PROGRAMA INTEGRAL DE MERCADEO AGROPECUARIO
Considerando:

Primero: El Consejo Directivo del Programa Integral de Mercadeo Agropecuario (PIMA)
con base en las facultades que le otorgan la Ley N2 6142 del 25 de noviembre de 1977 y el
Decreto Ejecutivo N2 7863-A del 20 de diciembre de 1977 promulga el siguiente
Reglamento Auténomo de Servicio del Programa Integral de Mercadeo Agropecuario.

Segundo: Que el reglamento interior de trabajo fue elaborado de conformidad con la
normativa de Derecho Laboral desde el afio 1987 y necesita la adaptacidon a la normativa
actual.

Tercero: Que la institucion ha crecido en la actualidad tanto en personal como en
necesidades que requieren un cambio concreto en la prestacion de servicio publico.

Por lo cual emitimos el presente:

REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIO DEL PROGRAMA INTEGRAL DE MERCADEO
AGROPECUARIO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Se establece el presente reglamento auténomo de servicio del Programa
Integral de Mercadeo Agropecuario, para normar las relaciones entre el PIMA y sus
servidores y servidoras de conformidad con el ordenamiento de funcién publica vigente.

Articulo 2: El cumplimiento de este reglamento es de acatamiento obligatorio a efecto de
que las labores se lleven a cabo dentro de la armonia requerida y la mayor eficacia y
eficiencia posible.

Articulo 3: Para todos los efectos legales que se deriven de la aplicacion de este
reglamento debe entenderse por:

- PIMA: Programa Integral de Mercadeo Agropecuario
- CONSEJO DIRECTIVO. Entiéndase como el Maximo jerarca de la Institucidon



MAXIMO JERARCA ADMINISTRATIVO: Entiéndase por el Gerente General del
PIMA.

SUPERIOR JERARQUICO: Entiéndase a los Directores y lideres de cada proceso o
sub.-proceso.

SERVIDOR: Toda persona fisica que preste servicios materiales e intelectuales en
forma subordinada para el PIMA y sus dependencias, a cambio de una
retribucion, en virtud de un acto valido y eficaz de investidura.

RELACION DE SERVICIO: Entiéndase como el vinculo que se establece entre el
PIMA y el servidor, con fin de ejecutar una serie de prestaciones reciprocas en
aras de una eficiencia de la Administracién Publica.

REGLAMENTO: Entiéndase como la normativa auténoma que regula la relacion
de servicio entre el PIMA y los servidores y servidoras del mismo.

ARTICULO 4: Todos aquellos servidores y servidoras que tengan bajo su responsabilidad
Areas de administracién o supervision de personal, son responsables ante el PIMA de
velar por la correcta aplicacion de las disposiciones del presente reglamento.

CAPITULO Il
RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 5: Corresponderd al Area de Recursos Humanos del PIMA las siguientes
funciones:
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Realizar el proceso de contratacion de servidores y servidoras.

Realizar el proceso de induccion de cada uno de los servidores y servidoras.
Llevar las planillas de los servidores y servidoras.

Llevar un prontuario de cada servidor.

Realizar los calculos correspondientes a las prestaciones salariales.

Realizar los planes de capacitacion de los servidores y servidoras.

Ejecutar el programa de Becas.

Aplicar el Reglamento en lo relativo a la disciplina.

Servir de apoyo a todos los programas vinculados con la relacién de servicios.

. Verificar y coadyuvar al proceso de evaluacion del desempefio del personal.
. Ejecutar las acciones en relacion con las Declaraciones Juradas conforme lo

dispone la Ley contra la corrupcién y el enriquecimiento ilicito

Velar por la entrega de los Informes finales de Gestion de los Maximos Jerarcas.
Llevar el control del plus salarial conforme a la legislacion vigente.

Velar por la Salud Ocupacional de los servidores y servidoras.

Todas aquellas que le designen el Consejo Directivo y la legislacion.

Promover un ambiente seguro y saludable con el fin de prevenir accidentes y
enfermedades laborales.

Realizar inventarios de los riegos laborales que existen en los centros de trabajo.
Calificar el nivel de riesgo laboral presente en cada proceso de trabajo.



19.

20.

21.

22.

Evaluar el contenido y ejecucién de sus propios programas, que se estan llevando a
cabo en el Subproceso de Salud Ocupacional

Realizar inspecciones técnicas, periddicas para determinar, analizar las condiciones
de riesgo y recomendar las medias correctivas que sean necesarias.

Asesorar técnicamente a la Gerencia y niveles Superiores de la Institucion en el
campo de la Salud Ocupacional

Elaborar campafias de seguridad y salud ocupacional a todos los niveles de la
Institucion.

CAPITULO Il
Deberes y Obligaciones de los Servidores y Servidoras

ARTICULO 6: Sin perijuicio de lo que al efecto disponga la Ley General de Administracién
Publica y demas normativa de Derecho Publico, son deberes de los servidores y servidoras
del PIMA:

1-

Desempenar personalmente y ejecutar en forma regular y continuda sus labores
bajo la direccién del Superior Jerarquico, a cuya autoridad estaran sujetos en
todo lo concerniente a ellas dentro de la jornada y lugar senalado.

Ejecutar las labores con capacidad, dedicacién, y diligencia que el cargo
requiera, aplicando todo su esfuerzo, para el desempefio de sus funciones.
Iniciar sus labores de conformidad con el horario estipulado, no pudiendo
abandonar y suspenderlas, sin causa justificada antes de haber cumplido con la
jornada de trabajo.

Cumplir con la mayor diligencia y buena voluntad las 6rdenes de sus jefes,
relativas al servicio y a los deberes del puesto que desempenan, auxiliando en
su trabajo a cualquiera de los demds empleados cuando su jefe o su delegado lo
manifieste.

Atender con diligencia, correccion y cortesia al publico, servidores y servidoras y
administrados que acudan a diferentes instalaciones del PIMA; guardar con
estos toda la consideracion debida, de manera que no se originen quejas
justificadas por el mal servicio, desatencidn, maltrato o irrespeto.

Vestir apropiadamente durante las horas de trabajo, de conformidad con el
cargo que desempefian y en los recintos donde presten sus servicios.

Guardar la reserva sobre asuntos del PIMA y la discrecidon necesaria sobre lo
relacionado a su trabajo, que por su naturaleza o en virtud de las disposiciones
legales o instrucciones especiales asi lo exija, sin perjuicio en la obligacion en
gue estan, de denunciar ante quien corresponda los hechos incorrectos o
delictuosos que llegaren a su conocimiento.

Cuidar y responder por los objetos, documentos, papeleria, maquinas, utiles o
herramientas del PIMA y no utilizarlos para fines ajenos para lo que estan
destinados.

Mantener al dia las labores que han sido encomendadas.



10-

11-

12-

13-

15-

16-

17-

18-

19-

20-

21-

22-

23-

24-

25-

Cuando por razones de emergencia deba acompafiar al conyugue, conviviente,
sus hijos, debe presentar a mas tardar en la jornada siguiente, la constancia de
la CCSS, que justifique la llegada tardia y marcar la entrada en un tiempo
razonable posterior a dichas diligencias.

Informar al Superior Jerarquico de la realizaciéon o participacion en cualquier
trabajo o proyecto para otra oficina o a instancia de algun superior jerarquico
de la institucion.

Cumplir con las disposiciones normativas aplicables a la realizacion de servicio,
asi como todas aquellas de orden interno en vigencia o que llegaren a dictarse,
sin perjuicio de que puedan hacer valer sus derechos si en alguna forma los
considerasen lesionados.

Informar al Area de Recursos Humanos sobre cualquier cambio de domicilio,
estado civil, u otro aspecto necesario que le permita mantener el prontuario
actualizado.

Comunicar verbalmente o por escrito a los superiores jerarquicos las
observaciones que su experiencia y conocimientos le sugieran, para prevenir
dafios y perjuicios a los intereses del PIMA o a las de sus compafieros servidores
y servidoras o a las personas que eventualmente o permanentemente se
encuentren dentro de los lugares donde se presta el servicio.

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades
competentes, en especial las referidas a salud ocupacional.

Registrar su asistencia a las horas de entrada y salida conforme el sistema
establecido y siguiendo las instrucciones que el efecto se emitan.

Notificar al Superior Jerarquico antes del inicio de labores en caso de que no
pueda asistir por enfermedad y en forma escrita de las causas que le impidan
asistir al trabajo, a mas tardar dentro de segundo dia de ausencia.

Cuando las circunstancias lo ameriten y a solicitud del PIMA laborar jornada
extraordinaria con base en el articulo 22 de este reglamento.

No sobrepasar los limites de los descansos entre jornadas destinadas al
almuerzo y refrigerio, de lo contrario sera calificado como abandono de
servicios.

Velar para que la imagen del PIMA no se deteriore, no comprometerla con
comportamientos inmorales e inadecuados, aun fuera de las horas y lugar de
trabajo.

No incurrir en conductas o comportamientos de acoso u hostigamiento sexual
conforme lo estipula la Ley de Hostigamiento Sexual.

Asistir a las conferencias y reuniones a las que fueren convocados, y cursos de
capacitacion que se disponga.

Reportar al Superior Jerarquico los danos e imprudencia que otros comparneros
causaren en perjuicio de la institucion.

Prestar su colaboracién a las comisiones, comités permanentes y otros similares
gue se integren en el PIMA.

Rendir los informes y las declaraciones que se les soliciten cuando fueren
requerido y citados por los drganos competentes del PIMA.



26-

27-

28-

29-

30-
31-

Facilitar la informacién que el Area de Recursos Humanos le solicite para
mantener actualizados los prontuarios personales.

Custodiar los expedientes, documentos y valores que se encuentren bajo su
responsabilidad y rendir las respectivas garantias.

Respetar el orden jerdrquico establecido en la realizacién de su reclamo o
gestiones administrativos.

Portar el carné que lo identifica como servidor del PIMA.

Observar durante el trabajo buenas costumbres y disciplina.

Someterse a reconocimiento médico sea al solicitar su ingreso al trabajo, a
solicitud de su maximo jerarca para comprobar que no padece de ninguna
incapacidad permanente o alguna enfermedad de trabajo contagiosa o
incurable, o a peticién de un drgano oficial de salud publica o seguridad social
por cualquier motivo.

