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PODER EJECUTIVO
DECRETOS

Nos. 37155-MAG, 37162-MP, 37164-MP, 37172-G, 37173-G,
37180-H, 37183-H,



N° 37162-MP

LA PRESIDENTA DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE LA PRESIDENCIA

En uso de las facultades conferidas por el articulo 140, incisos 3) y 18) y 146 de la Constitucion
Politica; articulo 28 parrafo segundo, inciso b) de la Ley General de la Administracion Publica;
Ley N° 6227 del 2 de mayo de 1978; y el articulo 154 de la Ley N° 7786, del 30 de abril de 1998,
modificada por la Ley N° 8204, del 26 de diciembre del 2001, “Ley sobre estupefacientes,
sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado, actividades conexas, legitimacion de
capitales y financiamiento al terrorismo y sus reformas”

Considerando:

1°—Que el Instituto Costarricense sobre Drogas es un oOrgano de desconcentracion maxima
adscrito al Ministerio de la Presidencia, con personalidad juridica instrumental para la realizacion
de su actividad contractual y la administracion de sus recursos y patrimonio.

2°—Que el Instituto es el 6rgano encargado de coordinar, disefiar e implementar las politicas, los
planes y estrategias para la prevencion del consumo de drogas, el tratamiento, la rehabilitacion y la
reinsercion de los farmaco dependientes, y las politicas, los planes y las estrategias contra el trafico
ilicito de drogas, la legitimacion de capitales provenientes de narcotréfico, actividades conexas,
delitos graves y financiamiento al terrorismo, referidos en el articulo 99 dela Ley N° 8204.

3°—Que de conformidad con las disposiciones contenidas en el articulo 154 de la Ley sobre
estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado, actividades conexas,
legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo y sus reformas, Ley N° 8204 del 26 de
diciembre del 2001, el Instituto Costarricense sobre Drogas tendra potestad para dictar su propio
Reglamento de Organizacién y Servicio.

4°—Que mediante oficio AJ-055-2012 del 25 de enero del 2012, la Asesoria Juridica de la
Direccion General de Servicio Civil aprob6 el presente Reglamento, de acuerdo con lo que
dispone el inciso i) del articulo 13 del Estatuto de Servicio Civil.

Por tanto:

DECRETAN:
El siguiente;
REGLAMENTO AUTONOMO DE ORGANIZACION Y SERVICIO DEL
INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Articulo 1.-Ambito de aplicacion. El presente Reglamento regulara el régimen interno del
Instituto Costarricense sobre Drogas. Asimismo, regulara las relaciones internas de empleo con
sus servidores, definira las potestades y atribuciones de sus unidades y de la Direccion General.



Articulo 2.-Definiciones. Para los efectos de las disposiciones del presente Reglamento, se
entendera por:

a. Ley N° 8204: Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrépicas, drogas de uso no
autorizado, actividades conexas, legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo y
sus reformas.

b. Instituto o ICD: Instituto Costarricense sobre Drogas.

c.  Consejo Directivo: Organo maximo del ICD y quien agota la via administrativa.

d. Presidente del Consejo Directivo: Ministro o Viceministro de la Presidencia, a

quien mediante Ley N° 8204, se le otorga el caracter de representante judicial y

extrajudicial del Instituto.

e.  Direccion General: Organo subordinado del Consejo Directivo, el cual estara a cargo

de un Director General y de un Director General Adjunto, quienes seran los funcionarios de

mayor jerarquia, para efectos de direccion y administracion del Instituto.

f. Funcionario o Servidor: Toda persona fisica que presta al ICD sus servicios

materiales o intelectuales, a cambio de un salario en nombre y por cuenta del ICD.

g. Jornada laboral: Para efectos de este Reglamento, se entendera como jornada

laboral, el tiempo computado a partir de la hora sefialada para el comienzo

de las labores institucionales y por un lapso de ocho horas.

h.  Media jornada: Para efectos de este Reglamento, se entendera que la jornada laboral

estara dividida en dos fracciones de cuatro horas cada una.

