resolver los siguientes asuntos:

1.

Todas aquellas cuestiones laborales, individuales o
colectivas, que la Caja, sus trabajadores (as) y los
Sindicatos de Trabajadores (as) sometan a
conocimiento de la Junta de Relaciones Laborales.

Denuncias relacionadas con las garantias y libertad
sindical.

Terminacién de los contratos de trabajo por falta
absoluta de fondos.

Modificacion de la jornada de trabajo, horarios y
traslados.

Reclamos por ascensos.

Evaluacion o Inf rae 0 o Interino.

Cualesquiera ot comprendid
citados en esta N@Tmati
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Las reclamaciones concernientes a los asuntos colectivos que
establece el inciso 1), inciso 2) e inciso 3) de este mismo
articulo, se someteran directamente a conocimiento de la
Junta de Relaciones Laborales.

Este procedimiento no se aplicard en la tramitacion de los
asuntos disciplinarios.

Articulo 150. Del procedimiento

El trabajador (a) que se considere afectado por una resolucién
0 por cualquier acto material de su jefatura o superior
jerarquico del centro de trabajo, sobre los aspectos antes
indicados, podra establecer un reclamo razonado por escrito
ante la misma, El reclamo lo podra interponer el trabajador
dentro del término de dos meses siguientes a la comunicacién
0 materializacion del acto.

Para tales efectos, el trabajador (a) en el mismo escrito de
reclamo, esta en la obligacion, para el caso de no poder ser
localizado en su lugar de trabajo, de sefalar fax o lugar para
recibir notificaciones dentro de un perimetro maximo de tres
kilbmetros de su centro de trabajo, bajo el efecto de tenérsele
por notificado de cualquier resolucién que se dicte dentro del
procedimiento, con el solo transcurso de 24 horas.

La jefatura o superior jerarquico, segun corresponda, dentro
de los cinco dias habiles siguientes resolvera el reclamo
promovido por el trabajador. En su defecto, el trabajador
podra presentar su reclamaciéon directamente a la Comision
de Relaciones Laborales del respectivo centro de trabajo.

'Wo
NTee g€
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Articulo 151. Procedimiento de impugnacién

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

El expediente del caso lo debe elevar la jefatura indicada a la
Comisién a mas tardar tres dias después de que se resolvid
la reclamacién del trabajador. Asimismo, si la Jefatura no
resuelve la reclamacion dentro del plazo estipulado en el
articulo anterior, se entendera agotada esa instancia y el
trabajador podra elevar el asunto a la Comisién de Relaciones
Laborales. Si en el centro de trabajo no existe Comision de
Relaciones Laborales o existiera impedimento para que
conozca del asunto, la jefatura lo remitird a la Comision de
Relaciones Laborales mas cercana o el trabajador podra
solicitar que lo conozca esta Comision.

Articulo 152. Competencia de la Comisién de
Relaciones Laborales en reclamaciones laborales no
disciplinarias

La Comision de Relaciones Laborales convocard a los
interesados, en una misma resolucion, a una comparecencia,
que se desarrollara en el siguiente orden:

1. En primer lugar, la Comision de Relaciones Laborales
interpondra sus oficios para procurar que las partes
interesadas lleguen a una ionciliacién. Si las partes

llegan a un entendimient e celebrara el acuerdo

correspondiente( @ Jse ¥ 4P terminado el
procedimiento. jefatura inc el acuerdo, el
trabajador podra sélicitarle a la

Caomi de Relaciones
' e
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gue reabra y continle con el procedimiento, sin
perjuicio de la responsabilidad que le corresponda a la
jefatura. Si las partes no llegan a un entendimiento, en
el acta Unicamente se hard constar que se intentd
infructuosamente la conciliacion. La Jefatura esta
obligada a comparecer a la audiencia de conciliacion.

Si la conciliacion fracasa, la Comision de Relaciones
Laborales darad por concluida esa diligencia y acto
seguido, se le concedera audiencia al trabajador
para que, si lo estima pertinente, se refiera a los
términos de su reclamacion.

La Comisién de Relaciones Laborales en averiguacion
de los hechos en que se fundamenta la reclamacion,
podra ordenar la realizacion de todas las diligencias
gue estime pertinentes y dictara la resolucion a mas
tardar ocho dias después de realizada Ila
comparecencia prevista en el inciso anterior, o después
de concluidas las diligencias ordenadas por la
Comision.

En la eventualidad que las partes no celebren un
acuerdo conciliatorio, una vez finalizada la
comparecencia establecida en el inciso a), la Comisién
de Relaciones Laborales podra recomendar Ila
suspension del acto. Esta recomendacion sera
conocida de inmediato por la jefatura y se resolvera
dentro del término de cinco dias.

La resolucion de la Comision le sera notificada al
superior jerarquico del centro de trabajo y al trabajador

(a) interesado (a). '
® v ®
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Articulo 153. Participacion de la Junta Nacional de
Relaciones Laborales en las reclamaciones laborales
no disciplinarias

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

La Junta resolvera la cuestion dentro de los ocho dias habiles
siguientes a la recepcion del expediente.

Articulo 154. Del Procedimiento de la Junta Nacional
de Relaciones Laborales en las reclamaciones
laborales no disciplinarias

El pronunciamiento de la Junta Nacional de Relaciones
Laborales le sera notificado a las partes interesadas y a
la autoridad jerarquica del respectivo centro de trabajo o
Direccion Regional competente, si por razén del grado
corresponde, para que resuelva la reclamacion, en definitiva,
dentro de los quince dias habiles siguientes.

Tratandose de centros de trabajo que dependen directamente
de cualquiera de las Gerencias, y las Direcciones de Sede, el
pronunciamiento de la Junta Nacional de Relaciones
Laborales se le comunicara al Gerente o Director de Sede,

respectivamente. .
- v ®
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Articulo  155. Procedimiento para denuncias
sindicales y colectivas

Tratandose de la resolucion de discrepancias colectivas,
denuncias sindicales y la causal establecida en el inciso 3)
del articulo 149° de este capitulo (terminacion por falta de
fondos), la reclamacioén se podra interponer directamente ante
la Junta Nacional de Relaciones Laborales y la resolucion
definitiva la dictara la Gerencia competente dentro del término
de quince dias naturales.

Articulo 156. Responsabilidad institucional y de los
organos paritarios

Las autoridades de la Institucion y los 6rganos paritarios estan
comprometidas a tramitar y resolver las reclamaciones que
se sustenten en este procedimiento con la debida diligencia,
eficiencia y economia procesal, objetividad y dentro de los
términos establecidos.

La falta o extemporaneidad en la resolucion de las
reclamaciones aqui contempladas constituye una falta de
servicio y podria dar lugar a responsabilidad disciplinaria
de sus autores, lo cual se determinara en el procedimiento
administrativo correspondiente.

Articulo 157. Aplicacién supletoria

En caso de ausencia de norma expresa en este procedimiento,
se aplicara supletoriamente, el Procedimiento Administrativo
Disciplinario, en lo que resulte j

jur‘amente pertinente.
°
Y
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Articulo 158. De los efectos de la resolucion

Las resoluciones, actuaciones y ascensos impugnados, no
suspenderan sus efectos; no obstante, no adquiriran firmeza
hasta que, de acuerdo con las disposiciones de este
procedimiento, se resuelva la reclamacion del trabajador (a)
o trabajadores (as).
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TITULO III: PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO CONTRA EL

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

Congruente con lo resuelto por la Junta Directiva en el articulo 9 de la sesion
8568 del 15 de marzo del afio en curso®, referente a la aprobacion del
“Procedimiento Administrativo Disciplinario contra el Hostigamiento Sexual en el
Empleo y la Docencia de la Caja Costarricense de Seguro Social, se sustituye el
Titulo 1l de la Normativa de Relaciones Laborales, en concordancia con lo
dispuesto en la Ley 7476 “Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleoy la
Docencia” y sus modificaciones.

Con fundamento en lo dispuesto en la Ley Constitutiva
de la Caja Costarricense de Seguro Social, N° 17 del 22 de
octubre de 1943 y en la Ley N° 7476 del 3 de febrero de
1995 denominada Ley contra el Hostigamiento Sexual en el
Empleo y la Docencia, y su modificacion mediante Ley N°
8805 del 2 de junio del afio 2010; el articulo 91 de la
Normativa de Relaciones Laborales de la Institucion vy
considerando:

1. Los compromisos internacionales y nacionales en la
materia de Derechos Humanos.

2. La necesidad de incorporar diversos principios en la
politica interna de la Institucion.

aj’os rricense de Seguro
re t a'i nto sexual, se

3. Laimportancia de que
Social sea un esp [
dispone:

8 Acuerdo adoptado en el
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CAPITULO I: FUNDAMENTO Y AMBITO DE

APLICACION

Articulo 159. Principios regentes

Este procedimiento administrativo disciplinario se basa en
los principios nacionales e internacionales de respeto por
la libertad y la dignidad humana, el derecho al trabajo y
el principio de igualdad ante la ley; en ese sentido la Caja
censura el hostigamiento sexual, por afectar a la persona en
el &mbito del empleo, la docencia y el servicio que presta la
Institucion.

Articulo 160. Ambito de aplicacion

Comprende las disposiciones de aplicacién general, para
todos (as) aquellos (as) personas que presten servicios en
la Caja, a nombre y por cuenta de esta, tanto para los (las)
gue estén laborando actualmente, como para los (las) que
en el futuro ingresen a la institucion, y a aquellos (as) sobre
los que la Caja tiene competencia para ejercer el régimen
disciplinario, independientemente del tipo de contratacion.
Su observancia es de aplicacién estricta y obligatoria, tanto
para la jerarquia institucional como para los trabajadores y

trabajadoras.
dwvu I.rable
Atendiendo a los princifi@g’rectores en a de derechos

de los nifios, nifias, a@@lescentes, adu (as) mayores,
poblacién indigena as discapaci as, ciegas
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Articulo 161. Colectivida
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y otros con situacion especial, se garantizara su proteccion
en todo el procedimiento cuando cuenten con el caracter de
victimas, asi la institucion les brindara todas las facilidades y
recursos técnicos necesarios para la realizacion del debido
proceso y derecho de defensa.