ARTICULO 7: Ademas de las obligaciones incluidas en el Articulo 6 y otros articulos del
presente reglamento, los Directores, Lideres de Procesos, y todos aquellos otros
servidores y servidoras que ostentes cargos de jefatura, tendrdn las siguientes

obligaciones:

1- Supervisar las labores y adiestrar a todos los servidores y servidoras
subalternos en el aspecto técnico y administrativo.

2- Informar a su superior inmediato con periodicidad sobre la marcha de su
respectiva drea de competencia y en forma inmediata cuando ocurra un hecho
relevante y que requiera pronta solucion.

3- Velar por la disciplina y la buena asistencia de los servidores y servidoras bajo
su responsabilidad, informando a su superior las irregularidades que se
presenten.

4- Mantener en el lugar de la prestacion de servicios condiciones de respeto para
quienes ahi laboran, por ende, tomar las medidas necesarias para prevenir,
desalentar y evitar conductas de acoso u hostigamiento sexual.

5- Cuidar que todos los servidores y servidoras realicen directamente y en forma
correcta las labores asignadas, aplicando las medidas que juzgue conveniente
para que el trabajo se haga eficientemente y sin retraso alguno.

6- Dictar las disposiciones administrativas y disciplinarias necesarias en beneficio
de la buena marcha de la unidad, seccién o departamento o direccién a su
cargo, y someterlas a la aprobacién del respectivo superior jerarquico.

7- Planear las labores y suministrar la informacion requerida para elaborar los
anteproyectos de presupuestos que seran sometidos a la aprobacion de su
superior jerarquico.

8- Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 6, inciso 3 y 10, y
Articulo 32 de este reglamento.

9- Evaluar en forma objetiva a sus subalternos, enviando oportunamente la
formula de evaluacion de desempefio.

10-  Cuidar que los subalternos vistan apropiadamente.



11-

12-

13-

Cumplir con todas las demas obligaciones propias de su cargo, ademas de las
contenidas en el Articulo 102 de la Ley General de Administracion Publica, asi
como cualquier otra normativa de Derecho Publico que corresponda.

Informar sobre la marcha de los procesos o subprocesos respectiva y
peridodicamente a su superior jerdrquico, e informar inmediatamente cuando
ocurra un hecho que requiera su pronta atencion.

Velar por el cumplimiento de la ley 7501 (Ley de Regulacion del Fumado).

CAPITULO IV
DE LAS PROHIBICIONES Y
RESTRICCIONES DE LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS

ARTICULO 8: Ademas de lo dispuesto en el Articulo 72 del Cédigo de Trabajo, Ley de la
Administracién Financiera de la Republica y presupuestos publicos; la ley de contratacion
administrativa; la ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito en la funcién publica
y otras normas del presente Reglamento y demds normativa que regule la materia, queda
absolutamente prohibido a los servidores y servidoras:

Ocupar tiempo dentro de las horas de trabajo para asuntos ajenos a las
labores asignadas.

Atender visitas o hacer uso de teléfono para asuntos personales en horas de
trabajo, salvo en caso de estado de excepcidn.

Recibir dadivas o gratificaciones de cualquier naturaleza, por los servicios
prestados como trabajadores del PIMA o que emanen de su condicion de
tales.

Visitar otras oficinas que no sean aquellas en donde debe prestar sus
servicios, a no ser que lo exija la naturaleza de su trabajo, asi como mantener
conversaciones telefénicas o personales innecesarias con compafieros de
trabajo o con terceras personas.

Valerse de la funcidon que desempefia en la dependencia o invocarla para
obtener ventajas ajenas a sus funciones.

Ejercer actividades politico-electorales dentro de la instituciéon y en el
desempeiio de sus funciones.

Ausentarse de la oficina o campus operativo respectivamente a la labor
desempefiada, en horas de trabajo, salvo por causa justificada y previo
permiso de jefe respectivo.

Portar armas durante las horas de trabajo, salvo que ello sea requisito del
desempeiio de su cargo.

Ingerir licor o presentarse a laborar en estado de embriaguez, drogadiccidén, o
cualquier otra condicién analoga.

Prolongar innecesariamente las entrevistas o demorar el tramite de los
asuntos de trabajo sin causa justificada.



11-

12-

13-

15-

16-

17-

18-

20-

21-

22-

23-

24-

25-

26-

27-

28-

Contraer deudas o compromisos a nombre del PIMA, o de cualquiera de sus
dependencias, sin estar debidamente autorizado para ello.

Extralimitarse en sus funciones o deberes que le estdan encomendados y
tomarse atribuciones que no le corresponden.

Conducir los vehiculos de PIMA sin estar autorizado o sin portar licencia al dia.
Permitir que los particulares viajen en los vehiculos sin autorizacién previa del
Superior Jerarquico de la dependencia y segun las disposiciones internas.
Marcar la asistencia de otro o consentir que otra persona lo efectue por él.
Atender negocios de cardcter personal o ejecutar trabajos de terceras
personas en horas laborales.

Divulgar el contenido de informes o documentos confidenciales, asi como
hacer publico cualquier asunto de orden interno o privado de la oficina, sin
autorizacion del superior en este ultimo caso.

Recoger o solicitar dinero, contribuciones, suscripciones o cotizaciones de los
servidores y servidoras del PIMA o realizar colectas, rifas, ventas o compras
de objetos dentro de las oficinas de la respectiva dependencia, salvo casos
muy justificados autorizados por el superior jerarquico de la misma.

Negar el debido cumplimiento y acatamiento a las érdenes de los superiores
jerarquicos, cuando sean propias de su competencia, salvo excepciones
establecidas por ley.

Ejercer actividades profesionales y/o servir de mediadores para facilitarles a
terceros sus actividades profesionales, valiéndose para ello del ejercicio de su
cargo, cuando estan rifian o encuentren vicisitud con el ejercicio de las
funciones que el servidor esté desempefiando.

Distraer con cualquier clase de juegos o bromas a los companeros de trabajo
o quebrantar la cordialidad y el mutuo respeto que deben ser normas en las
relaciones del personal de la institucién.

Alterar documentos o informacién, con evidente intencién de inducir a error a
la Administracion.

Conforme lo establece la Ley 7501 del 8 de junio de 1995, se prohibe fumar
en las oficinas y lugares cerrados, bajo techo y que sean de uso colectivo.
Ejercer presidn, hostigar, acosar, tomar represalia contra servidores y
servidoras o personal, en ocasiones relacionadas con credos politicos,
religiosos, sexuales, econdmicos y de cualquier otra indole.

Cualquiera otro proceder contrario a la moral y buen nombre que
necesariamente debe poseer todo servidor en el PIMA.

Realizar conductas de hostigamiento sexual conforme lo establece la Ley
Contra el Hostigamiento Sexual, en el empleo y la docencia numero 7476,
publicado en Gaceta N°45 del 3 de marzo de 1995, se prohibe cualquier
accion de acoso y hostigamiento sexual, tanto a nivel vertical como
horizontal.

Tratar de resolver mediante la violencia de hecho o de palabra las dificultades
gue surjan entre los servidores y servidoras o entre estos y usuarios del PIMA.
Percibir todo tipo de dadivas por parte de los usuarios.



CAPITULO V
DE LAS RESTRICCIONES
(Asi modificado por acuerdo 1631 del Consejo Directivo de PIMA del dia 14 de junio del 2010)

ARTICULO 9: Se prohibe a todos los servidores y servidoras desempefiar cualquier otro
cargo o empleo publico. Esta prohibicion no comprende cargos de docentes, ni los que,
desempeiiados en la administracién publica, sean remunerados por dietas o se sirvan ad
honorem en otras instituciones publicas todo de conformidad con la ley contra la
corrupcién y el enriquecimiento ilicito en la funcidén publica, de conformidad con la ley de
corrupcién y enriquecimiento ilicito en la funcidn publica.

ARTICULO 10: Se establece la prohibicion de mantener laborando en una misma oficina o
departamento, a servidores y servidoras que se encuentren ligados por parentesco de
consanguinidad o afinidad hasta cuarto grado inclusive y que entre ellos exista relacion
jerarquica inmediata.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS
(Asi modificado por acuerdo 1631 del Consejo Directivo de PIMA del dia 14 de junio del 2010)

ARTICULO 11: Los servidores y servidoras del PIMA tendran la posibilidad de que se les
brinde |la debida capacitacion, mediante cursos, seminarios, becas y otros, por medio del
Area de Recursos Humanos y otras instituciones estatales que tengan como fin dar la
citada capacitacion de conformidad con el capitulo XV el presente reglamento.

ARTICULO 12: Los servidores y servidoras nombrados en propiedad, podran solicitar al
Area de Recursos Humanos, el tramite de reasignacion siempre que se considere que las
funciones del mismo han variado sustancial y permanentemente, abarcando los niveles de
responsabilidad y esté conforme a la normativa vigente.

ARTICULO 13: Las servidoras del PIMA podran gozar de una hora diaria de lactancia,
vencido el periodo de licencia de maternidad. Para tal efecto se solicitard a la Caja
Costarricense de Seguro Social extender los dictdmenes correspondientes hasta por un
término maximo de 6 meses de edad del lactante. Pasado este periodo solo se podra
ampliar por recomendacidon del médico correspondiente de la Caja Costarricense de
Seguro Social.

ARTICULO 14: Los servidores y servidoras podran disfrutar del tiempo necesario para
asistir a sus citas médicas, las de su conyuge o afin, asi como las de sus hijos, a las
instituciones de seguridad social del Estado o otras de caracter social del Estado, debiendo



acreditar el tiempo utilizado mediante el respectivo comprobante de asistencia médica
que emita la entidad de que se trata, a fin de que no proceda el rebajo salarial, para tal
efecto deberd marcar la hora de ingreso y la hora de salida. Asi mismo podran disfrutar él
y sus dependientes del servicio de médico de empresa conforme lo establecido por la
C.CS.S.

ARTICULO 15: Los servidores y servidoras tendran derecho a:

1. El establecimiento de medidas disciplinarias en igualdad de condiciones, previo
cumplimiento del debido proceso.

2. Recibir instrucciones claras y precisas, sobre sus labores y responsabilidades.

3. Manifestar a sus superiores las opiniones relacionadas con las labores que
desempenan.

4. Tener en igualdad de condiciones, los mismos privilegios y consideraciones que los
otros funcionarios y funcionarias de la Institucion.

5. Disponer de los materiales, utensilios, instrumentos y otros elementos necesarios
para desarrollar su labor.

6. Recibir instrucciones claras y precisas sobre sus labores y responsabilidades, sin
perjuicio de los principios de colaboracion y probidad.