I. Suspension: Se entendera que en el caso de aplicacion del régimen disciplinario, las

suspensiones seran sin goce de salario.

j. Tiempo ordinario: Es el trabajo efectivo de un servidor que no podra ser mayor de

ocho horas diarias y cuarenta y ocho a la semana.

k.  Tiempo extraordinario: Es aquel que se realiza después de la jornada ordinaria y

hasta un maximo de cuatro horas por dia, en razén de trabajos o tareas que son

excepcionales, imperiosas y ocasionales. Se exceptlan aqui las jornadas mayores por riesgo
inminente que no puedan ser ejecutadas durante la jornada ordinaria por el personal que se
dispone para ello, sin que puedan convertirse en labores permanentes.

l. Riesgo inminente: Probabilidad o peligro latente de que existan pérdidas, dafios o

consecuencias econdémicas 0 materiales para funcionarios o bienes durante un periodo

definido, o que peligren las personas, las instalaciones, los establecimientos, los

automotores y en general todos los bienes muebles o inmuebles propios o administrados y

que sin evidente perjuicio no puedan sustituirse trabajadores o suspenderse las labores de

los que estan trabajando.

m. Riesgos de trabajo. Constituyen riesgos de trabajo, los accidentes o enfermedades
que ocurran a los trabajadores con ocasion de o por consecuencia del trabajo
desempefiado en forma subordinada y remunerada, asi como la consecuencia directa,
inmediata e ineludible de esos accidentes y enfermedades.

n.  Accidentes de trabajo. Se entiende por accidentes de trabajo, ademas de las acciones

comprendidas en el Cdodigo de Trabajo, las que le sucedan al trabajador como causa de la

labor que ejecuta o como consecuencia de ésta, durante el tiempo que permanece bajo
direccion y dependencia del Instituto o sus representantes y que puedan producirle la
muerte, pérdida o reduccion temporal o permanente de la capacidad de trabajo.



Articulo 3.-De los encargados de aplicar el Reglamento. El Presidente y los miembros
del Consejo Directivo, la Direccion General y la Direccion General Adjunta, las jefaturas de las
distintas unidades, encargados y en general todos aquellos funcionarios que por cualquier razén
forman parte del ICD, tendran la obligacion de acatar y hacer cumplir las disposiciones
contempladas en el presente reglamento.

CAPITULO 1I
Del Ingreso y Procedimiento de la Seleccion de Personal

Articulo 4.- Del Personal Regular. El procedimiento del ingreso y seleccién del personal
regular sera regulado por el Reglamento de Reclutamiento y Seleccion del ICD y el Manual de
Procedimientos correspondiente.

Articulo 5.- Del Personal Interino. El procedimiento para ingreso y seleccion de personal
interino sera establecido por el Reglamento de Reclutamiento y Seleccién del ICD, el Manual de
Procedimientos correspondiente y la legislacion vigente.

CAPITULO I
Del Expediente de personal

Articulo 6.- De la Custodia. La Oficina de Recursos Humanos sera la responsable de la
conformacién, revision y custodia del expediente personal de cada uno de los funcionarios,
confrontacidn de los titulos y credenciales con sus originales, de lo cual se debe dejar constancia,
mantener al dia el archivo de los documentos pertinentes que éstos aporten debidamente foliados
y de preservar su confidencialidad.

Articulo 7.- Del acceso al expediente. La informacion contenida en el expediente personal
es de caracter confidencial y solo tendran acceso a ella el servidor, a quien éste autorice o
aquellos funcionarios que lo requieran con valida justificacion para labores propias del cargo.