En el procedimiento, la Institucion debera garantizar el
respeto de los derechos de la persona victima; en estos
casos se procurara, en la etapa de instruccion, un lugar o
establecimiento adecuado con la confidencialidad y no
exposicion a situaciones que afecten el equilibrio emocional
de la victima.

En cuanto a las personas sordas, la Institucion garantizara
en el procedimiento un (a) intérprete en el lenguaje LESCO.
El Organo Director debera tomar las diligencias necesarias
cuando la victimaindique un exceso de tiempo en la audiencia,
gue pueda ser perjudicial para su salud fisica y mental; de ser
necesario, la toma de declaracién podra darse en un

lugar fuera de la sede del Organo Director.

Asimismo, el Organo Director debera adoptar las previsiones
necesarias cuando, a solicitud de la victima, advierta que la
prolongacion excesiva del tiempo de la audiencia, pueda ser
perjudicial para la salud fisica 0 mental.

En el evento de que la victima pertenezca a una comunidad
indigena, el 6rgano tomara las medidas adecuadas con el fin
de trasladarse a la comunidad o bien realizar la solicitud de
colaboracion al centro de salud mas cercano.

Articulo 162. Deber de | r(‘sed res de servicio
®

En los contratos de pr dores de se
Institucion con un tercer®, se establec

prevencion y sanci or/hostigamiento

que celebre la
disposicion de
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Articulo 163. De la no conciliacion

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

Articulo 164. Improcedencia de la investigacion
preliminar

Por la especialidad del procedimiento, en ningln caso se
debe recurrir a una investigacion preliminar de los hechos.

CAPITULO lI: OBJETIVOS, DEFINICIONES Y
MANIFESTACIONES

Articulo 165. Objetivos

1. Establecer las medidas tendientes a prevenir, prohibir,
investigar y sancionar el hostigamiento sexual, en las
relaciones laborales, docencia y de servicio, que se dan
en la Institucion.

2. Promover las condiciones necesarias que garanticen el
respeto entre las personas trabajadoras de la Institucion,
independientemente de su posicion, en relacion con

personas estudiante santes, practicantes,
proveedoras y usyas icios que presta la
Institucién. Lo ante arfguBr e asegurar un

ambiente libre de h
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3. Generar ambientes de trabajo que potencien la expresion
de las capacidades individuales de las personas
trabajadoras en su ambito profesional, laboral y de
docencia, de manera tal que se crean los espacios para
su plena realizacion personal y laboral.

4. Prevenir cualquier forma de manifestacion de
hostigamiento sexual que perjudique las condiciones, el
desempeiio y el cumplimiento de labores, en el ejercicio
de la docencia y el estado de bienestar general de las
personas.

5. Dar a conocer, dentro del ambito institucional, que el
hostigamiento  sexual constituye una conducta
indeseable, reprochable, sancionable, que es una forma
de violencia y una préactica discriminatoria por razén de
sexo, contraria a la dignidad humana.

Articulo 166. Definiciones

Hostigamiento sexual: se entiende por hostigamiento sexual
0 acoso sexual toda conducta sexual escrita, verbal, no
verbal, fisica o simbdlica, indeseada por quien la recibe, que
puede ser reiterada o aislada, que provoque una interferencia
en las condiciones, desempefio laboral y de docencia o en
la prestacién de servicio, asi como en el estado general de
bienestar personal.

Victima: es la persona que sufre el hostigamiento sexual.
La victima puede estar en una relacion vertical descendente,
guienes ocupan puestos de jerarqaia respecto de la victima;
vertical ascendente, quien t

n_puestos subalternos
respecto del jefe victi a aggenes ocupan un

por la prestacion de servicios-e educatva.
W o
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Persona denunciada: la persona trabajadora a quien se le
atribuye una presunta conducta de hostigamiento sexual.

Denunciante: toda aquella persona fisica o juridica que, de
acuerdo con este procedimiento, ostenta la legitimacion para
presentar una denuncia.

Organo Decisor: jefatura que ostenta la competencia para
adoptar la decision de inicio, resolver cualquier aspecto de
fondo y dictar el acto final.

Organo Director: funcionarios encargados de instruir el
procedimiento disciplinario. El Organo Instructor técnico-
especializado en la institucion, para atender esta clase de
procedimiento, es el Centro para la Instruccién del
Procedimiento Administrativo (CIPA).

Articulo 167. Manifestaciones

El hostigamiento sexual puede manifestarse, entre otros,
por medio de las siguientes conductas:

1. Requerimientos de favores sexuales que
impliquen:

a) Promesa, implicita o expresa, de un trato
preferencial o cualquier condicion de ventaja
respecto de la situacién, actual o futura, de empleo,
beca, cursos u otros.

b) Amenazas, impligi . presas, fisicas o
morales, dafqs! re igos referidos a
la situacion, al o futura, empleo o de

estudio de quien_las-teciba.
N =S




157

c) Exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo
sea, en forma implicita o explicita, condicion para el
empleo, estudio, salud o prestaciones de servicio.

2. Uso de palabras, simbolos e imagenes de naturaleza
sexual, escritas y /o verbales contenidas en
documentos o instrumentos tecnoldgicos, que resulten
hostiles, humillantes u ofensivas para quien las reciba.

3. Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual, indeseadas y ofensivas para quien
los reciba.

4. Realizacibn de gestos, ademanes o cualquier otra
conducta no verbal de naturaleza o connotacién sexual
no deseada por la persona que la reciba.

CAPITULO lIl: PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO

SEXUAL

Articulo 168. Las obligaciones en relacion con la
tutela de derechos en materia de hostigamiento
sexual y personas responsables.

La Gerencia Administrativa, por medio de la Direccién de
Bienestar Laboral, dard a conocer a los funcionarios (as) y
demas personas usuarias, la existencia de este
procedimiento; ademas, instruira ‘oroceso de capacitacion
para todas las personas de sttticion, sobre la normativa
en materia de hosH |, @sy divulgacion,
interpretacion, aplicaci 'y promover tividades que

fomenten valores e&e a la dlgnldad
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humana y la no discriminacién, conforme con las estrategias
que ésta defina.

Articulo 169. Programa de atencidon integral a la
victima.

En cumplimiento con el compromiso de la Caja, se definira un
programa de atencion integral a la victima, con el fin de que
la persona que haya sufrido acoso u hostigamiento sexual,
tenga derecho a que la Institucion le proporcione, de manera
expedita, una atencién integral con la finalidad de contribuir a
su recuperacion por la afectacion sufrida, para lo cual, la
jefatura coordinara con la Direccion de Bienestar Laboral,
para que la victima reciba la atencién en el centro médico que
se determine.

Articulo 170. Mecanismos de divulgaciéon

Losmecanismosautilizar por parte delaDireccién de Bienestar,
para una constante informacién a los (las) funcionarios (as),
tanto de la Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo
y la Docencia como de este procedimiento, se daran a través
de:

1. Colocar en lugares visibles de cada centro, un ejemplar
del presente procedimiento.

2. Incorporar programas de capacitacion, charlas,
seminarios o talleres sobgg la politica interna de
prevencion, investigasio an"n del hostigamiento
sexual a todo el al. [ )

A 20 A
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3. Elaborar materiales informativos que fomenten el
respeto entre el personal y personas usuarias del
servicio e informen el procedimiento para denunciar
conductas constitutivas de hostigamiento sexual. Para
cumplir con este tipo de divulgacion se contara con
la colaboracion de la Direccion de Comunicacion
Organizacional de la Gerencia Administrativa.

4. Contemplar en el contenido de los cursos de induccion
al nuevo personal, la informacion sobre este
procedimiento.

IV: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 171. Deber de colaboracion de las diferentes
unidades de la Caja

Toda dependencia y funcionarios (as) de la Caja estan en la
obligacién de prestar la colaboracion que le solicite el Organo
Director o Decisor, para la investigacion de una denuncia. La
negativa injustificada sera considerada como una falta grave
de servicio.

Articulo 172. Obligacion de los (las) funcionarios de
denunciar

Los (las) funcionarios(as) que noten cualquier conducta que
pudiera inducir a un caso de hoflilgamiento sexual, en los
lugares de trabajo y e ‘s ' del mismo debera
denunciarlo.
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Articulo 173. Garantia para la persona denunciante,
ofendido (a) y los (las) testigos

La persona que haya denunciado un caso de hostigamiento
sexual o que haya comparecido como testigo de las partes, no
sufrira por ello perjuicio personal, ni en su empleo, estudios o la
prestacion de servicios de salud. En el caso de las personas
cuyo nombramiento sea interino, queda prohibido para la
Institucion dar por terminado el nombramiento en ocasion de
su denuncia o su testimonio, por lo que debera garantizarse
su continuidad en el nombramiento, salvo por causas
legitimas que justifiquen la conclusion de la relacion laboral.

Quien incumpla el deber de confidencialidad sera considerado
como falta grave de servicio.

Articulo 174. Confidencialidad y privacidad del
procedimiento

El expediente y la informacibn en él contenida son
confidenciales en todas las etapas del procedimiento, excepto
para las partes involucradas, las cuales tendran libre acceso
a todos los documentos y pruebas que lo conformen.

Asimismo, y con base en el articulo 24 de la Constitucion
Politica y el articulo 11 de la Convencién Americana sobre
Derechos Humanos, deben los (las) involucrados (as) en
el procedimiento (jefaturas, miembros del Organo Director,
asesores, peritos, denunciantes, denunciados (as) y otros)
proteger la privacidad de la victima.