ARTICULO 16: Ningln servidor puede alegar derecho, cuando el PIMA por error o
violacion legal haya otorgado un beneficio que no corresponda, todo lo anterior sin
perjuicio de las sanciones establecidas en la ley contra la corrupcion y el enriquecimiento
ilicito en la funcion publica.

CAPITULO VII
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17: El Gerente General determinard el horario de trabajo, para sus
dependencias y centros de labor, de acuerdo con las condiciones especiales de cada lugar
y las necesidades del servicio publico.

ARTICULO 18: La jornada semanal administrativa de prestacién de servicios es de lunes a
viernes en forma continua; iniciando a las 8:00 a.m. y concluird a las 16:00 horas. Lo
anterior sin perjuicio de las modificaciones que sea necesario realizar debido a la
naturaleza del servicio. Dentro de esta jornada, los servidores y servidoras disfrutaran de
un lapso de 15 minutos en la mafiana y 45 minutos para el almuerzo. Para el area
operativa, los horarios seran lo que se determinen en funcidn del servicio y atencién de
los usuarios. Dentro de estas jornadas los servidores y servidoras disfrutaran del tiempo
proporcional para comida y refrigerio. Aquellos servidores y servidoras que laboren media
jornada los dias sabados, disfrutaran de 30 minutos, para tomar un refrigerio.

ARTICULO 19: EI Méaximo Jerarca Administrativo y los jefes respectivos son los
responsables de velar porque se aplique lo dispuesto en el articulo anterior.



El Maximo Jerarca Administrativo o su delegado al efecto podran modificar los horarios
establecidos siempre que existan circunstancias especiales que asi lo exijan y no cause
perjuicio al servicio publico y a los servidores y servidoras.

ARTICULO 20: Quedaran excluidos de la limitacién de la jornada ordinaria de servicios,
todos aquellos servidores y servidoras que puedan considerarse incluidos dentro de los
casos previstos en el articulo 143 del Cédigo de Trabajo. En virtud de las labores que
desempeiien o el cargo que ocupen quienes de manera ocasional o permanente podran
permanecer en sus labores hasta 12 horas diarias, como mdaximo, en cuyo caso tendrd
derecho a un descanso minimo de hora y media en el intermedio de la jornada.
Concretamente los cargos de Gerente General, Auditor Interno, Asesores Gerenciales,
Asesores Legales, Directores de Area y aquellos que cuenten con una justificacion legal
oportuna de acuerdo con los principios de probidad previa autorizacion del Gerente
General.

ARTICULO 21: Los servidores y servidoras del PIMA deberdan laborar todos los dias habiles
del ano durante las horas reglamentarias establecidas. No podran concederle privilegios,
ni prerrogativas o licencia alguna que autorice una asistencia irregular, con excepcion de
los dispuesto por este reglamento, o en su caso en los contratos especiales de servicio.

ARTICULO 22: El Gerente General o el superior jerarquico al efecto podran autorizar el
trabajo de horas extras sdlo en situaciones excepcionales, cuando sea indispensable
satisfacer necesidades esenciales de servicio publico. Todo trabajo que se ejecute fuera
de los limites de la jornada ordinaria o jornada ampliada sera considerado como
extraordinario remunerado, conforme lo determina el articulo 17 de la Ley de Salarios de
la Administracién Publica N° 2166 del 9 de octubre de 1957 y las disposiciones que sobre
la materia establezca el Area de Recursos Humanos .

ARTICULO 23: Cuando el Gerente General o el superior jerarca al efecto lo estime
necesario, los servidores y servidoras quedardn en la obligacion de trabajar horas
extraordinarias hasta el maximo permitido por ley, salvo que por razones de indole grave,
debidamente comprobada por el Superior Jerdrquico, se le faculte para no hacerlo.

ARTICULO 24: La jornada ordinaria y la jornada ampliada sumada a la extraordinaria no
deberdan exceder de doce horas diarias. El superior jerarquico deberd comunicar a los
servidores y servidoras con un dia de anticipacioén la jornada extraordinaria que deberan
laborar, salvo situaciones de emergencia. La jornada extraordinaria se fijard con las
disposiciones legales sobre la materia. No se reconocera como tiempo extraordinario el
utilizado para subsanar los errores imputable al servidor, ni aquél que se preste sin apego
a lo prescrito en el presente reglamento.

ARTICULO 25: La Jornada ampliada serd aquella que se ejecute de conformidad con el
numeral 136 del Cddigo de trabajo.



ARTICULO 26: La jornada ampliada no podra sumar semanalmente mas de 48 horas
laborales, para los servidores y servidoras que presten sus servicios bajo dicha jornada se
mantendrd un contrato actualizado, o en su lugar se estableceran los términos en la
respectiva Accidn de Personal.

CAPITULO VIII
DEL DESCANSO SEMANAL, DiAS FERIADOS Y ASUETOS

ARTICULO 27: Son dias habiles para el trabajo todos los dias del afio excepto los dias
feriados establecidos por el Codigo de Trabajo. Cuando un servidor deba laborar un dia
feriado a solicitud de la Administracion con el objeto de mantener el servicio publico la
jornada se pagara al doble; excepto que labore mas de la jornada minima de ley , el
exceso, se pagaran a triple de tiempo, conforme al 139 del Cédigo de Trabajo.

Los funcionarios y funcionarias del PIMA tendran derecho a disfrutar de su descanso luego
de laborar la jornada ordinaria semanal, excepto aquellos servidores y servidoras que por
la indole de sus funciones tienen un horario de trabajo especial, el cual en todo caso
deberd respetar el derecho a disfrutar del descanso legal que corresponda.

Tendran derecho a disfrutar de los asuetos que apruebe el Consejo Directivo los
funcionarios y funcionarias que se encuentren prestando efectivamente sus servicios,
previa declaratoria del mismo por parte de la Municipalidad respectiva., excepto aquellos
servidores y servidoras que no puedan suspender el trabajo en funcién del servicio
brindado a los usuarios, en cuyo caso recibirdn el pago de las horas laboradas a tiempo
sencillo.

CAPITULO IX
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 28: En el registro de asistencia y puntualidad, se incluirdn todos los servidores y
servidoras del PIMA, por medio del mecanismo que el Area de Recursos Humanos
determine, salvo aquellos servidores y servidoras que por la indole de sus funciones asi lo
requieran y que conforme al articulo 143 del Cédigo de Trabajo y el articulo 20 del
presente Reglamento no tienen limitacion de jornada.

ARTICULO 29: Los Jefes inmediatos de los servidores y servidoras eximidos de registrar la
asistencia, tendran la obligacién de establecer medios de control adecuados, debiendo
comunicar al Area de Recursos Humanos las anomalias, ausencias, llegadas tardias y
abusos que se presenten, sin perjuicio de que el Superior Jerarquico de cada dependencia
deje sin efecto el beneficio, previa aprobacion del Maximo Jerarca Administrativo.



ARTICULO 30: En caso de no existir medio electrénico para marcar en los centros de
trabajo, el Superior Jerarquico dispondra la forma en que se lleve el control de asistencia,
de acuerdo con los lineamientos que para tal efecto establecerd el Area de Recursos
Humanos.

ARTICULO 31: Salvo casos previstos en este reglamento, la omisién de una marca a
cualquiera de las horas de entrada o salida, hara presumir la inasistencia a la fraccién de la
jornada correspondiente, excepto si se justifica dentro de los tres dias habiles siguientes.

ARTICULO 32: El servidor que por dolo o complacencia marque el carné o registros de
asistencia que no le corresponden incurrira en falta grave a sus obligaciones y deberes.
Igual falta cometera el servidor que haya permitido a otro marcar su carné de asistencia.

ARTICULO 33: Las irregularidades en la asistencia por omisién de marca, llegada tardia, o
posterior a la entrada y ausencias, deberan ser justificadas dentro los tres dias habiles
siguientes

En aquellos casos donde se configure causal de despido, debera el jefe comunicar de
inmediato al Area de Recursos Humanos.

ARTICULO 34: En cuanto a sanciones que deriven del control del sistema de marcas se
realizard mediante un procedimiento sumario, dicho procedimiento sera: El Area de
Recursos Humanos deberd dar audiencia a los servidores y servidoras por tres dias
conforme las reglas del debido proceso. Pasado dicho plazo resolverd e impondra las
sanciones que correspondan. Tales sanciones deben imponerse dentro del mes siguiente
al que se cometid la falta.

ARTICULO 35: En caso de que por irregularidades en la asistencia proceda el despido sin
responsabilidad patronal, el Area de Recursos Humanos remitira todos los atestados a la
Gerencia General, a efecto de que si lo considera, solicite al Area Legal el proceso
disciplinario correspondiente.

CAPITULO X
DE LAS LLEGADAS TARDIAS

ARTICULO 36: Se considera como llegada tardia la presentacién al trabajo después de 10
minutos de la hora sefialada para el inicio de labores.

ARTICULO 37: Unicamente en casos muy calificados, podra a juicio del superior justificar
las llegadas tardias, hasta un maximo de tres, dentro del mismo mes de calendario.

ARTICULO 38: De acuerdo con el articulo anterior, la justificacion de las llegadas tardias
tendréa como efecto la no aplicaciéon del régimen disciplinario. No obstante, el
Departamento de Recurso Humanos, debera proceder tal como se indica en el articulo 41
y 45 del presente reglamento, en cuanto al aspecto salarial.



ARTICULO 39: Las llegadas tardias injustificadas se estimaran como faltas leves y se
computaran al final de cada mes calendario a efecto de aplicar las sanciones
correspondientes.

ARTICULO 40: La llegada tardia injustificada acarreard al servidor el rebajo del tiempo no
laborado a partir de la hora de ingreso establecido.

CAPITULO XI
DE LAS AUSENCIAS

ARTICULO 41: Se considera ausencia la inasistencia a una jornada de labor y no se pagara
el salario que corresponda al tiempo no laborado.

ARTICULO 42: Las ausencias al trabajo por enfermedad, que excedan de tres dias, deberan
justificarse mediante certificado médico extendido por la Caja Costarricense de Seguro
Social, o por el Instituto Nacional de Seguros, en este Ultimo caso si se tratara de riesgo
profesional. Aquellas ausencias o enfermedad que no excedan de tres dias, podran ser
justificadas mediante certificado Médico particular; no obstante en estos se procedera al
rebajo del de salario por cada ausencia de este tipo.