En lo que respecta al tramite de solicitud del expediente personal, se debera proceder con lo
establecido en el Manual de Procedimientos de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 8.- De la actualizacion. Le correspondera a cada funcionario mantener actualizado
su expediente personal. Asimismo, las jefaturas de cada una de las unidades del Instituto o
encargados, deberan remitir copia al expediente personal de sus funcionarios, sobre las gestiones
gue demuestren el buen o mal desempefio del servidor.

En los casos en que se hayan tramitado procesos administrativos y en éstos se haya dictado
resolucion final, la Direccion General debera remitirla a la Oficina de Recursos Humanos con el
fin de que esta sea incorporada al expediente personal.

CAPITULO IV
Prestacion de servicios

Articulo 9.-Sede. El servicio se brindara en las oficinas centrales del ICD y salvo casos
especiales, en el lugar que indiquen sus superiores o donde asi lo amerite su labor. En todos los
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casos, el cambio de sede debera ser comunicado a los servidores con al menos un mes de
antelacion. Esta comunicacion tendra los recursos ordinarios que establece la Ley General de la
Administraciéon Publica.

Articulo 10.-Jornada. La jornada de trabajo sera de ocho horas diarias, con un horario de
lunes a viernes, desde las 8:00 horas hasta las 16:00 horas, jornada continua y acumulativa.

Los funcionarios tendran derecho a un receso de quince minutos a media mafiana y quince
minutos a media tarde. Ademas, gozaran de treinta minutos para el almuerzo. Los jefes de unidad
0 encargados, regularan la forma como el personal hard uso de los periodos de descanso, con la
finalidad de que los servicios se presten en forma continua. Los servidores que no hagan uso de
esta concesion, no podran reclamar su compensacion en ninguna forma. En todo caso, queda
prohibida la acumulacién de los periodos de receso o de descanso.

La entrada y salida del tiempo destinado al almuerzo y recesos quedara bajo el control de
cada jefe de unidad o encargado, para tales efectos estos estableceran los mecanismos necesarios
de manera que no se ocasione menoscabo en la prestacién del servicio.

Articulo 11.-Modificacion de horario. Quien ejerza la Direccion General podra modificar
transitoriamente el horario establecido en este Reglamento, siempre que circunstancias especiales
asi lo exijan y no se cause un grave perjuicio al servicio publico o a los servidores.

Articulo 12.-Desempefio de cargos. Los funcionarios del ICD estdn obligados a
desemperiar sus cargos durante los dias habiles y las horas reglamentarias.

CAPITULOV
De las categorias, salario, aguinaldo y salario escolar

Articulo 13.-Salario. Los salarios de los servidores, cubiertos por el Régimen del Servicio
Civil, se regularan de acuerdo con la Ley N° 2166 “Ley de Salarios de la Administracién Pablica
y sus modificaciones”. Los salarios de los servidores que no se encuentran cubiertos por el
Régimen del Servicio Civil y los puestos de confianza, se regularan conforme a las disposiciones
establecidas por el Ministerio de Hacienda y la Autoridad Presupuestaria.

Articulo 14.- Pago de salarios. Los salarios serdn depositados en un banco del Sistema
Bancario Nacional, o bien donde el funcionario estime conveniente, en las fechas estipuladas en
las guias de pagos para empleados publicos emitidas por el Ministerio de Hacienda, salvo casos
especiales a juicio de la Administracion.

Articulo 15.-Recargo de funciones. En caso de recargo de funciones que exceda de un
mes, el servidor sustituto tendra derecho a recibir su salario de acuerdo con el salario base del
servidor sustituido, siempre y cuando la Oficina de Recursos Humanos constate que el servidor a
quien se hiciera el recargo, retna los requisitos del puesto segin lo dispuesto en el Estatuto de
Servicio Civil y su Reglamento.

El pago de los recargos podra tramitarse para sustituir al titular de un cargo, durante sus
vacaciones, incapacidades, licencias u otro motivo justificado.