‘\./o
A 20 A
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Articulo 175. Participacion de profesionales en
diferentes disciplinas

Siempre y cuando resulte pertinente para el buen desarrollo
del procedimiento, el 6rgano director solicitara la participacion
de profesionales en calidad de peritos, como Psicologia,
Salud Ocupacional, Trabajo Social y otras dependencias
institucionales.

Articulo 176. Plazos en el procedimiento

El plazo para interponer la denuncia serd de dos afios,
computado a partir del dltimo hecho constitutivo del supuesto
hostigamiento sexual o a partir del cese de la causa justificada
que le impidi6é denunciar.

El plazo de prescripcion de la potestad disciplinaria se
computara de conformidad con el articulo 603 del Cédigo de
Trabajo, es decir, un mes a partir del conocimiento de la
denuncia por parte de la autoridad correspondiente y el plazo
se interrumpe con efectos continuos con la comunicacion del
acto de apertura.

El plazo para concluir el procedimiento administrativo
disciplinario es de tres meses, contado a partir del traslado
de cargos (resolucion inicial).

Elplazo maximo de las medidas cautelares sera de tres meses,
pudiendo prorrogarse, en casos excepcionales y siempre que

no exista inactividad imputable a I?dministracién.
El plazo para designar elpe

v p“encia del 6rgano
director, segun sea el c
N Y
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El plazo establecido para el andlisis por parte de la Junta
Nacional de Relaciones Laborales es de 5 (cinco) dias, este
plazo es de acatamiento obligatorio.

El plazo para comunicar a la persona procedimentada la
propuesta de sancion es de un mes, a partir del recibo del
informe del érgano director.

El plazo para ejecutar el acto final del procedimiento
administrativo, es de un mes. La administracion y el servidor
seran responsables por cualquier atraso grave e injustificado.

Los plazos establecidos en el presente procedimiento son
ordenatorios y no perentorios.

CAPITULO V: ETAPA PROCEDIMENTAL

Articulo 177. La Denuncia

La denuncia se podra interponer:

1. Por escrito ante la jefatura del presunto denunciado (a),
si se realiza en forma verbal, se elaborara un acta que
debera firmar el (la) denunciante. Si la persona
denunciada ostenta el estatus de Gerente, miembro de
Junta Directiva o Presidente (a) Ejecutivo, la victima
podra recurrir al Ministerio de Trabajo o directamente a

la via judicial. ()
- . -
2. La denuncia se ra interpon

tercero ante la DW€ccion de Biene
Gerencia Admini iva 0 an i

medio de un
Laboral de la
respectiva
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del denunciado. Este denunciante, por no ser parte en
el procedimiento, participara Unicamente como
denunciante y la Administracion esta obligada a
informarle sobre la etapa en la que se encuentra el
procedimiento y sobre el acto final, sin entrar en
detalles sobre el mismo.

Los defectos u omisiones que pudiera contener la denuncia no
daran lugar para su rechazo. El funcionario (a) la trasladara al
CIPA y en caso de que la denuncia contenga una omision
sustancial, se le prevendra a la persona denunciante de la
omision en el plazo de dos dias.

Articulo 178. Informacidn contenida en la Denuncia

La denuncia contendra al menos, la siguiente informacion:

1.

4.

Nombre, direccién, lugar de trabajo, cargo que ocupa la
persona denunciante y la persona denunciada o alguna
indicacion o referencia si desconoce las calidades.

Descripciéon clara de todos aquellos hechos o
conductas que pudieran consistir en manifestaciones
de acoso sexual.

Mencion aproximada de la fecha y lugar en que
ocurrieron los hechos.

Asimismo, la victima podra hacer referencia de pruebas
indiciarias o directas que puedan ser evacuadas para
dar cuenta del hecho, sin perjuicio de las que presente
directamente en la audiencia. Para tal efecto debera
dar los datos referenciales de los que tenga
conocimiento para localizar@@prueba; cuando se trate
de una referenciq 4@ p gonial, debera indicar
el nombre y lugar a las personas

sefialadas. .
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5. Sefalamiento de lugar y/o medios legales para atender
notificaciones.

6. Lugary fecha de la denuncia.

7. Firma de la persona denunciante. En caso de
presentacion de la denuncia de manera verbal, junto a
la firma de la persona denunciante se registrara la firma
de la persona funcionaria que levanto el acta de la
denuncia.

8. Cuando la denuncia se interpone de manera anénima
el tipo de informacién que se recibe y se genera es
confidencial, por lo que se debe manejar con las
medidas de seguridad correspondientes para evitar el
uso indebido de la misma.

Articulo 179. Informaciéon a la Defensoria de los
Habitantes

La jefatura competente debera informar a la Defensoria de los
Habitantes sobre la denuncia recibida, con el objeto de que
tenga conocimiento formal de ésta, acceso al expediente e
intervencién en el procedimiento, para efectos de que pueda
ejercer la funcion asesora y contralora de legalidad.

La comunicacion indicaré lo siguiente:
Asunto: Denuncia por hostigamiento sexual, con base en la

Ley contra el hostigamiento sexual en el empleo y la docencia,
N° 7476 y la Normativa de

R Iac'es Laborales de la Caja
Costarricense de Segu cﬁo Sv
o

1. Nombre y apellidogsdel (de la) denu do(a)
y ofendido(a)
7 Y
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no

Nombre y apellidos del (de la) denunciante.
3. Lugar de trabajo o servicio al que pertenece
el (la) denunciado(a).

Lugar y fecha en donde se dieron los hechos.
Documentacion recibida.

Fecha de inicio del procedimiento.

o0k

Articulo 180. Competencia del Organo Decisor

1. Una vez recibida la denuncia, la autoridad competente
esta obligada a darle tramite de inmediato, para iniciar
con el procedimiento administrativo disciplinario,
siempre en estricta confidencialidad.

2. Lajefatura competente remitira la denuncia al Centro de
Instruccion para Procedimientos Administrativos (CIPA)
con copia a la Direccion de Bienestar Laboral, en el
término de 48 (cuarenta y ocho) horas posterior al
recibo de la denuncia.

3. La denuncia no estda sujeta a ningun tramite de
ratificacion para su validez y plena eficacia, por tanto,
gueda estrictamente prohibido recurrir a la ratificacién
de la denuncia.

4. Si durante la tramitacién del procedimiento, se da una
desvinculacién laboral con la institucion, el 6rgano
decisor dictard& la  resolucion debidamente
fundamentada, aunque sobrevenga una sancion que no
se ejecute, la cual debera segincorporada al expediente
de la persona denungl a‘on | fin de concluir el
procedimiento. [

Ny
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5. Le corresponde al érgano decisor resolver cualquier
aspecto de fondo.

6. Dictara el acto final del procedimiento.

Articulo 181. Competencias del Organo Director

El 6rgano competente en la Institucion para conformarse
como o6rgano director en casos de hostigamiento sexual, es
el Centro para la Instruccién del Procedimiento Administrativo
(CIPA), con el propodsito de esclarecer la verdad real de los
hechos.

En el caso que la victima sea un menor de edad, debe darse
parte a los padres y al Patronato Nacional de la Infancia. En
el caso que la persona denunciada sea funcionario(a) del
CIPA, la Gerencia Administrativa cuenta con la potestad para
integrar un 6rgano director.

El 6rgano director del procedimiento estara integrado
preferiblemente por tres personas, en las que estén
representados ambos sexos, sin relacion de parentesco, por
consanguinidad o afinidad, ni de subordinacion jerarquica
directa con la parte denunciada o con la parte denunciante y
ofendida.

1. Posterior al trAmite de inicio por parte del 6rgano decisor,
el organo director notificara el traslado de cargos del
procedimiento (resolucién inicial) dentro de un plazo
maximo de 5 (cinco) dias habiles posteriores al recibo
del expediente. La resol cié!icial debe comunicarse
personalmente o I gales respectivos,
a las partes (sea, a)§ @nunciante), este
(a) ultimo (a) cuand@i@stente el carac e victima.

'
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Convocara a las partes, con indicacion hora, fecha y lugar
para recibir, en una sola comparecencia oral y privada,
donde la persona denunciante podra ejercer su defensa
y aportar las pruebas, con mencion expresa de los
nombres de los testigos admitidos cuya citacion correra a
cargo del 6rgano director. En caso muy particular el
organo director podra continuar la audiencia al dia habil
siguiente.

El organo director no podra llamar a la persona
denunciante a ratificar la denuncia, sélo podra solicitarle
una aclaracion de los hechos en caso de alguna omision
sustancial.

La comparecencia de las y los testigos deberé realizarse
en forma separada. Estos seran interrogados Gnicamente
en relacién con los hechos sobre los que versa la denuncia
y nunca podra referirse sobre asuntos propios o intimos
de la persona denunciante. De sus manifestaciones se
levantard un acta que sera firmada al final por todos los
presentes de la audiencia. Si alguno de las o los testigos
propuestos no se hiciere presente a dicha audiencia, por
causas justificables, se habilitara la audiencia para el dia
hébil siguiente.

Verificard que no existan errores u omisiones en el
procedimiento, capaces de producir nulidad o
indefension.

Valorara la prueba de conformidad con las reglas de la
sana critica, la l6gica y la experiencia; ante la ausencia
de prueba directa se debera vgrar la prueba indiciaria 'y
todas las otras fuentes.d mun, atendiendo los
principios especi materia de
hostigamiento sexu
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7. Al finalizar el procedimiento, deberan realizar el informe
final, dirigido al 6rgano decisor para que este Ultimo dicte
la resolucion que corresponda, manteniendo siempre la
confidencialidad.

8. Remitir el expediente completo junto con el informe final
al érgano decisor.

Articulo 182. Requisitos indispensables en la
Resolucion Inicial

Los siguientes son los requisitos minimos que contendra la
resolucion inicial:

1. Un encabezado en el que se indicara tipo de
procedimiento  administrativo, las  partes  del
procedimiento, el nimero de expediente, lugar, hora y
fecha de la resolucion que se dicta, nombre de quien
emite la resolucién, fin y caracter del procedimiento
administrativo y la informacion de la duracion de la
investigacion, que no podra exceder de tres meses.