Articulo 43: El PIMA reconocera a sus servidores y servidoras en los primeros tres dias la
diferencia salarial para completar hasta un 80% de su salario en los casos que se
encuentren temporalmente incapacitados por la CCSS y del cuarto dia hasta el ultimo del
mes, un subsidio del 20%. Después de 30 dias, reconocerd un 40% de subsidio. Asimismo,
en los casos de incapacidad por maternidad, el PIMA reconocera el 50% del salario de la
funcionaria, conforme a la ley, para efectos de salario escolar y aguinaldo se tomara el
salario total bruto devengado de los meses correspondientes a incapacidad por
maternidad.

ARTICULO 44: En aquellos casos calificados y no incluidos en este Reglamento, quedara a
juicio del Director de Area, el justificar la ausencia para efectos de no aplicacién del
régimen disciplinario, hasta por un periodo de dos dias al mes. No obstante en estos
casos se procederad al rebajo automatico de salario de los dias no laborados.

ARTICULO 45: La inasistencia a media jornada de labor, se considera como la mitad de una
ausencia. Dos mitades constituyen una ausencia para los efectos de este Reglamento.

CAPITULO XII
DEL ABANDONO DE LABORES



ARTICULO 46: Se considera abandono de labores el hacer la dejacién sin causa justificada,
dentro de su jornada de trabajo, de la labor objeto contrato o relaciéon de servicio. Para
efecto de calificar el abandono de labores, no es preciso que el servidor deje el lugar
donde presta su servicio, sino que bastard que de modo evidente abandone la labor que le
ha sido encomendada.

CAPITULO XllI
DE LAS VACACIONES REGULARES

ARTICULO 47: Los servidores y servidoras del PIMA disfrutardn de una vacacién
remunerada de acuerdo con las normas siguientes:
1- Si han trabajado durante un tiempo de cincuenta semanas a cuatro afos y
cincuenta semanas gozaran de quince dias habiles.
2- Sin han trabajado durante un tiempo de cinco afios y cincuenta semanas a nueve
afos y cincuenta semanas gozaran de veinte dias habiles.
3- Sin han trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta semanas o mas,
gozaran de un mes (26 dias habiles).

Aquellos funcionarios y funcionarias que gozan ya de derechos adquiridos en cuanto a las
vacaciones de treinta dias habiles continuardn gozando del mismo privilegio.

ARTICULO 48: Para obtener derecho a la vacacién anual, es necesario que el servidor haya
prestado sus servicios durante cincuenta semanas continuas. Sin embargo, si por
cualquier causa el servidor termina su relacién laboral antes de cumplir el periodo de las
cincuenta semanas tendra derecho al pago de vacaciones proporcionales, conforme con lo
estipulado en el articulo 49 de este Reglamento. En aquellos casos que el servidor disfrute
de un permiso sin goce de salario, el tiempo del permiso no serd tomado en cuenta como
tiempo efectivo de trabajo y no se computara para efecto del derecho a las vacaciones.

ARTICULO 49: Como regla general el cilculo de remuneracién durante las vacaciones serd
de acuerdo con el sueldo correspondiente asignado por la Ley de Salarios, a la fecha en
que el servidor disfrute del descanso. No obstante dicha remuneracién se calcularad con
base en el tiempo de trabajo efectivo y el promedio de los salarios ordinarios y
extraordinarios devengados durante las respectivas cincuenta semanas de relaciéon laboral

ARTICULO 50: Podra el servidor en casos muy calificados y a juicio del Director de Area,
solicitar vacaciones proporcionales, conforme los meses laborados posteriores al ultimo
periodo disfrutado, los que podran otorgarse de la siguiente forma:
1- Un dia, mas la proporcién del 30% de un dia de vacaciones por cada mes laborado
para los servidores y servidoras incluidos en el inciso 1 del articulo 47 de este
Reglamento.



2- Un dia, mas la proporcién del 61% de un dia de vacaciones por cada mes laborado
para los servidores y servidoras incluidos en el inciso 2 del articulo 47 de este
reglamento.

3- Dos dias, mas la proporcidon del 74% de un dia de vacaciones por cada mes
laborado para los servidores incluidos en el inciso 3 del articulo 47 de este
reglamento.

ARTICULO 51: Los Directores y Superiores jerdrquicos en coordinacién con el Area de
Recursos Humanos, senalaran la época en que los trabajadores del PIMA disfrutaran sus
vacaciones, procurando hacer tal fijacién dentro de las quince semanas posteriores al dia
en que cumplan las cincuenta semanas de servicios continuo, tratando de que no se altere
la buena marcha de las funciones encomendadas y que no sufra menoscabo la efectividad
del descanso. Si transcurrido el plazo de quince semanas no se ha senalado al servidor la
época del disfrute de vacaciones, éste deberd reclamarlas por escrito ante su Superior
Jerdrquico dentro de los tres meses siguientes a las quince semanas mencionadas. En tal
caso, el Superior Jerarquico deberd conceder el disfrute de las vacaciones a mas tardar
dentro del mes posterior a la solicitud.

ARTICULO 52: Los servidores y servidoras del PIMA tendrdn derecho a gozar sin
interrupcion su periodo de vacaciones, y solo estaran obligados a dividirlas hasta un
maximo de tres fracciones cuando se trata de labores de indole especial que no permitan
una ausencia muy prolongada.

Si vencido el periodo vacacional no se hubiese disfrutado el mismo, el Superior Jerarquico
en coordinacién con el Area de Recursos Humanos le indicaran al servidor la fecha para el
disfrute de las mismas.

El tramite de vacaciones deberd efectuarse con cinco dias de anticipacién salvo casos de
urgencia. La solicitud deberd contar con el visto bueno del Area de Recursos Humanos,
previa aprobacion del Superior Jerarquico.

ARTICULO 53: La prestacién efectiva de servicio, para efectos del calculo de las vacaciones
anuales, no sera afectada por las licencias que se concedan a las servidoras por concepto
de maternidad y por adoptar un nifio menor de tres afos, segun lo establecido por el
articulo 55, incisos 2 y 3, de este Reglamento.

CAPITULO XIV
DE LAS LICENCIAS
Seccion |

ARTICULO 54: Las licencias por regla general, se daran sin goce de sueldo, no obstante
tratandose de casos comprendidos en el Articulo 55, podran conceder con disfrute de la

retribucién correspondiente.

Seccion |l



LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO

ARTICULO 55: Los servidores y servidoras del PIMA podran disfrutar excepcionalmente de
licencias con goce de salario, en las circunstancias y en los casos calificados que a
continuacion se indican:

1-

EL Gerente General podra conceder licencias hasta por una semana con goce de
sueldo en los casos de matrimonios del servidor, fallecimiento de cualquiera de sus
padres, hijos, hermanos, conyuge o conviviente de hecho. En el caso de abuelos,
nietos, se concederad tres dias de licencia con goce de salario.

También podrdn conceder este derecho a aquellos servidores y servidoras padres
de hijos nacidos dentro o fuera del matrimonio. En este ultimo caso sélo cuando
sean hijos reconocidos, debiendo aportar en ambos casos certificacion de
nacimiento ante el Area de Recursos Humanos.

La servidora que adopte a un menor de edad tendrda derecho a una licencia
especial conforme a lo establecido en el numeral 95 del Cédigo de Trabajo.

A juicio del Maximo Jerarca Administrativo, los servidores y servidoras podran
disfrutar del permiso con goce de salario para asistir a funerales de compafieros o
familiares no incluidos en el inciso 1 del presente articulo.

Todos los demdas permisos con goce de sueldo, que de acuerdo con las
disposiciones reglamentarias internas procedan, deberan ser deducidos del
periodo de vacaciones, sin que el nimero de dias de la licencia exceda el numero
de dias de vacaciones que correspondan al servidor al momento de otorgarse el
permiso. Estas vacaciones no se tomaran como fracciones.

LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO

ARTICULO 56: Las licencias sin goce de salario hasta por tres meses podran concederse
mediante resolucién interna del Gerente General incluso para atencién de asuntos
personales del servidor

Para licencias mayores de tres meses podrdn concederse mediante resolucién interna por
el Consejo Directivo con apego estricto a las disposiciones siguientes:

1-

Un afo para:

a) Asuntos graves de familia, tales como enfermedad, convalecencia,
tratamiento médico cuando asi le requiera la salud del servidor

b) La realizacidon de estudios académicos a nivel superior de pregrado, grado,
postgrado o a nivel técnico que requieran de la dedicacion completa o
parcial durante la jornada de trabajo del servidor.

c) Que el servidor se desligue de la institucion en la que labora con la finalidad
de participar en la ejecucion de proyectos experimentales dentro de un
programa de traspaso de actividades del sector publico hacia el sector
privado, que cuente previamente con el visto bueno de la autoridad
superior de la Institucion.



d) Dicho plazo podrd prorrogarse hasta por una afio mas, a juicio de la Junta
Directiva, cuando se trate de la realizacidn de estudios a nivel superior
postgrado, o bien estudios a nivel superior o técnico, previa demostraciéon
favorable del aprovechamiento y rendimiento académico del afio anterior.

e) En los casos especificos de tratamiento médico, igualmente se podrd
prorrogarse hasta por un afio mas la licencia, previa demostracion vy
comprobacién del respectivo tratamiento médico.

2- Dos afios a instancia de un gobierno extranjero o de un organismo internacional o
regional debidamente acreditado en el pais o de fundaciones cuyos fines
beneficien directamente al Estado, o cuando se trate del cényuge de un becario
gue deba acompafiarlo en su viaje al exterior. A juicio de la Junta Directiva, esta
licencia podrd prorrogarse hasta por un periodo igual, siempre y cuando
prevalezcan las condiciones que la originaron.

3- Cuatro afios, a instancia de cualquier Institucion del Estado, o de otra dependencia
del Poder Ejecutivo, o cuando se trate del conyuge de un funcionario nombrado
en el Servicio Exterior, en los casos de los servidores y servidoras nombrados en
otros cargo publicos. El plazo antes podrad ampliarse hasta por un periodo igual,
cuando subsistan las causas que motivaron la licencia original.

4- No podra concederse licencias continuas argumentando motivos diferentes, hasta
después de haber transcurrido por lo menos seis meses del reintegro del servidor
al trabajo, excepto en casos muy calificados a juicio del Consejo Directivo, sin que
se perjudiquen los fines de la Administracion.

Toda solicitud de licencia sin goce de salario y/o prorroga, debera hacerse con un mes

de anticipacién a la fecha que él rige requiera. En caso de que el servidor se ausentare

del trabajo sin la debida aprobacion de su licencia o prérroga, se considerara el hecho
como abandono del trabajo, y por lo tanto se podra cesar del cargo sin responsabilidad
patronal.