Articulo 16.-Aguinaldo. Todos los servidores del ICD, cualquiera que sea la funcion que
desemperien, tendran derecho a un sueldo adicional en el mes de diciembre, en los términos que
establece el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento. En lo que respecta a los servidores que
se encuentran excluidos del Régimen de Servicio Civil, se regiran por la Ley N° 1835 del 11 de
diciembre de 1954, Ley de Pago de Aguinaldo para los Servidores Publicos.

Articulo 17.-Salario Escolar: Todos los servidores del ICD, cualquiera que sea la funcion
que desempefien, tendran derecho a un ajuste adicional al aumento de salarios por costo de vida,
pagadero en forma acumulativa en el mes de enero para hacer frente a las erogaciones del ciclo
lectivo, segun lo establecido en el Decreto 23495-MTSS del 19 de julio 1994 y sus reformas.

CAPITULO VI
De las vacaciones

Articulo 18.-Reconocimiento. Todos los servidores del ICD disfrutaran de vacaciones
anuales de conformidad con lo establecido en los articulos 37 inciso b) del Estatuto de Servicio
Civil y 28 de su Reglamento.

El ICD reconocera el tiempo laborado en otras instituciones del Estado para efecto de
coémputo del periodo de vacaciones.

Las vacaciones proporcionales seran reconocidas para el calculo de prestaciones legales,
segun el articulo 29 del Reglamento al Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 19.-Periodo de disfrute de las vacaciones. Las vacaciones se disfrutaran dentro del
periodo anual correspondiente, salvo excepciones debidamente justificadas. Cualquier
acumulacion debera regirse por el Estatuto del Servicio Civil y el articulo 32 de su Reglamento.

No podran otorgarse vacaciones proporcionales, salvo las vacaciones colectivas autorizadas
o cuando al no cumplir las cincuenta semanas de servicio continuo, deviene la terminacion de
dicho servicio.

Articulo 20.-Disfrute de vacaciones. El jefe respectivo, tendra la obligacion de disponer
las fechas y tractos en las que los funcionarios disfrutaran de las vacaciones, programacién que
podra variar cuando las necesidades asi lo ameriten.

CAPITULO VII Descanso
semanal y dias feriados.

Articulo 21.-Dias de descanso. Los funcionarios del ICD, disfrutaran de dos dias fijos de
descanso absoluto, después de cada cinco dias de trabajo continuo, dentro de una jornada
acumulativa, con excepcién de aquellos que por la naturaleza del puesto y conveniencia de la
institucion deban trabajar esos dias.

Con respecto a los dias feriados, estos se regiran conforme lo dispone el Cddigo de Trabajo
y las disposiciones del Poder Ejecutivo.



CAPITULO VIII
De las obligaciones del ICD y salud ocupacional

Articulo 22.-Obligaciones de la Direccion General. Sin perjuicio de las enunciadas en
otras normas aplicables, la Direccién General tendrd entre otras las siguientes obligaciones
respecto de los funcionarios:

a. Dictar las disposiciones necesarias para asegurar el mantenimiento del orden y la
organizacion de los trabajos bajo su responsabilidad.

b. Velar por la capacitacion, vigilancia y motivacion al personal para que haga un uso
adecuado y proporcionado del equipo, material, vehiculos, instrumentos, mobiliario de
trabajo y demas bienes asignados.

c. Respetar y estimular a los funcionarios, sin hacer discriminaciones de ningun tipo.

d. Procurar la superacion profesional de los funcionarios por medio de programas de
capacitacion y otros incentivos.

e. Estudiar sugerencias, para el mejoramiento de sus labores y las del 1CD.

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

g. Cumplir con las disposiciones, acuerdos y compromisos establecidos en los
Convenios, Memorandum de Entendimiento o cualquier otro instrumento, que suscriba en
representacion de 1.C.D.

Articulo 23.-Salud ocupacional. La Direccién General del ICD estard obligada a cumplir
la normativa contenida en el Titulo IV, Capitulo VIII del Codigo de Trabajo sobre Salud
Ocupacional, asi como cualquier otra regulacion referente a este tema.