2. ldentificacion de los integrantes del 6rgano director. Por
tratarse de un dérgano colegiado debera indicarse la
persona que se desempefiara como coordinador.

3. ldentificacion de las partes con el detalle del puesto que
ocupan, lugar de trabajo y otras calidades.

4. Presuntos hechos irregulares por investigar y presuntas
faltas por imputar: aqU| se h una descripcion clara,
precisa y detallada Ios hechos o faltas
que se atribuy r‘ anémalas o
irregulares, que sirvé@@ycomo sustent realizacion del
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procedimiento, estableciendo las circunstancias de
modo, tiempo y lugar, y la finalidad del procedimiento.

Elenco probatorio en el que se describirdn las pruebas
con que se dispone para la apertura del procedimiento y
las que se recabaran durante el mismo, sin perjuicio de
las que se estimen necesarias posteriormente.

Medidas cautelares que se dictaren en este momento
procedimental.

Fundamento Legal de la imputacion y al acto de inicio.

Como minimo deber& hacerse indicacion a las partes de
los siguientes derechos:

a) Derecho a ser oido, aportar prueba de descargo (de
previo a la celebracién de la comparecencia oral e
incluso durante la misma), formular alegatos de
hecho y de derecho.

b) Derecho al acceso irrestricto al expediente
administrativo conformado al efecto, asi como a
fotocopiarlo, cuyo costo correra por sSu cuenta.
Ademas, debera sefalarse el horario y lugar donde
sera custodiado este expediente.

c) Debera comunicar a las partes sus derechos, quienes
podran hacerse acompafar por un abogado (a) de su
preferencia y/o representante sindical, asi como, en
asi como, en el caso de la victima, una persona de su
confianza en calidad apoyo emocional o
psicolégico, que _n arj mente es un (a)
profesional en I .
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d) De los recursos con los que cuenta y sus
correspondientes plazos de interposicion, lugar en
donde se debe presentar y nombre de la jefatura y
puesto que desempefia.

e) Del seguimiento que brinda la Defensoria de los
Habitantes.

f) Derecho a ser notificado de las resoluciones que se
adopten y de los motivos en que éstas se
fundamenten.

g) Prevencion: para los efectos del procedimiento
administrativo, las partes intervinientes estan en la
obligacion de sefalar medio para recibir notificaciones
(en el término de tres dias contados a partir de la
comunicacién del traslado de cargos) de conformidad
con el articulo 243 de la Ley General de la
Administracion Publica, asi como lo dispuesto en los
articulos 34 a 38 de la Ley de Notificaciones Judiciales.
De sefalar un lugar, éste debera estar ubicado dentro
de un radio de un kilbmetro de la sede del érgano
director. En el supuesto de que la parte no cumpla con
la obligacion sefialada anteriormente, se le tendra por
notificada de cualquier resolucién que se dicte dentro
del procedimiento, con el solo transcurso de
veinticuatro horas.

h) Cualquier otro aspecto que se considere necesario.

Articulo 183. Tipos de medlda cautelares

1. Lapersonadenu Qi
de trabajo con goc salarlo

ade su puesto

\‘/
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La persona denunciada podra ser traslada a un lugar
diferente al sitio donde normalmente desempefia sus
funciones.

Podra ser también parte de la medida cautelar la
prevencion al (a la) denunciado (a) de no acercarse ni
comunicarse, en modo alguno, con el (la) denunciante y
ofendido (a) ni con los (las) testigos del denunciante.

. Si el (la) denunciante con caracter de ofendido(a) solicita
la aplicacion de una medida cautelar, correspondera a
la jefatura competente resolver dicha peticion. La
denegatoria de peticion debera ser razonada y cabran
contra ésta los recursos ordinarios que el derecho
publico prevé.

. Toda medida cautelar deberd ser debidamente

fundamentada, tanto de hecho como de derecho, por
parte de la jefatura competente.

El acto que declara la medida cautelar con lugar contra
el denunciado sélo podra interponerse solicitud de
adicion y aclaracion.

La medida cautelar debera resolverse de manera
privilegiada, debiendo procurarse mantener la
seguridad de la persona denunciante.

La medida cautelar podra solicitarse antes de la apertura
del procedimiento y durante su tramitacion, su
aprobacion corresponde a la jefatura competente.
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Articulo 184. Notificacion del acto de apertura

El 6rgano director del procedimiento debera comunicar, en
forma personal y privada, el traslado de cargos por medio
de la resolucion inicial. Esta resolucion convocara a la
correspondiente comparecencia oral y privada, la cual se
realizara en quince dias habiles después de su notificacion.

En el evento de que la persona investigada se encuentre
incapacitada se le podra notificar la resolucion inicial en su
casa de habitacion o en el lugar sefialado en el expediente
personal, en cuyo caso se suspende los términos y la
realizacién de lacomparecencia. Lasuspension de los términos
y la comparecencia la ordenara de oficio el 6érgano director;
una vez que cese la incapacidad continuaran corriendo los
términos. De lo anterior debera dejarse constancia en el
expediente.

Articulo 185. El (la) denunciante con caracter de
ofendido (a)

Se considerard parte en el procedimiento, con todos los
derechos inherentes, ademas de la Administracion, al (a
la) denunciante que sea ofendido (a), por contar con un
interés legitimo o un derecho subjetivo que pueda resultar
directamente afectado (a), lesionado (a) o satisfecho (a), con
el acto final.

El denunciante, con caracter def@fendido (a), tendra los
siguientes derechos co [Ny t el procedimiento:

1. Ofrecer la prueba gu&'considere con nte.

'
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2. Asistir a la recepcion de la prueba testimonial y pericial,
con derecho a formular las repreguntas que fueren
pertinentes.

3. Hacerse presente con un abogado (a), como agente
técnico, y un(a) representante sindical, debidamente
acreditados (as) ante el organo director del
procedimiento.

4. Ser notificado (a) de las resoluciones que se dicten, en
el lugar sefalado al efecto.

5. Establecer los recursos que correspondan contra las
resoluciones y actos que se dicten en el procedimiento.

Articulo 186. Abstencion y recusacion

La aplicacion de la abstencion y de la recusacion se regira por
lo establecido en los numerales 230 siguientes y concordantes
de la Ley General de la Administracion Puablica, lo indicado
en el Codigo Procesal Civil y en la Ley Organica del Poder
Judicial.

Articulo 187. Conformacion del expediente
administrativo

El expediente administrativo contendr& como minimo toda
la documentacion relativa a la denuncia, la prueba recabada
durante lainvestigacion, las actas, las resoluciones pertinentes
y sus constancias de notificacion. ocumentacion debe ser
la original o en su defe t&c I ifisggda. Ademas, debera
foliarse con numeracio ec @idrda a derecha)
y en la caratula el sefiala@ento de confid

'
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El expediente podra ser consultado exclusivamente por las
partes, sus abogados(as), representante  sindical,
debidamente identificados(as) y autorizados(as) por la parte
interesada, bajo la custodia de los funcionarios que tenga a
Su cargo el expediente.

Articulo 188. Sobre la prueba

Serdn medios de prueba todos aquellos permitidos y
necesarios para determinar la verdad real de los hechos,
conforme con el ordenamiento juridico.

El o6rgano director debera adoptar todas las medidas
probatorias y necesarias, aunque no hayan sido propuestas
por las partes.

Valorara la prueba de conformidad con las reglas de la sana
critica, la logica y la experiencia; ante la ausencia de prueba
directa se debera valorar la prueba indiciaria y todas las
otras fuentes del derecho comun, atendiendo los principios
especiales que rigen en materia de hostigamiento sexual.

Articulo 189. Presentacion del alegato de
conclusiones

Una vez evacuada la prueba, el érgano director, en la
audiencia, concederd a las partes un tiempo prudencial para
gue presenten el alegato de conclusiones.

Articulo 190. Informe final del Organo Director

o director analizara
a la jefatura
. Dicho informe

Una vez concluida la u‘e
el expediente y remiti

competente, en un plaz cinco dias ha




175

contendréa el detalle de la prueba conocida en el procedimiento
y las conclusiones del mismo.

El informe se notificard a las partes involucradas, en el lugar
sefialado para atenderlas, en estricta confidencialidad. Por
ser actos preparatorios, éste no puede ser impugnado.

Articulo 191. La propuesta de sancion

Una vez conocido y valorado el informe de conclusiones, la
jefatura respectiva tendra un plazo de un mes para dictar la
propuesta de sancion disciplinaria. En su defecto, la jefatura
podra ordenar que no proceda ninguna sancion disciplinaria
y, en consecuencia, determinar el archivo del expediente;
contra este acto el denunciante presentara los recursos que
corresponda.

Si la jefatura considera pertinente dictar alguna propuesta de
sancion disciplinaria, le notificard a las partes dicha gestion,
el contenido minimo debe indicar lo siguiente:

1. Sefalamiento expreso y preciso de las faltas imputadas,
con mencién de las pruebas correspondientes, con
indicacion expresa de la propuesta de sancidén que se
pretende.

2. Indicacién que puede oponerse por escrito a esa pro-
puesta, dentro del término de tres dias habiles y solicitar
que su caso sea conocido por la Junta Nacional de
Relaciones Laborales.

‘\./o
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Articulo 192. De la oposicion ala gestion disciplinaria

La persona denunciada tendra un plazo de tres (3) dias habiles
posterior a la notificacidbn para oponerse a la propuesta de
sancion disciplinaria. Vencido el plazo sin que se oponga a la
propuesta de sancion, la jefatura competente dictara el acto
final que corresponda, sin perjuicio de los recursos ordinarios.
Si el denunciante se opusiere a la propuesta de sancion
disciplinaria, lo hara constar mediante escrito razonado ante
la jefatura competente que hace la sancion, la que remitira
directamente y de manera inmediata, la oposicion presentada
a la Junta Nacional de Relaciones Laborales.