Quedan a salvo las circunstancias comprobadas de extrema limitacién y tiempo para

estos tramites en que, por tal razén el servidor se vea obligado a ausentar antes de

completar debidamente el tramite, en cuyo caso el servidor quedard sujeto a las
soluciones administrativas que mas convengan a la administracion, a fin de que esta
pueda resarcirse de los gastos y pagos saldriales en que haya incurrido por esta causa.

ARTICULO 57: Las licencias sin goce de salario menor o igual a cinco dias podran

concederse por el Director de Area por escrito, debiendo comunicarlo con antelacién al
disfrute de la licencia, al Area de Recursos Humanos, con la debida justificacién de mérito.

CAPITULO XV

DE LAS BECAS, LICENCIAS PARA ESTUDIO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO



ARTICULO 58-

El PIMA dispone de las siguientes modalidades, para capacitar, adiestrar y mejorar las
actitudes del personal, respecto de su trabajo y para promover el desarrollo humano, todo
en funcién del mejoramiento continuo y la prestacion de los servicios, asi como el logro de
los objetivos institucionales.

1- Becas para estudio en el pais

2- Becas o pasantias de estudio fuera del pais

3- Capacitacién y adiestramiento del personal

4- Licencias para estudio (horas semanales o mensuales)

ARTICULO 59-

Todo lo relacionado con el Articulo anterior se regira por el Reglamento de Becas y
Desarrollo Humano para el personal del PIMA, que el Area de Recursos Humanos,
dispondra para tal efecto, previa aprobacion del Consejo Directivo

ARTICULO 60: Todo trabajador que asista a un curso de adiestramiento con goce de
sueldo y cuya duracion sea igual o superior a tres meses, estara obligados a suscribir
contrato con la Institucion mediante el cual se comprometerd a prestar sus servicios en el
PIMA por un lapso igual a tres veces la licencia concedida, ademas de las obligaciones que
se determinen en el contrato respectivo.

ARTICULO 61: El Area de Recursos Humanos serd responsable de velar por el
cumplimiento de las normas que regulan esta materia.

ARTICULO 62: Todo servidor que disfrute de una beca o facilidad debera suscribir el
respectivo contrato, con el fin de salvaguardar el interés del PIMA.

ARTICULO 63: Créese la Comisién de Desarrollo del Personal integrado por el Jefe de
Recursos Humanos, el Director Administrativo Financiero, el Asesor Legal, y un director de
area.

ARTICULO 64: La Comisién tendrd las siguientes funciones:

a- Conocer y recomendar a la Gerencia acerca de los programas de desarrollo del
personal que confeccione la Unidad de Personal y sugerir pautas para su
elaboracioén.

b- Recomendar la adjudicacion de los beneficios por concepto de Becas y
capacitacion.

c- Establecer la importancia que tiene para la instituciéon los ofrecimientos y
solicitudes de capacitacién, formacion o adiestramiento, recomendar su
adjudicacion o su denegatorio.

d- Recomendar las mediadas o acciones en caso de incumplimiento.



CAPITULO XVI
DE LOS SALARIOS

ARTICULO 65: La remuneracién de los servidores y servidoras del PIMA, estara integrada
por el salario base, mas los complementos o plus salariales que juridicamente procedan.

ARTICULO 66: Los salarios de los servidores y servidoras del PIMA no podran ser inferiores
a los minimos de ley.

ARTICULO 67: El PIMA mantendra actualizado el Manual Descriptivo de Puestos, el cual
determinara de forma clara y precisa las Areas cotidianas y suplementarias de los puestos.
Este Manual a su vez contendra los deberes, las obligaciones y los requisitos minimos de
cada clase de puesto.

ARTICULO 68: El area de Recursos Humanos velard por mantener los salarios minimos
conforme a los lineamientos vy legislacidon vigente y cuando algun nivel de |la Escala Salarias
sea menor al minimo hard los planteamientos del caso a las Autoridades o Entes
correspondientes, con el fin de ajustar los mismos a la Escala de Salarios minimos.

ARTICULO 69: El PIMA pagaré los salarios a su personal los dias 13 y 27 de cada mes, en
caso de coincidir el pago con un dia inhabil, se procedera al pago de salarios el dia habil
inmediato anterior. Dicho pago se efectuara mediante depdsito en el Banco, a través de
cuenta de ahorro, a cada uno de los funcionarios y funcionarias del PIMA, segln su
correspondiente cuenta o a través cheque emitido a su favor, o transferencia electrdnica
de fondos.

ARTICULO 70: Los servidores y servidoras que, en el ejercicio de sus funciones, deban
viajar dentro o fuera del pais tendran derecho a que se les reconozca los gastos de
transporte y viaticos, concernientes en pasajes, alimentacion y hospedaje, los cuales se
cancelaran de conformidad con la Reglamentacion de Gastos de Viaje y Transporte para
funcionarios o empleados del Estado, que se encuentre vigente. Estos pagos no se
consideraran parte del salario

ARTICULO 71: El recargo de funciones puede darse bajo las siguientes condiciones:
1- Que haya plena justificaciéon de la necesidad del recargo.

2- Que se consideren los elementos de idoneidad a quien se le asigna el recargo.
3- Que estas sean solo de funciones y no de un puesto en si.



4- Procederd el pago por este concepto solo si dicho recargo de funciones igual o
superior a 1 mes de previo estudio técnico, que justifique dicha erogacion.

ARTICULO 72: La suplencia de puesto puede darse bajo las siguientes condiciones:

1- Que haya plena justificacién de la necesidad de la sustitucion.

2- Que se consideren los elementos de idoneidad a quien se le asigna la sustitucién.

3- Que no se practique un reconocimiento en cadena por este concepto salvo a juicio
de la Administracion.

4- Si quien sustituye tiene un salario base menor que el sustituido, correspondera
pagarle hasta completar el salario base de este ultimo.

ARTICULO 73: No se considerard recargo de funciones cuando el servidor asuma todas las
competencias de un puesto concreto conforme al articulo 84 de la Ley General de la
Administracién Publica.

ARTICULO 74: Los servidores y servidoras tendran derecho a una remuneracién adicional
denominada décimo tercer mes, correspondiente a la doceava parte del total de salarios
ordinarios y extraordinarios de conformidad con la Ley de Aguinaldo para servidores de
Instituciones Auténomas, ley 1981. Asimismo, tendran derecho al llamado salario escolar,
gue corresponde a un 8.19% del total de salarios ordinarios y extraordinarios devengados
entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del afio y los cuales se pagaran de forma diferida
y su efectividad se realizara en la segunda quincena de enero del afio siguiente.

ARTICULO 75: El articulo anterior referente al aguinaldo se regira por la legislacién laboral
para el sector publico de acuerdo a la normativa vigente.

CAPITULO XVII
DE LOS EXPEDIENTES PERSONALES

ARTICULO 76: El Area de Recursos Humanos llevard un expediente de cada uno de los
servidores y servidoras asi como constancias de todos aquellos datos que sirvan para
mantener un historial de cada trabajador, el cual se denominara prontuario.

Todos los servidores y servidoras deberdn mantener actualizada la informacion conforme
lo establece en articulo 6 inciso 26 del presente reglamento.

ARTICULO 77: El Area de Recursos Humanos debera velar por la confidencialidad de los
expedientes, a los cuales tendran accesos Unicamente el interesado, asi como el Gerente
General, la Asesoria Legal y el Auditor Interno.



ARTICULO 78: El Area de Recursos Humanos tendrd ademds bajo su custodia y
responsabilidad los expedientes relativos al incentivo de Carrera Profesional.

ARTICULO 79: Todo jefe esta en la obligacién de evaluar a sus subalternos. Para esto el
Area de Recursos Humanos girara las instrucciones a quien corresponda y remitird los
formularios respectivos.

ARTICULO 80: El Area de Recursos Humanos dictara los lineamientos necesarios para la
evaluacién del desempefo, para lo cual elaborara un procedimiento que sera de
aprobacion de la Gerencia General, en donde se indicaran los parametros
correspondientes.

CAPITULO XVIII
DEL ACOSO U HOSTIGAMIENTO EN EL EMPLEO

ARTICULO 81: Se entendera por acoso u hostigamiento en acto de perseguir, fastidiar o
importunar a una persona, quien considera que dicha actitud ofende y atenta contra su
dignidad, decoro o integridad fisica, psicoldgica, emocional; cuando esto ocurre de su sexo
se da la figura del hostigamiento sexual, el cual podra manifestarse de diversas formas de
conformidad con la Ley N° 7476 “Ley contra el hostigamiento sexual en el empleo vy la
docencia”.

ARTICULO 82: La Institucion tendré la responsabilidad de mantener, en el lugar de la
prestacion de servicios, condiciones de respeto para quienes ahi laboran y por ende tomar
las medidas necesarias para prevenir, desalentar, evitar y sancionar las conductas de
acoso u hostigamiento sexual y de otro tipo. Consecuentemente la persona que estd
siendo objeto de dicho hostigamiento, podrd presentar la denuncia ante la Gerencia
General, la cual deberd informar al Gerente y la Defensoria de los Habitantes, sin
menoscabo de la confidencialidad de la persona denunciante, ni denunciada.

ARTICULO 83: El procedimiento a seguir y las sanciones aplicables por hostigamiento o
acoso, se tramitaran de conformidad con lo establecido en el Capitulo XX de este
Reglamento.

ARTICULO 84: El Gerente podra ordenar o convenir, oficiosamente o a solicitud del
interesado la reubicacion temporal del servidor denunciado. La solicitud escrita del
interesado deberd ser presentada ante el érgano director del procedimiento, quién la
remitira al Gerente o su representante para ser resuelta en un plazo maximo de ocho dias
a partir de su presentacion.

ARTICULO 85: La persona denunciante de hostigamiento u acoso, asi como los testigos,
gozaran de las garantias y derechos previstos en la Ley 7476 del 3 de febrero de 1995, en
relacion con su empleo y condiciones generales de trabajo.



ARTICULO 86: El 6rgano director estara integrado por los funcionarios y funcionarias que
designe el Gerente y cuando el Consejo Directivo asi lo indique se incluira un directivo o su
representante destinado al efecto por el Consejo Directivo.

ARTICULO 87: En el supuesto de quien sea denunciado sea uno de los integrantes del
Organo Director, el Consejo Directivo designara un suplente Ad Hoc.