Articulo 193. Pronunciamiento de la Junta de
Relaciones Laborales

Dicho pronunciamiento debera dictarse en el plazo de cinco
dias habiles, contado a partir del recibo del expediente
administrativo. La recomendacién que dicte sera notificada a
la jefatura que propuso la sancién disciplinaria y a las partes.
Durante el periodo que el caso esté siendo conocido por la
Junta de Relaciones Laborales, no correra la prescripcion.

Articulo 194. Las Sanciones

Las personas a quienes se les compruebe, por acto final
debidamente notificado, haber incurrido en hostigamiento
sexual, seran sancionadas, segun la gravedad de la falta,
con:

Amonestacion escrita.

b. Suspension djrfl i t"s por treinta
dias.
c. Despido sin re8ponsabilidad patr

'
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Para calificar la falta, se consideraran, ademas, los contenidos
en el numeral 213 de la Ley General de la Administracion
Publica, en cuanto a las siguientes condiciones de la persona
gue ha incurrido en ella:

Rango jerarquico.
Naturaleza de las funciones.
Impacto en el servicio.
Reincidencia.

aoow

Las sanciones seran aplicadas, segun el principio de
proporcionalidad y razonabilidad, de forma que correspondan
a la gravedad del hecho.

Sin perjuicio de la sancién disciplinaria que corresponda, la
jefatura podra ordenar el traslado del funcionario sancionado,
por motivos de oportunidad y conveniencia institucional, en
aras de la proteccion y preservacion del bienestar de la
victima.

Articulo 195. Dictado de acto final del procedimiento

Una vez conocido y valorado el pronunciamiento de la Junta
de Relaciones Laborales, el 6rgano decisor debera emitir el
acto final dentro del plazo de un mes, después de recibido el
expediente administrativo, momento a partir del cual empieza
a correr el plazo de prescripcion que legalmente corresponda.

Articulo 196. La ejecucidn del acto final

Una vez que el acto fin I‘e to administrativo se
declare firme se ejecu e |  @cjara constancia
en el expediente perso del investiga se comunicara

'
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a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos del centro de
trabajo y consecuentemente a la Defensoria de los Habitantes.

Articulo 197. Contenido del acto final

El acto final contendra:

1. Sefnalamiento expreso y preciso de las faltas
imputadas, con indicacion de las pruebas
correspondientes. En caso de que se determine
responsabilidad debera indicarse la sancion respectiva,
caso contrario, deberd ordenarse el archivo del
expediente administrativo.

2. Indicacién de que tiene derecho a interponer los
recursos ordinarios previstos en la Ley General de
Administracion Puablica y ante cuales instancias, en el
plazo de tres dias después de notificado el acto final.

3. Fechay firma.

El acto final debera ser comunicado al investigado en el
medio que sefiald para recibir notificaciones; en caso de que
no conste ese sefialamiento en el expediente administrativo,
debera notificarsele por los medios establecidos legalmente.

En aquellos casos en que el investigado ya no mantenga

relacion laboral con la Institucién, deberd hacerse constar
dicha circunstancia y concluirse conforme a ésta.

‘\./o
N
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Articulo 198. Recursos Ordinarios

En el procedimiento administrativo Unicamente podran
interponerse los recursos ordinarios previstos en la Ley
General de Administracion Puablica (revocatoria y apelacion)
contra los siguientes actos: el de inicio, el que deniega la
comparecencia o cualquier prueba, el que deniega el acceso
al expediente administrativo y el final. El recurso de
revocatoria sera conocido por el 6rgano que dict6 el acto y el
de apelacion por su superior inmediato. El plazo de
interposicion de los recursos ordinarios sera de tres dias
habiles; dichos plazos comenzaran a contarse a partir del dia
siguiente de la notificacion de su texto integro. Si la
revocatoria fuera rechazada, el érgano inferior trasladara el
expediente administrativo al superior para que conozca el
recurso de apelacion.

El acto final que en esta materia le competa dictar ala Junta
Directiva de la Institucién, podra ser impugnado mediante el
recurso de reposicion.

El recurso extraordinario de revision debera interponerse ante
la Junta Directiva de la Institucion, en aquellos supuestos
estipulados en el articulo 353 y dentro de los plazos indicados
en el numeral 354, ambos de la Ley General de Administracion
Publica.

Articulo 199. Sobre la Queja

La interposicion de
procedimiento admini
superior de la autorid o] funC|onar|
responsable de la falta que-se reclama

os organos del
d@eptarse ante el
e se presuma
nf mldad con
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lo dispuesto en los articulos 358, 359 y 360 de la Ley General
de Administracion Puablica.

Articulo 200. La comunicacion del acto final a la
Defensoria de los Habitantes

Cuando el acto final adquiera firmeza, éste debe ser
comunicado a la Defensoria de los Habitantes, por parte de
la jefatura competente.
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DISPOSICIONES FINALES®

Articulo 201. Derogatoria (2012)

El presente procedimiento deroga cualquier disposicion que
se le oponga.

Articulo 202. Vigencia (2012)

El presente procedimiento regira a partir de la publicacion en
el Diario Oficial “La Gaceta” y forma parte de la Normativa de
Relaciones Laborales.

Transitorio 1. Los procedimientos actuales (2012)

Los procedimientos disciplinarios que con anterioridad a la
publicacién de éste y que se encuentren activos, finalizaran
conforme con el procedimiento que les dio inicio.

Transitorio 2. Procedimiento para los contratos con
proveedores de Servicios (2012)

En el plazo de 1 (un) mes a partir de la publicaciéon de este
procedimiento, se constltuwa un comisién con el fin de

elaborar una propuesta de os n para regular lo relativo
a los contratos con pr ﬁ
° Derogatoria, vigencia y transitorios Ap . 3 sién de Junta

directiva N2 8568 del jueve
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Transitorio 3. Programa de atencion integral a la
victima (2012)

En el plazo de 1 (un) mes a partir de la publicacion de este
procedimiento, la Direccion de Bienestar Laboral de la
Gerencia Administrativa, promulgaré el programa de atencion
integral a la victima.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO CONTRA EL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO Y LA DOCENCIA EN LA CAJA
COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

DENUNCIA N°

Nombre y apellidos del(de la) denunciante: | Teléfono oficina/extensién/facsimile:

Teléfono domicilio, celular:

Puesto o cargo que ocupa: Propiedad ( ) Interino ()

Lugar de trabajo: Fecha de ingreso a la Institucion:

Domicilio actual

Nombre y apellidos del denunciado(a): Teléfono de la oficina del denunciado(a):

Puesto del denunciado(a): Lugar de trabajo del denunciado(a):

Relacién laboral con el denunciado (a)

Hechos ocurridos el dia: Hora: Lugar:

Descripcion de los hechos: Indicar si el o la denunciante es con carécter de ofendido (a) /
(puede ampliar detalle, en hoja adicional)

Pruebas (documentos, testimonial, etc.) que se aportan, o indicacion del lugar en el que se
encuentran:

Lugar para oir notificaciones:

Nombre, apellidos y cédula del(de la) funcionario(a) que tomé la denuncia:

Firma y nimero de cédula del denunciante Fecha de presentacion de la denuncia

) v
L
efecia 17 de abfil de 2012v
®

Sello de la Unidad:
Copia al (a la) denunciante”.

ACUERDO FIRME.”
Publicado en La Gaceta N
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TITULO IV: PROCEDIMIENTO PARA LA

ATENCION DE DENUNCIAS POR
HOSTIGAMIENTO LABORAL

La Junta Directiva, en el articulo 8° de la sesién 8620, celebrada
el 24 de enero del 2013, acordd aprobar el siguiente
“Procedimiento para la atencion de denuncias por hostigamiento
laboral”, el cual se incorpora como Titulo IV, del Libro Segundo, de
la Normativa de Relaciones Laborales. Publicado en La Gaceta N°
33 del 15 de febrero del 2013.

En cumplimiento del transitorio 3 de la Normativa de
Relaciones Laborales y al amparo de Tratados
Internacionales, Declaracion Universal de los
Derechos Humanos, Declaracion Americana de los
Derechos y Deberes del Hombre, Convenio |lli
sobre la Discriminacion (empleo y ocupacion) de la
Organizacion Internacional de Trabajo, Constitucion
Politica, Codigo de Trabajo y con el propésito de
gue la Caja Costarricense de Seguro Social cuente
con un procedimiento interno especifico para casos
de hostigamiento laboral, se emiten las siguientes
disposiciones.

CAPITULO I: OBJETIVO, AMBITO DE

APLICACION, CONCEPTO Y
PREVENCION

Articulo 203. Objetivo

El objetivo de las presentes disposiciones es
establecer las medidas tendientes a prevenir,
investigar y sancionar el hostigamiento laboral en las
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relaciones de empleo en la Caja Costarricense de
Seguro Social, asi como en las relaciones de
docencia que se dan en la Institucion.

Articulo 204. Ambito de Aplicacién

Estas disposiciones son de aplicacion general, para
todos aquellos (as) funcionarios(as) que presten
servicio a la Caja Costarricense de Seguro Social o
a nombre y por cuenta de ésta, tanto para los (las)
gue estén laborando actualmente como para los
(las) que en el futuro ingresen a la Institucién,
jerarquia institucional, asi como personas que se
encuentran en el extranjero, por algun viaje oficial,
en cumplimiento de sus funciones, o con una beca
de estudio financiada por la Caja Costarricense de
Seguro Social.

Articulo 205. Concepto de Hostigamiento
Laboral

Se entiende por hostigamiento laboral el ejercicio
extralimitado del poder en un entorno laboral, que
atenta contra la integridad moral de la persona
trabajadora de forma sistemética y recurrente. Es
una conducta abusiva, de tipo maliciosa o insultante
y repetitiva, que transgrede la dignidad o integridad
psiquica, psicolégica o fisica del funcionario(a) o
grupo de funcionarios(as), ocasionando
debilitamiento, humillacion, intimidacion, denigracién
o injurias para el destinatario (a).
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Articulo 206. Prevencion, Divulgacion vy
Atencion Integral a la Victima

La Caja, a través de la Direccion de Bienestar
Laboral, darda a conocer a sus funcionarios(as) la
existencia de estas disposiciones internas, ademas
mantendra una constante informacion sobre la
materia a través de circulares, boletines informativos
y otros medios, contemplando, entre ellos, cursos de
induccidn a nuevo personal. Se capacitara a todos
los niveles jerarquicos y Oficinas de Gestion de
Recursos Humanos, con el fin de que éstos la
divulguen entre sus colaboradores y el resto de
personal de su centro de trabajo, promuevan
actividades que fomenten valores y principios contra
el hostigamiento laboral.

La capacitacion, en cuanto a estas disposiciones y
al Procedimiento Administrativo Disciplinario, sera
responsabilidad de la Direccion de Bienestar
Laboral.

En cumplimiento con el compromiso de la Caja, se
definirh un Programa de Atencion Integral a la
Victima, con el fin de que la persona que haya
sufrido hostigamiento laboral, tenga derecho a que la
Institucién le proporcione, de manera oportuna, la
atencion integral con la finalidad de contribuir a su
recuperacion por la afectacion sufrida, para lo cual la
jefatura coordinara con la Direccion de Bienestar
Laboral, para que la victima reciba la atencion
médica o clinica que requiera.



CAPITULO II: TIPOLOGIA'Y
MANIFESTACIONES
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Articulo 207. Tipos del Hostigamiento laboral

1.

Horizontal: se realiza entre comparferos que
ocupan un nivel similar en la jerarquia, también
llamado “hostigamiento entre iguales”.

Vertical Descendente:  entre quienes ocupan
puestos de jerarquia respecto de la victima,
también llamado “entre desiguales”.

Vertical Ascendente: entre quienes ocupan
puestos subalternos respecto de la jefatura.

Articulo 208. Manifestaciones

El hostigamiento laboral puede manifestarse, por
medio de las siguientes conductas:

1.

Amenaza en forma verbal, escrita o fisica que
atenten contra la dignidad, la integridad psiquica
o fisica de la victima.

Controlar las labores mediante registros
excesivos e injustificados, con el fin de causar
dafio laboral.

Crear rumores verbales o escritos que afecten la
imagen tanto personal como laboral.
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11.

12.

13.
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Desacreditar publicamente a la victima,
atribuyéndole errores injustificadamente.

Ejercer presibn o recargar funciones sin
justificacion alguna o razonable.

Gritar, insultar o criticar en forma inadecuada
aspectos de personalidad o del ambito privado.

Ignorar reiteradamente la presencia de la
persona y prohibir a los demas funcionarios
relacion alguna con la victima.

Impedir o restringir el acceso a equipo de trabajo
sin causa justa.

Manifestar una clara discriminacion en razén del
sexo, edad, raza, nacionalidad, religion,
afiliacion sindical u otra.

No asignar labores injustificadamente, asignar o
recargar de tareas que estan fuera del
conocimiento o destrezas del trabajador.

Sobrecargar o asignar funciones innecesarias o
inferiores.

No se le permite, impide o interrumpe la
comunicacién en forma reiterada.

Obstaculizar ascensos, nombramientos,
capacitaciones, vacaciones y otras sin
justificacion alguna.
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14.Asignar funciones degradantes, incompatibles
con las labores propias o mantener al
funcionario sin labores.

15.Provocar labores en la unidad de trabajo que
conllevan al aislamiento en el ambito laboral.

16.Realizar modificaciones  estructurales vy
funcionales, sin justificacion alguna, con el fin de
poder despedir, trasladar o cambiar labores al
funcionario.

17.Ridiculizar a la victima.

CAPITULO lIl: PROCEDIMIENTO

Articulo 209. Recepcién de la Denuncia

La denuncia puede ser presentada por escrito,
mediante documento formal o a través de
declaracion rendida por el denunciante, aportando
toda la prueba que se considere oportuna; ésta se
interpone ante la jefatura directa, ante la autoridad
superior del centro en donde labora la persona
denunciada o ante la Direccion de Bienestar Laboral.
La Administracion debera actuar de oficio, a
instancia de parte o por denuncia de un tercero.

Por sus caracteristicas especiales, la denuncia por
acoso laboral no estard sujeta a investigacion
preliminar.
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Articulo 210. Denuncia y Subsanacion de
Defectos

La autoridad u oOrgano que reciba la denuncia
enmendara los defectos u omisiones que pudiera
contener, si se presenta de forma verbal y bajo
prevencion, por el término de tres dias, si la misma
se presenta por escrito, la cual debe contener al
menos:

1. Nombre completo del o Ila
denunciante.
2. Numero de cédula de
dentidad.
3. Centro de trabajo y direccidn
exacta.
Nombre del o de los presuntos responsables.
Hecho o conductas de hostigamiento laboral de
gue presuntamente ha sido objeto, conforme lo
establecido en el articulo 208  sobre las
manifestaciones y sus conductas de
hostigamiento laboral, llevando una secuencia
de modo, tiempo y lugar.
6. Si cuenta con testigos, debe consignarse el
nombre, apellidos y lugar para localizarlos.
7. Lugar o medio para recibir notificaciones.

ok

Si existieran defectos en la denuncia, se le advierte
en el acto si la presenta personalmente o se le
comunicara y se daran tres dias habiles para la
subsanacién; pasado el término anteriormente
establecido, se desestimara la denuncia y procedera
su archivo.



191

Articulo 211. Tipos de Medidas Cautelares y
su Aplicacion

Dentro de este procedimiento son procedentes las
siguientes medidas cautelares:

1. La persona denunciada podra ser separada de
su puesto de trabajo con goce de salario.

2. La persona denunciada podra ser traslada a un
lugar diferente al sitio donde normalmente
desempeiia sus funciones.

3. Podréa ser también parte de la medida cautelar la
prevencion al (a la) denunciado (a) de no
acercarse ni comunicarse, en modo alguno, con
el (la) denunciante y ofendido (a) ni con los (las)
testigos del denunciante.

Si el (la) denunciante con caracter de ofendido (a)
solicita la aplicacion de una medida cautelar,
correspondera a la jefatura competente resolver
dicha peticion en el término de tres dias habiles. La
denegatoria de peticion deberd ser razonada y
cabran contra ésta los recursos ordinarios.

Contra el acto que declara la medida cautelar con
lugar, sélo podréa interponerse solicitud de adicién y
aclaracion.

Toda medida cautelar deberd ser debidamente
fundamentada, tanto de hecho como de derecho, por
parte de la jefatura competente.
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La medida cautelar debera resolverse de manera
privilegiada, debiendo procurarse mantener la
seguridad de la persona denunciante.

La medida cautelar podra solicitarse antes de la
apertura del procedimiento y durante su tramitacion;
su aprobacion corresponde a la jefatura competente,
la cual deja de surtir efectos con la firmeza del acto
final.

Articulo 212. Confidencialidad y Privacidad
del Procedimiento

El expediente y la informacion contenida en él es de
caracter confidencial, excepto para las partes
involucradas, las cuales tendran libre acceso a todos
los documentos y pruebas que lo conforman.

Asimismo, deben los (las) involucrados (as) en el
procedimiento (jefaturas, asesores (as), peritos,
denunciantes, denunciados (as) garantizar la
privacidad de los documentos y de |las
comunicaciones orales y escritas.

Articulo 213. Conformacién del Organo
Director del Procedimiento Administrativo
Disciplinario

La jefatura competente conformara el &rgano
director con funcionarios(as) que no podran ser de la
misma unidad de trabajo, velando que no exista
relacion de parentesco por consanguineidad o
afinidad, ni de subordinacién jerarquica directa con
la parte denunciada o con la parte denunciante.
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A la autoridad competente que se le solicite la
colaboracion para conformar un érgano director,
debe prestar la asistencia obligatoriamente, salvo
causal debidamente fundamentada, y comunicar
dentro del plazo de cinco dias los nombres de los
funcionarios que integraran el 6rgano director.

Articulo 214. Traslado de Cargos

El traslado de cargos lo realizara el 6rgano director o
decisor; en aquellos casos en que la denuncia sea
contra éste ultimo, el traslado lo realizara el superior
en grado. De dicho acto se dejara constancia escrita
en el expediente administrativo.

La Administraciébn esta obligada a notificar a la
persona trabajadora investigada de dicha resolucién
inicial, lo cual es susceptible de los recursos
ordinarios de ley. En el evento de que la persona
trabajadora investigada se encuentre incapacitada
se le podra notificar la resolucion inicial, en cuyo caso
y a solicitud del investigado, se suspenderan los
términos y la realizacion de la comparecencia. La
suspension de los términos y la comparecencia la
ordenara de oficio el érgano instructor; una vez que
cese la incapacidad continuaran corriendo los
términos y continuara la tramitacion normal del
procedimiento. De lo anterior deberd dejarse
constancia en el expediente.

En el supuesto de que la persona trabajadora esté
disfrutando sus vacaciones, la resolucion de
apertura se le notificara cuando se reincorpore a su
centro de trabajo, en cuyo caso tampoco correra el
curso de la prescripcion de la accion disciplinaria. En
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el caso de que la persona investigada se niegue a
recibir la notificacion o reciba el documento y no firme
la notificacion, debera levantarse un acta dejando
constancia de tal situacion, la cual sera firmada por
el notificador y dos testigos.

Articulo 215. Partes

Se considerara parte en el procedimiento, con todos
los derechos inherentes, ademas de Ia
Administracion, al (a la) denunciante en su
condicion de victima, por contar con un interés
legitimo o un derecho subjetivo que pueda resultar
directamente afectado (a), lesionado (a) o satisfecho
(a), con el acto, ademas de la persona denunciada.