ARTICULO 88: Prevalecerd siempre en este proceso los principios de economia y celeridad
procesal.

ARTICULO 89: El Organo receptor de la denuncia sera el Area de Recursos Humanos quien
lo hara de conocimiento del Gerente, salvo que el denunciado sea el mismo Gerente, para
lo cual se remitira el caso a la Junta Directiva.

ARTICULO 90: En todo procedimiento serd deber ineludible del Organo Director velar por
la honra e imagen de las partes.

CAPITULO XIX
DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, HIGIENE, SALUD Y RECREACION EN EL TRABAJO

ARTICULO 91: Corresponde al Gerente General por medio del Subproceso de Salud
Ocupacional, promover y mantener el mas alto nivel fisico, mental y social del trabajador,
con el fin de prevenir todo dano a la salud de éste, ocasionado por las condiciones de
trabajo, protegerlo en su empleo contra los riesgos resultantes de la existencia de agentes
nocivos a la salud, colocar y mantener el servidor en un empleo acorde con sus aptitudes.

ARTICULO 92: El Gerente General o su representante, es el principal responsable de que
se establezcan y apliquen medidas en materia de salud ocupacional para proteger
eficazmente la salud ocupacional de sus servidores y servidoras, conforme lo establece la
Ley y las recomendaciones que en esta materia formulan tanto el Consejo Ocupacional
como las autoridades de inspeccion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
Ministerio de Salud e Instituto Nacional de Seguros para que se garanticen:
1- La prevencidn de los riesgos de trabajo.
2- La proteccidn de salud y prevencion de la integridad fisica, moral y social de los
trabajadores.
3- Mantener en estado adecuado lo relacionado con:
a) Edificaciones e instalaciones
b) Condiciones ambientales
c) Operaciones y procesos de trabajo
d) Suministros y mantenimiento de equipo de proteccion general

ARTICULO 93: Prohibase a los funcionarios y funcionarias, personeros o personeras o
apoderados o apoderadas del Estado, suscribir contratos o otorgar permisos para la



realizacion de trabajos, sin la previa presentacion, por parte de los interesados, del seguro
contra riesgos del trabajo.

ARTICULO 94: Es obligacién del superior inmediato indagar todos los detalles,
circunstancias referentes a riesgos del trabajo que ocurran a sus trabajadores y remitir el
informe al Area de Salud Ocupacional, que permita presentar la denuncia al INS sobre
todo riesgo de trabajo que ocurra, dentro de los ocho dias habiles siguientes a su
acaecimiento.

Articulo 95: El trabajador que hiciere abandono de la asistencia médica sanitaria o de
rehabilitacion que se le otorga, o que se negare, sin causa justificada, a seguir las
prescripciones médicas, perdera el derecho a las prestaciones que dispone el Cédigo de
Trabajo.

Articulo 96: Todo trabajador deberd acatar y cumplir la ley, reglamentos, que se
promulguen y las recomendaciones que en materia de Salud Ocupacional.

Articulo 97: Es obligacion del trabajador someterse a los examenes médicos que
establezca el reglamento de la Ley u ordenen las autoridades competentes, y los
resultados deben ser informados.

Articulo 98: Es obligacion del trabajador colaborar y asistir a los programas que procuren
su capacitacion en materia de Salud Ocupacional salvo que exista causa justificada.

Articulo 99: Es obligacidén del trabajador utilizar, conservar y cuidar el equipo y elementos
de proteccion personal y de seguridad en el trabajo que se le suministre.

Articulo 100: Se denomina accidente de trabajo a todo accidente que le suceda al
trabajador como causa de la labor que ejecuta o como consecuencia de éste, durante el
tiempo que permacen bajo la direccidon y dependencia del patrono o sus representantes y
que puede producirle la muerte o pérdida o reduccién, temporal o permanente de la
capacidad para el trabajo.

También se calificard de accidente de trabajo, el que ocurra al trabajador en las siguientes
circunstancias:

1- En el trayecto usual de su domicilio al trabajo y viceversa, cuando el recorrido que
efectia no haya sido interrumpido o variado, por motivo de su interés personal
siempre que el patrono proporcione directamente o pague el transporte.

2- En el cumplimiento de érdenes del patrono o en la prestacion de un servicio bajo
su autoridad, aunque el accidente ocurra fuera del lugar de trabajo y después de
finalizada la jornada.

3- En el curso de una interrupcién del trabajo, antes de empezarlo o después de
terminarlo, si el trabajador se encontrase en el lugar de trabajo o en el local de Ia



empresa, con consentimiento expreso o tacito del patrono o de sus
representantes.

Articulo 101: Ningun funcionario debe:

1- Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de salud ocupacional.

2- Remover los resguardos y protecciones de las maquinas, instalaciones, etc.

3- Alterar, dafar o destruir los equipos y elementos de proteccion.

4- Alterar, dafiar o destruir los avisos y advertencias.

5- Hacer bromas o juegos que pongan en peligro la vida, salud e integridad de los
compaferos.

6- Manejar, operar o hacer uso de equipo y herramientas para las cuales no cuenta la
autorizacion.

Articulo 102: Se prohibe cualquier acto de discriminacion para las personas con
discapacidad a los programas o servicios que la institucion ofrece.

Articulo 103: De conformidad con el articulo 288 del Cddigo de Trabajo se establecerd una
Comision Institucional de Salud Ocupacional, la cual dictara directrices en materia de salud
ocupacional.

Ademas las funciones establecida en el Decreto Ejecutivo Ocupacional, corresponde a la
Comision de Salud Ocupacional:

1- Realizar el diagndstico de las condiciones fisicas y psicoldgicas imperantes en
los lugares de trabajo.

2- Establecer pautas preventivas para la salud de los trabajadores

3- Ejecutar planes de trabajo tendientes a mejorar las deficiencias y deterioro

de las condiciones fisicas de los lugares de trabajo segun lo determine el
correspondiente diagnodstico.

ARTICULO 104: La eleccidn de los representantes de la Comisién Institucional se hara de
conformidad son lo establecido en el Decreto Ejecutivo N° 18979-TSS del 9 de junio de
1998 y sus reformas, el cual suplira este reglamento en lo concerniente a esta materia.

ARTICULO 105: La Comisién Institucional de Salud Ocupacional elaborard su propia
manual de funcionamiento, el cual debera ser aprobado por la Gerencia General.

ARTICULO 106: La Comision Institucional de Salud Ocupacional en conjunto con el area de

Recursos Humanos, establecera los medios adecuados que permitan a los servidores y
servidoras de la Institucion disponer de lugares de recreacion en sus Centros de Trabajo.

CAPITULO XX



DEL CARGO,
INCORPORACION, REGIMEN DISCIPLINARIO Y SU PROCEDIMIENTO
SECCION |
INCORPORACION AL CARGO

ARTICULO 107: El derecho al cargo se entendera como aquel derecho del funcionario de
PIMA por mantener indefinidamente el vinculo juridico con la Administracion sin poder
ser separado por esta y que le protege en el ejercicio de las funciones inherentes al puesto
de servicio que desempefia.

ARTICULO 108: Para la relacidn de cargo se observara las siguientes reglas:

a- Se considera ascenso la promocién del funcionario(a) a un puesto de mayor categoria
dentro de las comprendidas en el Manual de Funciones.

b- Se considera reubicacion la relocalizacion del funcionario(a) en la misma unidad de
trabajo 0 a otra en donde se requiera por necesidades imperiosas del servicio, y sera
ejecutado bajo la autorizacién del Gerente General.

c- Los puestos vacantes para todas las categorias se llenaran mediante concurso interno
por oposicidon, antecedentes o externo cuando no se pueda llenar la vacante.

(Asi modificado por acuerdo 1631 del Consejo Directivo de PIMA del dia 14 de junio del 2010)

d- Quedardn inhibidos para participar en el ingreso al cargo todas aquellas personas que
sean parientes por afinidad o consanguinidad hasta tercer grado inclusive de funcionarios
y funcionarias del PIMA, asi también no podrd ingresar al cargo el cényuge, el compafiero,
la compafiera en unién de hecho de los funcionarios y funcionarias de PIMA, asi como sus
parientes por consanguinidad o afinidad hasta tercer grado inclusive. Tampoco podran
ingresar al cargo quienes hayan intervenido como asesores en la elaboracion,
modificacion o reestructuracion organizacional referente a plazas administrativas.

e- El Area de Recursos Humanos elaborard un procedimiento para regular todo lo
relacionado con el reclutamiento y seleccion de los funcionarios y funcionarias el cual
sera de aprobacién del Gerente General.

f- Cuando por necesidades del servicio se deba reclasificar un puesto, la persona que lo
ocupa debera cumplir con los nuevos requisitos. Si la persona no cumple con éstos, se
reubicara dentro de la misma unidad o en otra unidad en la cual pueda prestar el servicio,
conforme a la normativa legal vigente.

ARTICULO 109: Para llenar los puestos nuevos y los vacantes de las diferentes categorias,
Recursos Humanos convocara a concurso cada vez que sea necesario.



ARTICULO 110: La convocatoria a participar en los procesos externos debera publicarse en
un periddico de circulacidon nacional. Para los concursos internos bastara la exposicion del
cartel en al menos tres lugares distintos de manera visible a los funcionarios y
funcionarias.

SECCION I
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 111: Las faltas en que incurran los servidores y servidoras, seran sancionadas
con las medidas disciplinarias que a continuacién se indican:

1- Amonestacién verbal

2- Amonestacién escrita

3- Suspension del servidor sin goce de salario hasta por quince dias, término
dentro del cual estd vedado al servidor ejercer sus funciones.

4- Despido sin responsabilidad patronal

Estas sanciones se aplicaran en cada caso, segun su gravedad, no necesariamente en el
orden establecido.

ARTICULO 112: Las faltas por acoso u hostigamiento sexual, se sancionaran de
conformidad con la Ley 7476 “Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la
Docencia”, en concordancia con lo dispuesto en los articulos subsiguientes.

ARTICULO 113: Las amonestaciones verbales o escritas por faltas leves, las emitird el
Superior Jerarquico del funcionario dentro del término establecido sin mas tramite que
concederle audiencia. La escrita deberd contener un relato sucinto de los hechos que
motivaron la infraccién y fundamento que justifican la sancién disciplinaria mediante
procedimiento sumario de conformidad con la Ley General de la Administracion Publica.