Articulo 216. Citacion a la Comparecencia

La citacion y la comparecencia oral y privada se hara
de conformidad con lo establecido en el articulo 311
de la Ley General de Administracion Publica,
notificAndosele a la persona investigada, con al
menos quince dias habiles de anticipacion a la
celebracion de la misma, con indicacién de hora,
fecha, lugar, asi como a los testigos que se recibiran
en esa diligencia.

En observancia del principio de concentracion de la
prueba, ésta se recibira en una sola comparecencia
(ya sea en un solo dia 0 en dias consecutivos) y en
el caso de que excepcionalmente no resulte posible
evacuar toda la prueba, se citara a otra audiencia,
cuyo sefialamiento no podra ser en un plazo superior
a dos meses después de la ultima audiencia. Las
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ulteriores convocatorias deberan realizarse con tres
dias héabiles de anticipacion.

En la convocatoria a la comparecencia debera
prevenirsele a las partes que deben presentar toda
la prueba antes o en el momento de la
comparecencia, si no lo hubiesen hecho. Ademas,
se le indicara que su ausencia injustificada no
suspendera la comparecencia, en los términos del
articulo 315 de la Ley General de Administracion
Publica.

Articulo 217. Citacion a la Comparecencia de
Testigos y Peritos

Toda citacién a testigos y peritos se realizara con
un lapso de anticipacion de tres (3) dias habiles a
la comparecencia sin perjuicio de que en el
transcurso de la misma pueda ofrecer cualquier otro
testigo. Esta debe indicar, en qué calidad es llamado,
el asunto al que se refiere la citacion, asi como lugar,
fecha y hora en que se llevara a cabo.

Los testigos ofrecidos por la persona investigada o
interesada, seran citados por el érgano director,
salvo que la persona investigada o interesada
expresamente solicite citar personalmente a los
testigos, se dejara a disposicion de la parte
interesada la citacion correspondiente, a fin de que
sea diligenciada, siendo responsabilidad de esta
persona, que ese testigo acuda a la comparecencia,
pues de no existir justificacién por su inasistencia, se
procedera de conformidad con el inciso 3 del articulo
297 de la LGAP (Ley General de la Administracion
Pulblica), declarandose inevacuable.
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Toda persona trabajadora que sea llamada en
calidad de testigo dentro de un procedimiento
administrativo esta en la obligacion de concurrir al
lamamiento y de declarar la verdad de lo que
conozca, salvo las excepciones establecidas por ley.

Articulo 218. Sede de la Comparecencia

La comparecencia debera tener lugar normalmente
en la sede del 6rgano director, salvo supuestos de
inspeccion ocular, prueba pericial, o bien, razones de
economia de gastos o cualesquiera otras ventajas
administrativas evidentes, siempre que ello no cause
pérdida de tiempo y/o perjuicio grave para las partes;
para ello debe habilitarse debidamente el lugar
destinado y notificar a las partes.

Articulo 219. Desarrollo de la Comparecencia

En el procedimiento administrativo debera realizarse
una comparecencia, la cual sera oral y privada.

La comparecencia podra ser grabada, cuando fuere
de este modo, el acta respectiva se levantara
posteriormente con la sola firma del érgano director,
en los términos del articulo 313 de la Ley General
de Administraciébn Pudblica. En caso de que no se
cuente con los medios tecnologicos para grabar las
comparecencias, se levantara un acta en la que se
consignaran las calidades de los funcionarios y de
las partes intervinientes, con su abogado y/o
representante sindical, si los hubiera, para tales
efectos, siempre, al inicio de la comparecencia, se
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solicitaran los documentos de identificacion o las
credenciales correspondientes.

La comparecencia la presidira el coordinador del
organo director; en caso de ser colegiado, estara
conformado en pleno y no podra realizarse ningun
acto en ausencia de uno de sus miembros. En primer
término, se recibira a las partes y sus representantes,
se procedera a la lectura de la imputacién de
presuntos hechos y faltas atribuidas, acto seguido se
le indicara ala personainvestigada que tiene derecho
a declarar en ese momento o en cualquier otro que
estime conveniente o abstenerse de hacerlo, sin que
ello implique presuncion de culpabilidad en su
contra. Su declaracién sera consignada en el acta,
de forma fiel; asimismo, si manifestara que no desea
hacerlo o que lo harad posteriormente se dejara
constancia de ello.

Si dentro de la comparecencia se recibiera la
declaracion de testigos o peritos, se realizara el
siguiente procedimiento:

1. Solicitud de cédula de identidad, consignandose
en el acta sus calidades.

2. Se prevendra sobre su obligacion de decir la
verdad en el testimonio que rendira, de
conformidad con lo establecido en el articulo 300
de la Ley General de Administracién Publicay el
316 del Cdédigo Penal, en relacion con las penas
con que la Ley castiga el delito de falso
testimonio.

3. Se le preguntara si conoce o no a las partes, si
tiene parentesco con alguna de ellas, si tiene
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relacion de trabajo o de subordinacion con
alguna de ellas y si tiene algun interés en la
resolucién del asunto.

4. Se le solicitarda que declare ampliamente sobre
los hechos investigados, de manera
espontanea.

5. ElI o6rgano director procederd a realizar las
preguntas que considere pertinentes, cuantas
veces estime necesario; posteriormente la parte,
su abogado y /o representante sindical, podra
preguntar o repreguntar sobre lo ya declarado.

6. El acta debera ser firmada debidamente por el
organo director en pleno, las partes y el
representante sindical y/o abogado, asi como
por el testigo o investigado, segun sea el caso,
cuya declaracion se haya consignado en dicha
acta.

Articulo 220. Suspensidn de la
Comparecencia

La persona investigada, representante sindical y/o su
abogado o el testigo con impedimento para asistir a
la comparecencia, deberan informarlo al 6rgano
director, por escrito, aportando documento idéneo
gue asi lo justifique y con tres dias de antelacion a la
celebracion de la comparecencia, salvo situaciones
de caso fortuito o de fuerza mayor.

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

Articulo 221. Conclusion de la
Comparecencia

Una vez evacuada toda la prueba documental y
testimonial, tal situacién se consignara en un acta,
donde, ademas, se establecera la conclusion de la
comparecencia. De conformidad con lo dispuesto en
el articulo 317 de la Ley General de Administracion
Pdblica, las partes podran realizar su alegato de
conclusiones al finalizar la comparecencia o, en su
defecto, contaran con un plazo de tres dias habiles,
contados a partir del siguiente dia habil de la
conclusién de ésta, para presentarla por escrito.

Articulo 222. Sobre las Excepciones

Una vez iniciado el procedimiento administrativo el
interesado podra interponer, dentro del plazo de
cinco dias habiles, después de notificada Ila
Resolucién Inicial de Traslado de Cargos, las
siguientes excepciones previas: Cosa Juzgada,
Prescripcion, Falta de Competencia, Litis Consorcio
y Caducidad.

En cuanto al trdmite de las excepciones previas
deberan ser atendidas preliminarmente, en un plazo
de cinco dias habiles, a partir de su recibo por el
organo director.
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Articulo 223. Excepciones de Fondo

Si el investigado opone las excepciones de falta de
derecho, falta de legitimacion, falta de causa o
cualquier otra, éstas se resolveran cuando se dicte
el acto final del procedimiento, las cuales podran
interponerse en cualquier momento e incluso en las
conclusiones. La propuesta de sancion disciplinaria
considerara y analizar4 la procedencia de estas
excepciones.

Articulo 224. Los Medios de Prueba

Seran medios de prueba todos aquellos permitidos y
necesarios en la legislacion vigente; asimismo, el
organo director debera adoptar todas medidas
probatorias y necesarias para esclarecer la verdad
real de los hechos.

Articulo 225. Garantia para el Denunciante y
los Testigos

La Caja garantiza que ninguna persona que haya
interpuesto una denuncia por hostigamiento laboral
o haya comparecido como testigos sufrird, por ello,
represalia de ningun tipo.

Articulo 226. Peritajes

Segun el andlisis y necesidad imperante, el 6rgano
director, mediante acto debidamente justificado,
podra solicitar la participacion pericial de diferentes
disciplinas profesionales a las dependencias de la
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Institucién, cuyo plazo sera fijado por el drgano
director.

Articulo 227. El Informe de Conclusiones

El Organo Director notificara a las partes, el informe
de conclusiones. Cumplido tal requerimiento el
expediente administrativo sera trasladado a la
jefatura correspondiente. Contra este informe no
cabe recurso alguno.

Articulo 228. Propuesta de Sancién

El Organo Decisor dictara la propuesta de sancion
disciplinaria que corresponda o dispondra el archivo
del expediente, la cual debe dictar en un plazo de un
mes, después de recibido el expediente. En caso de
ordenar el archivo procederan los recursos
ordinarios.

Si el 6rgano decisor considera pertinente dictar
alguna propuesta de sancion disciplinaria, ésta sera
notificada al denunciado, cuyo contenido minimo
debe indicar: sefialamiento expreso y preciso de las
faltas endilgadas, con mencion de las pruebas
correspondientes segun el folio del expediente
administrativo, con indicacion expresa de la
propuesta de sancion que se pretende.

Asimismo, se debe indicar el derecho de oponerse
por escrito a esa propuesta, dentro del término de
cinco dias habiles y solicitar que su caso sea
conocido por la Comisién de Relaciones Laborales
del respectivo centro de trabajo o la mas cercanay
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por la Junta Nacional de Relaciones Laborales,
segun su competencia.

Vencido el plazo, de cinco dias habiles, sin que la
persona trabajadora se oponga a la propuesta de
sancion, la jefatura competente dictara, dentro del
plazo de un mes, el acto final que corresponda;
contra este acto final cabran los recursos ordinarios.
La resolucion indicara el plazo para presentar los
recursos y contra ante quienes podran ser
interpuestos.

Articulo 229. Posibilidad de Recurrir la
Propuesta ante la Comision de Relaciones
Laborales o ante la Junta Nacional de
Relaciones Laborales

Si el denunciado se opusiere a la propuesta de
sancion disciplinaria, lo hara constar mediante escrito
razonado ante la jefatura que propone la sancion,
solicitando que su caso sea analizado tanto en la
Comision de Relaciones Laborales del centro de
trabajo o en la Junta de Relaciones Laborales, a fin
de que se emitan las recomendaciones pertinentes,
cuyos pronunciamientos se dictaran dentro de los
plazos establecidos en esta normativa.

Articulo 230. Calificacion y Gravedad de la
Falta

Para calificar la falta, el 6rgano decisor debera tomar
en cuenta lo establecido en el articulo 213 de la
Ley General de la Administracion Pudblica, para
efectos de determinar la existencia y el grado de la
culpa, dolo o negligencia del denunciado, el rango
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jerarquico, naturaleza de las funciones, impacto en
el servicio y reincidencia en casos similares.

Articulo 231. Sanciones Disciplinarias

Las sanciones disciplinarias se regirdn conforme
con la legislacion vigente y segun la gravedad de la
falta con:

1. Amonestacion escrita.

2. Suspension sin goce de salario hasta
por treinta dias.
3. Despido sin responsabilidad patronal.

Articulo 232. El Acto Final del Procedimiento

Una vez conocidos los pronunciamientos de los
organos bipartitos, el 6rgano decisor debera emitir el
acto final dentro del plazo de un mes, conforme con
las reglas de la l6gica, la experienciay la sana critica
y debera razonar y justificar su decision.

Este acto administrativo sera notificado a las partes
del procedimiento, contra este acto final cabran los
Recursos ordinarios de revocatoria y apelacion,
indicandose el plazo para presentarlos y ante quién
0 quiénes podran ser interpuestos.

Articulo 233. Plazo del Procedimiento

El procedimiento debe finalizar en un término no
mayor a cuatro meses, a partir de la fecha de recibo
de la denuncia. Los plazos establecidos son
ordenatorios, no perentorios.
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DISPOSICION FINALZ°

Vigencia (2013)

Las presentes disposiciones regiran a partir de la
publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Transitorio (2013)

Dentro de los tres meses siguientes a la publicacion de
este procedimiento, la Direccidén de Bienestar Laboral
promulgara y pondra en ejecucion el Plan de Atencion
Integral ala Victima.

10 VIGENCIA y Transitorio de este titulo, aprobados por Junta Directiva
de la Caja Costarricense de Seguro Social, en el articulo 8° de la sesidon
8620, celebrada el 24 de enero de 2013.
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DISPOSICION FINAL!!

Transitorio 1 (2010):

La Caja se compromete a desarrollar un
procedimiento que aborde la prevencion y
tratamiento de la persona consumidora 'y
dependiente de sustancias psicoactivas, que debera
poner a discusion a las organizaciones sindicales, en
el plazo de dos meses contados a partir de la
suscripcion de la presente Normativa de Relaciones
Laborales.

Transitorio 2 (2010):

La Caja promulgara un Manual de Procedimientos
para la reubicacion de puesto de trabajo a
funcionarios (as) de la Caja Costarricense de Seguro
Social. Este manual seré elaborado por la Direccion
de Bienestar Laboral, dentro de los seis meses
siguientes a la vigencia de esta normativa y previa
consulta a las Organizaciones Sindicales

Transitorio 3 (2010):

En el plazo de dos meses a partir de la publicacion
de esta Normativa se analizaria e incluird el titulo
correspondiente al tema de Acoso Laboral que sera
presentado inicialmente por las organizaciones
sindicales ante la mesa de negociacion.

11 Los TRANSITORIOS 1, 2, 3y 4 fueron aprobados por la Junta Directiva
de la Caja Costarricense de Seguro Social, en el articulo 5° de la sesion
8474, celebrada el 21 de octubre de 2010.
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Transitorio 4 (2010):

En un plazo de sesenta dias a partir de la publicacion
de esta Normativa, las partes elaboraran la propuesta
de disposiciones para regular el reconocimiento del
pago de taxi a los trabajadores de la institucion.

Transitorio (2016)*?

Los mecanismos alternos al procedimiento
administrativo disciplinario y/o patrimonial podran ser
aplicados a los procedimientos administrativos en
curso, siempre y cuando la solicitud se presente
antes del inicio de la comparecencia oral y privada.
Publiquese en el Diario Oficial La Gaceta.

VIGENCIA (2010)%:

La presente Normativa de Relaciones Laborales rige
a partir de su publicacién en el Diario Oficial La
Gaceta y derogan cualquier otra que se le opongan,
sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 3 sobre la
“Naturaleza, derechos adquiridos y fuentes.”

12 Aprobado por Junta Directiva de la Caja Costarricense de Seguro
Social, en el articulo en el articulo 30° de la sesién 8878, celebrada el 8
de diciembre del afio 2016: “Introduccién de Mecanismos Alternos al
Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o Patrimonial en la Caja
Costarricense de Seguro Social”. Publicado en La Gaceta N° 19 del 26 de
enero de 2017.

13 La VIGENCIA de la Normativa de Relaciones Laborales fue aprobada
por la Junta Directiva de la Caja Costarricense de Seguro Social, en el
articulo 5° de la sesidn 8474, celebrada el 21 de octubre de 2010.
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GLOSARIO*

ADMINISTRACION ACTIVA: Organos que componen
a la Institucién, que deciden y ejecutan; se incluye a la
Junta Directiva como jerarca maximo.

CAJA: Caja Costarricense de Seguro Social.

CIPA: Dependencia adscrita a la Gerencia
Administrativa, cuyas siglas corresponden al nombre
completo de la misma, a saber “Centro para la
Instruccion del Procedimiento Administrativo”, que le
corresponde  instruir  aquellos procedimientos
administrativos requeridos por la Institucion.

COMISION DE RELACIONES LABORALES: Organo
bipartito y paritario, constituido por representantes de
los trabajadores y la Caja, cuyas competencias y
funcionamiento se definen en la Normativa.

COMPARECENCIA: Etapa procedimental en la que se
evacuarda toda la prueba, la cual podra estar compuesta
de una o mas audiencias, para tales efectos se hara un
sefialamiento el dia, hora y lugar en que se realizara tal
diligencia.

AUDIENCIA: Periodo destinado y programado por el
Organo Director para llevar a cabo en determinado
lugar, la recepcion de la declaracion de un testigo o de

14 E| GLOSARIO de la Normativa de Relaciones Laborales fue aprobada
por la Junta Directiva de la Caja Costarricense de Seguro Social, en el
articulo 5° de la sesion 8474, celebrada el 21 de octubre de 2010.
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un investigado o bien, para discutir la prueba que
conste en el expediente administrativo.

Principio Constitucional de caracter procesal o
procedimental, que con base en numerosos
postulados concretos, garantiza la proteccion de los
derechos de los investigados, debiéndose para ello
realizar un procedimiento justo que ante la presuncion
de inocencia, le permita al investigado o interesado,
una adecuada oportunidad de defensa.

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

FALTA: Inobservancia de cualquier disposicion del
ordenamiento juridico que afecte los intereses
institucionales.

FONDOS PUBLICOS: Recursos, valores, bienes y
derechos propiedad del Estado y para los efectos de
este reglamento de la Caja Costarricense de Seguro
Social.

HACIENDA PUBLICA: Estar4 constituida por los
fondos publicos, las potestades para percibir,
administrar, custodiar, conservar, manejar, gastar e
invertir tales fondos y las normas juridicas,
administrativas y financieras, relativas al proceso
presupuestario, la contratacion administrativa, el
control interno y externo y la responsabilidad de los
funcionarios publicos.

INVESTIGADO: Persona a quien se le atribuye
presunta responsabilidad en virtud de aparentes
irregularidades en el desempefio de su funcion o en
virtud de su investidura como funcionario publico,
mismas que deben ser investigadas por la
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Administracion a través del respectivo procedimiento
administrativo.

INVESTIGACION PRELIMINAR: Acto preparatorio de
la Administracion, cuya finalidad es determinar si
existen elementos objetivos suficientes para iniciar un
procedimiento administrativo.

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

JUNTA NACIONAL DE RELACIONES LABORALES:
Organo paritario y bipartito, integrado por
representantes de los trabajadores y la Caja, cuyas
competencias y funcionamiento se regula en la
Normativa.

LGAP: Ley General de la Administracion Puablica.

MEDIDA CAUTELAR: Acto que puede dictar e
imponer la Administracién con caracter instrumental,
por determinado lapso, durante la ejecucion de la
investigaciéon  preliminar o el procedimiento
administrativo, o bien que puede dictarse ante causa;
cuando se considere que exista necesidad de que la
persona investigada no interfiera en la indagacion que
se realiza o para evitar la permanencia en el cargo por
considerarse que puede haber manipulacion de la
informacion o documentos involucrados.

ORGANO DECISOR: Autoridad competente para
adoptar la decision de iniciar un procedimiento
administrativo y de conformar un Organo Director.
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También sera competente para resolver cuestiones de
fondo que sean gestionadas durante la tramitacion del
procedimiento, asi como para emitir la resolucion final
del caso en primera instancia.

ORGANO DIRECTOR: Persona 0 personas
designadas por el Organo Decisor, para la tramitacion
de la fase de instruccibn del procedimiento
administrativo.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Secuencia de
Actos necesarios para la formacién de la voluntad de
la Administracion Activa que se plasmara en un acto
final, tal procedimiento se inicia a partir de la notificacion
de la Resoluciéon Inicial de Traslado de Cargos y
concluird con el acto final en firme, dictado por el
organo competente.

SANCION: Consecuencia juridica desfavorable por la
comision de una falta, la cual podra consistir en una
amonestacion escrita, suspension sin goce de salario o
despido; y cuando corresponda, el cobro por los dafios
econoémicos y perjuicios ocasionados a la Institucion.

TESTIGO: Persona que con su presencia, sus dichos
o su firma, asevera la realidad de un hecho o acto.