Lo anterior salvo que para la determinacidon del hecho sea necesario llevar a cabo una
investigacion, en tal caso debera iniciarse el procedimiento administrativo y el término
para aplicar la sancion se regirda por lo establecido en el articulo 133 de este reglamento.

ARTICULO 114: La amonestacidn verbal se aplicard en los siguientes casos:

1- Cuando el servidor cometa alguna falta leve las obligaciones que le impone su
relacion de servicio.
2- En los casos expresamente previstos por este Reglamento.

ARTICULO 115: El apercibimiento escrito se aplicara:

1- Cuando se haya amonestado al servidor en los términos del articulo anterior,
e incurra nuevamente en la misma falta.
2- Cuando incumpla alguna de las obligaciones establecidas en los articulos 6, 7 y

8, siempre que no diere mérito para una sancién mayor.
3- En los casos previstos por este Reglamento.



ARTICULO 116: La suspension del servidor se aplicard hasta por quince dias sin goce de
sueldo, una vez que haya oido al interesado y evacuados las pruebas respectivas en los
siguientes casos:

1-

2-

Cuando el servidor, después de haber sido amonestado por escrito, incurra
de nuevo en falta que motivé la amonestacion.

Cuando el servidor viole alguna de las prohibiciones del articulo 8, después
de haber sido amonestado verbalmente o por escrito, salvo que la falta diere
mérito para el despido o estuviere sancionada por otra disposicidn de este
Reglamento.

ARTICULO 117: Ademds de las cometidas en otros articulos del presente Reglamento, se
consideraran faltas leves las infracciones de las disposiciones de los articulos 6, incisos 5,
6, 10,11, 13, 22, 24, 28, 29; articulo 7, inciso 2 y 4; articulo 8, inciso 2, 3, 4, 7, 12; todos del
presente Reglamento, las cuales se computaran en un lapso de seis meses consecutivos y
se sancionaran de la siguiente forma:

Por una, amonestacién verbal

Por dos, amonestacidn escrita

Por tres o cuatro, suspension hasta por quince dias.

Por mas de cuatro, despido sin responsabilidad patronal.

ARTICULO 118: Ademas de las faltas y sanciones correspondientes contenidas en articulos
del presente reglamento, se consideran faltas graves, las infracciones a las disposiciones
de los articulos 6, 7, 8 y 81, excepcion de las faltas que se consideren leves de acuerdo al
articulo anterior. Las faltas graves se computaran en un lapso de un afio y se sancionaran
de la siguiente forma:

1-
2-
3-

Por una, suspensién hasta por ocho dias
Por dos, suspension hasta por quince dias
Por tres, despido sin responsabilidad patronal.

Dichas sanciones se aplicaran sin perjuicio de que una sola falta grave se considere
causal de despido, siguiendo los lineamientos establecidos en el parrafo final de los
articulos 127 y 128.

ARTICULO 119: El despido sin responsabilidad patronal procede en los siguientes casos:

1-

Cuando el trabajador incurra en alguna de las faltas previstas en el Cédigo de
Trabajo, la Ley General de Administracidn Publica, la Ley de Control Interno, La
ley Contra el Enriquecimiento llicito y Corrupcidn en la Funcidn Publica, Ley de
Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

En los casos especiales en que la falta sea de tal gravedad que ameriten la
maxima sancion, aplicando los parametros de valoracidn que se establecen en
el articulo siguiente.

ARTICULO 120: Para la imposicion del régimen disciplinario que aqui se regula se deberan
evaluar los siguientes aspectos:

1-

El grado de dolo o culpa constitutiva de la falta.



2- El modo de participacién sea como autor, cdmplice o instigador.

3- El grado de perturbacidn real en el funcionamiento normal de la prestaciéon
del servicio y su trascendencia, para la seguridad de la Institucidn.

4- Los dafos y perjuicios ocasionados

5- El grado de quebrantamiento de los principios de disciplina y jerarquia.

ARTICULO 121: Excepto los plazos establecidos en materia de control de asistencia, las
amonestaciones verbales o escritas por faltas al régimen disciplinario, deberdn imponerse
dentro de los quince dias naturales posteriores a aquel en que se cometié la falta o que
los superiores estuvieron conocimiento de ella; las suspensiones y despidos deberan
imponerse en el transcurso del mes posterior al dia en que se cometid la falta o que los
superiores tuvieron conocimiento de ello.

En los casos en que se requiera investigacion para comprobar la existencia de la falta que
se imputa al servidor, el término indicado se contard a partir de la fecha en que la
investigacion concluyd y se ponga en conocimiento del jerarca respectivo.

ARTICULO 122: Las llegadas tardias injustificadas y que sean computadas dentro de un
mes calendario, tendrdn las siguientes sanciones:

1- Por tres, amonestacién verbal y constancia por escrito en el expediente
personal y prontuario.

2- Por cuatro, amonestaciones escrita.

3- Por cinco o seis, suspension hasta por cuatro dias, sin goce de salario.

4- Por siete u ocho, suspensidn por ocho dias sin goce de salario

5- Por mas de ocho, despido sin responsabilidad patronal.

Las sanciones se aplicaran en el transcurso del mes siguiente, en que se configure la
falta respectiva.

ARTICULO 123: Para las ausencias injustificadas computadas, dentro de un mismo mes
calendario, se aplicaran las siguientes sanciones:

1- Por media ausencia, amonestacion escrita.

2- Por una o mas, medias ausencias alternas, suspension por dos dias.

3- Por una ausencia y media consecutivas o alternas o dos ausencias alternas,
suspension de dos a ocho dias.

4- Por dos ausencias consecutivas o mas de dos alternas, despido sin

responsabilidad patronal.
Las ausencias se haran efectivas en el transcurso del mes siguiente, debiendo aplicarse el
rebajo de salario correspondiente.

ARTICULO 124: El abandono de labores sera sancionado en la siguiente forma:
1- La primera vez, apercibimiento escrito.
2- La segunda vez, suspension sin goce de salario, hasta por ocho dias.
3- La tercera vez, despido sin responsabilidad patronal.



ARTICULO 125: Para todos los efectos disciplinarios, la reincidencia de las faltas graves
previstas en este Reglamento, se computaran anualmente y las leves semestralmente.

ARTICULO 126: Las faltas no previstas en el presente Reglamento seran sancionadas
conforme a la Ley General de Administracién Publica, Cédigo de Trabajo y demas
normativas de Derecho Publico que corresponda.

SECCION Il
DEL PROCEDIMIENTO

ARTICULO 127: Cuando se trate de faltas graves que conlleve la suspension del servidor o
la destitucion o cualesquiera otras de similar gravedad, se observara el procedimiento
administrativo del presente reglamento, asi mismo cuando se trate de denuncias por
acoso u hostigamiento sexual.

ARTICULO 128: La Asesoria Legal integrara el Organo Director del Procedimiento, sin
perjuicio de que se incorporen a otros funcionarios y funcionarias dentro del mismo, y se
encargard de investigar preliminarmente toda acusacién que implique la suspension
temporal o el despido del servidor, a excepcién de aquellas faltas en materia de asistencia
gue se regird por lo ya establecido en el presente reglamento.

ARTICULO 129: El Superior Jerarquico respectivo enviard a la Asesoria Legal la denuncia de
los hechos con el fin de que se proceda con la investigacidn respectiva, salvo los casos por
acoso u hostigamiento sexual, cuya denuncia debera ser presentada ante la Asesoria Legal
en forma verbal o escrita, ante quien deberd él o la denunciante aportar los indicios y la
prueba correspondiente.

ARTICULO 130: La Asesoria Legal analizara la denuncia a efecto de determinar si procede
la investigacién ordenada, en caso contrario, se remitird al Superior Jerdrquico respectivo,
mediante informe de las razones que motivan su inadmisibilidad, salvo en los casos de
acoso sexual, que se procede a la apertura del expediente al recibo de la denuncia.

ARTICULO 131: La Asesoria Legal procederd a la apertura del expediente administrativo,
asigndndole un numero el cual debera tramitarse debidamente foliado, asi mismo,
mediante el respectivo traslado de cargos, debera poner en conocimiento al involucrarlo
de los hechos denunciados.

En el proceso por acoso u hostigamiento sexual el Organo Director deberd tomar las
medidas necesarias para proteger a él o la denunciante, garantizando la confidencialidad
del proceso.

ARTICULO 132: Cualquier infidencia de una persona del Organo Director o de cualquier
otro servidor vinculado directa o indirectamente con el procedimiento, se considerara
falta grave de acuerdo con las disposiciones de este Reglamento.



ARTICULO 133: El Organo Director del Procedimiento, debera velar porque se respeten los
principios constitucionales del debido proceso y demas garantias de Ley.

ARTICULO 134: Si el involucrado no ejerce su defensa en el término establecido, se
continuara con el procedimiento hasta su conclusion, debiendo notificarse la resolucidn
final en forma personal en su domicilio o lugar de trabajo.

ARTICULO 135: El Organo Director deberd averiguar la verdad real los hechos y ordenara y
practicara todas las diligencias de pruebas necesarias para ello, de oficio o a peticidon de
parte. El ofrecimiento y admisidn de pruebas de la parte, se hara con las limitaciones que
sefala la Ley. Las pruebas que o fuese posible recibir por culpa de la parte se declararan
inevacuables.

ARTICULO 136: La citacién a los involucrados y testigos deberd hacerse con cinco dias
habiles de anticipacidn, salvo disposicién en contrario o caso de urgencia en el cual podra

prescindirse del plazo y hacerse venir al citado en el momento mismo.

ARTICULO 137: La citacion debera contener:

1- Nombre y direccién del Organo que cita

2- Nombre y apellidos conocidos de la persona citada.

3- El asunto a que se refiere la citacion, en que calidad se cita a la persona vy el fin
para el cual se le da la cita.

4- El término dentro del cual es necesaria la comparecencia o bien el dias, hora y
el lugar de la comparecencia del citado.

5- Los apercibimientos a que queda sujeto el citado, en caso de omisidon con

indicacidn clara de la naturaleza y medida de las sanciones.

ARTICULO 138: La citacién debera ir firmada por el Organo Director con indicacién del
nombre y apellidos del respectivo servidor publico.

ARTICULO 139: Las diligencias de evacuaciéon de pruebas, deberan tener lugar
normalmente en la sede del Organo Director, pero si hubiere que hacer un
reconocimiento o se requiriere prueba pericial se podra efectuar en el lugar de los hechos.

ARTICULO 140: Podran también llevarse a cabo en otra sede, por economia de gastos o
cualquier otra sede, por economia de gastos o cualquier otra ventaja administrativa

evidente, si ello es posible sin pérdida de tiempo ni perjuicio grave de las partes.

ARTICULO 141: La parte tendra derecho a:

1- Ofrecer su prueba
2- Obtener su admisidn y tramite cuando sea pertinente y relevante.
3- Pregunta y repreguntar a testigos y peritos suyos o de la contraparte.

4- Aclarar, ampliar o reformar su peticion o defensa inicial.



5- Formular conclusiones de hecho y de derecho en cuanto a la prueba vy
resultados del expediente.
6- Tener patrocinio letrado

ARTICULO 142: Terminada la fase de evacuacién del pruebas, el asunto quedard listo para
dictar el informe y, o recomendacién final, lo cual deberd hacer el Organo Director del
procedimiento. No obstante si se requiere introducir nuevos hechos o completar Ila
prueba existente se debera consultar al Superior quien decidird en un plazo maximo de
cuarenta y ocho horas. En caso de que se apruebe, el Organo Director del Procedimiento,
fijara en un plazo impostergable de quince dias existente se debera consultar al Superior
quien decidira en un plazo maximo de cuarenta y ocho horas. En caso de que se apruebe,
el Organo Director del Procedimiento fijara en un plazo impostergable de quince dias para
una segunda comparecencia.

ARTICULO 143: El resultado de la investigacidn, se vertirda mediante resolucién motivada,
clara, precisa y sustanciada.

ARTICULO 144: La resolucidon contendra: especificacion del lugar, hora y fecha en que se
emite, un Resultando, donde especificard los elementos relevantes de los hechos
denunciados, la legalidad del procedimiento y la defensa de los involucrados, un
Considerando donde se consignaran los hechos probados y los no probados; sobre el
fondo, donde se expondrén las razones de hecho y de derecho en las que se fundamente
el resultando de la investigacion, y un Por Tanto, donde se indicara la parte resolutiva de
la decision final.

ARTICULO 145: Cuando se trata de informes, estos tendran un detalle lacénico de los
hechos y los elementos de relevancia, con una recomendacion final.

ARTICULO 146: Una vez emitida la recomendacién, se enviara al Superior Jerdrquico
correspondiente, quien dictara el acto final, comunicara a Recursos Humanos la decision
final, para su aplicacion dentro del término de Ley.

La recomendacién en el proceso por acoso u hostigamiento sexual se remitira al Jerarca
de la Institucidn, para los efectos correspondientes e informara a la Defensoria de los
Habitantes el resultado del proceso.

ARTICULO 147: Todas las instancias y Dependencias del PIMA, deberan facilitar al Organo
Director, la informacion y documentos que requiera en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 148: Los integrantes del Organo Director procederan a recopilar las pruebas
ofrecidas y las que se consideren necesarias, con el fin de determinar la verdad real de los
hechos.

ARTICULO 149: En los procedimientos de acoso u hostigamiento sexual para la valoracién
de las pruebas, se tomaran en consideracion todos los elementos indiciarios aportados,



dentro de lo que se incluiran todos aquellos que se refieren a las alteraciones provocadas
por los hechos que denuncian el estado de animo de la persona que presenta la denuncia,
asi como en su desempefio, cumplimiento y dindmica laboral. El Organo Director no
podra emitir valoracién alguna sobre la vida personal del o la denunciante.

ARTICULO 150: Unicamente la parte y su abogado o representante tendran acceso al
expediente de investigacién, cuando éste se encuentre en tramite. El Organo Director
mediante resolucidon motivada, podra declarar confidencial aquellas piezas del expediente
que confieran un privilegio indebido a alguna de las partes, o pueda dafar a la
contraparte, a terceros, a la Administracién o a la informacion.

ARTICULO 151: El Organo Director tendrad un plazo maximo de dos meses a partir de la
apertura del expediente administrativo para emitir la recomendacién final. No obstante si
por alguna razén el Organo Director no ha podido realizar los actos o actuaciones
previstos dentro del plazo sefialado o por suspension del plazo por fuerza mayor, se podra
prorrogar el mismo, por un término igual o menor. Sera en este caso la Gerencia General
del PIMA quien autorice la prérroga. De lo anterior se pondra en conocimiento al Superior
y a las partes del Superior Jerarquico que la ordena.

ARTICULO 152: En el proceso por acoso u hostigamiento sexual se tendrd un plazo
improrrogable de tres meses.

ARTICULO 153: En lo no previsto por el presente Reglamento, se aplicara supletoriamente
lo estipulado por la Ley General de Administracion Publica.

CAPITULO XXI
DE LOS RECLAMOS Y OTROS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 154: Los reclamos administrativos de los servidores y servidoras del PIMA
referentes a extremos pecuniarios deberan ser dirigidos ante el Jerarca de la Institucién o
Superior Jerarquico de la Dependencia segln corresponda y presentarse en Recursos
Humanos.

ARTICULO 155: El Area de Recursos Humanos debera remitir en el plazo maximo de diez
dias segun la complejidad del asunto la informacidn y documentos necesarios, a la
Asesoria Legal para el trdmite correspondiente.

ARTICULO 156: La resolucidn debera contener una especificacion del lugar, hora y fecha
en que se emite, un Resultado donde se especificaran los elementos relevantes del
reclamo, un Considerando donde se consignaran los hechos probados y el fondo del
asunto, y un Por Tanto que indicara la parte resolutiva de la decisién final.



ARTICULO 157: Una vez dictada la resolucién por parte del Jerarca de la Institucién, ella
debera remitirse a las instancias externas del PIMA para el tramite de rigor. Es
responsabilidad del gestionante efectuar los tramites correspondientes para su efectivo
pago en caso de corresponderle.

CAPITULO XXII
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 158: Los servidores y servidoras podran recurrir contra todas aquellas
resoluciones o disposiciones que les causen perjuicio.

ARTICULO 159: Los recursos seran ordinarios y extraordinarios. Se consideran ordinarios
el de Revocatoria, de Reposicion cuando el acto impugnado sea emitido por el maximo
jerarca y de Apelacidn; y recurso extraordinario el de revision.

ARTICULO 160: El Recurso de revocatoria debera interponerse ante el Organo que dicté el
acto, en un plazo de cinco dias habiles contados a partir del momento en que tuvo
conocimiento de la disposicidon o resolucion al momento en que el vicio fue cometido,
salvo posibilidad de saneamiento o convalidacion.

ARTICULO 161: El Recurso de Revision procedera cuando concurran las causales previstas
por la Ley General de la Administracion Publica y dentro de los plazos establecidos por
ella.

ARTICULO 162: El Recurso de Reposicidn contra el acto final del Jerarca se regulard por las
disposiciones contenidas en la Ley Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso
Administrativa y Ley General de la Administracién Publica.

ARTICULO 163: Es potestativo usar ambos recursos ordinarios o uno solo de ellos, pero,
sera inadmisible el que se interponga pasados los términos fijados en los articulos
anteriores.

ARTICULO 164: El Organo que dict6 el acto, deberd resolver el Recurso de Revocatoria o
Reposicidn dentro de los quince dias posteriores a la presentacion.

ARTICULO 165: El Recurso de Apelacién deberd resolverse dentro de los quince dias
naturales posteriores al recibo del expediente. De ser admisible, se confirmara modificara
o revocara el acto impugnado.

ARTICULO 166: Si existiere algln vicio de forma de los que originan nulidad, conforme se
indica en la Ley General de la Administracion Publica, se ordenara retrotraer el expediente
al momento en que el vicio fue cometido, salvo posibilidad de saneamiento o
convalidacién.



ARTICULO 167: El Recurso de Revisién, procedera cuando concurran las causales previstas
por la Ley General de la Administracidon Publica y dentro de los plazos establecidos por
ella.

ARTICULO 168: El Consejo Directivo agotard la via administrativa mediante el tramite
establecido por la Ley General de la Administracion Publica.

ARTICULO 169: Cumplido el trdmite de impugnacién, si el servidor persistiere en su
reclamo podra recurrir ante el Organo Jurisdiccional correspondiente.

CAPITULO XXIII
DEL TRASLADO Y LA DISPONIBILIDAD
ARTICULO 170: La Administracion podra requerir que tanto sus técnicos y profesionales
disponibilidad fuera de horas no habiles, para lo cual la Gerencia mediante acto fundado y
en apego a las normas de eficiencia, eficacia, razonabilidad y probidad.

ARTICULO 171: Producto de lo anterior el funcionario firmara un contrato de
disponibilidad con el PIMA, en el cual se establecera una compensacion entre un diez a un
veinte por ciento de su salario base a discrecion de la Gerencia General, el cual no
generara derechos adquiridos y podra establecerse hasta por un afio, sin perjuicio de
posibles prorrogas.

ARTICULO 172: EL funcionario de PIMA cuya hora de entrada o salida a laborar sea entre
las veintidés horas y las cinco de la mafiana del dia siguiente podra solicitar una
compensacion adicional como subsidio de trasporte publico, el cual sera el equivalente al
costo de la tarifa de taxi a su destino hasta un maximo de quince kildémetros.

(Asi modificado por acuerdo 1631 del Consejo Directivo de PIMA del dia 14 de junio del 2010)

ARTICULO 173: El PIMA establecerd los controles necesarios para verificar el uso del
transporte publico, o bien cualquier sistema privado de transporte, o de porteo.

(Asi modificado por acuerdo 1631 del Consejo Directivo de PIMA del dia 14 de junio del 2010)

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES



ARTICULO 174: El presente Reglamento no perjudica los derechos juridicamente
adquiridos por los servidores y servidoras del PIMA.

ARTICULO 175: Los casos no previstos en el presente Reglamento, se resolveran
supletoriamente, en armonia y de conformidad con las disposiciones establecidas por Ley,
de acuerdo con el siguiente orden: Ley General de la Administracion Financiera de la
Republica, Ley General de Administracion Publica, ademas normativa de Derecho Publico
que corresponda, Principios Generales del Derecho Administrativo y Cédigo de Trabajo y
Manual descriptivo de Puestos.

ARTICULO 176: Se derogan: a-el Reglamento Interior de Trabajo aprobado por la Direccién
de Asuntos Juridicos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social el dia 21 de abril de
1987, asi como el Estatuto de Personal del Programa Integral de Mercadeo Agropecuario
sin publicar. B- El Reglamento para el reconocimiento de la Disponibilidad del Servidores
del Programa Integral de Mercadeo Agropecuario.

ARTICULO 177: Rige a partir de su publicacién.