CAPITULO IX
De las obligaciones de los jefes

Articulo 24.- Son obligaciones de los jefes del ICD:

a. Observar que se cumplan las normas de disciplina y asistencia de sus funcionarios

b. Planificar, orientar y guiar a sus funcionarios para las actividades y procesos
designados, de manera que se desarrollen conforme a las normas de eficiencia y calidad
deseadas

c. Brindar instrucciones claras y precisas, sobre las labores y responsabilidades de cada
funcionario, de acuerdo con su cargo.

d. Dictar las disposiciones administrativas y disciplinarias necesarias en beneficio de la
buena marcha del equipo de trabajo.

e. Efectuar la evaluacion del desempefio de los funcionarios en forma objetiva, puntual,
veraz y enviar en el plazo estipulado, los documentos y reportes segun lo establecido en la
normativa aplicable.

f. Remitir a la Oficina de Recursos Humanos cualquier documento relacionado con el
desemperio del funcionario.



g. Atender las observaciones, ideas e inquietudes de los funcionarios y buscar la pronta
solucion a las que formulen, siempre y cuando procedan dentro del ambito de actividad y
conforme al ordenamiento establecido.

h. Velar porque las relaciones interpersonales sean cordiales y se desarrollen dentro de los
canones de respeto mutuo.

i. Velar porque sus funcionarios disfruten de sus vacaciones de modo tal que no se
produzca acumulaciones indebidas de éstas.

j. Brindar especial atencion a los funcionarios en los aspectos propios de su desempefio
durante el periodo de prueba.

k. Cumplir sus funciones sin sujecion a los limites de la jornada establecidas por este
Reglamento, cuando fuere necesario, sin que ello genere remuneracion extraordinaria.

I.  Comunicar inmediatamente a la Direccion General los hechos en que incurrieran los
funcionarios y que puedan estar sujetos a sanciones.

m. Aplicar los principios de economia y eficacia, asi como la sana administracion de los
recursos publicos asignados, para la programacién y autorizaciébn de la jornada
extraordinaria

n. Verificar que las horas extra aprobadas a los funcionarios a su cargo, estén en
concordancia con las autorizadas por la Direccion General.

0. Justificar adecuadamente los casos que ameriten el pago de horas extra por riesgo
inminente y asumir la responsabilidad por ésto.

p. Rendir cuenta del dinero que recibe o autoriza por concepto de viaticos, gastos
confidenciales y caja chica.

g. Velar que se cumplan los horarios establecidos para el almuerzo y recesos de los
funcionarios a su cargo.

r. Cumplir con todas las demas obligaciones propias del cargo, asi como las establecidas
en los manuales, reglamentos internos del ICD y este reglamento autonomo.

CAPITULO X
De las obligaciones de los funcionarios

Articulo 25.-Obligaciones del personal. Son obligaciones de los funcionarios del ICD,
ademas de las establecidas en los articulos 39 del Estatuto de Servicio Civil y 50 de su
Reglamento, Cddigo de Trabajo, la Ley General de Administracion Publica, Ley General de
Control Interno y normativa conexa, las siguientes:

a.  Cumplir con el horario de trabajo en forma puntual, regular y continua.

b.  Asistir puntualmente a sus labores durante dias inhabiles, Unicamente cuando por
circunstancias especiales se requiera el servicio.

c.  Ejecutar las labores con dedicacion, diligencia y profesionalismo.

d. Ajustarse a los limites de descanso destinados a tomar refrigerio y alimentacion
durante la jornada.

e.  Observar disciplina, decoro, honestidad, decencia, buenas costumbres, honradez y
calidad de trato, dentro y fuera de la institucién, con la finalidad de no afectar la imagen del
ICD y no comprometerlo con actuaciones inadecuadas ni obstaculizar el desarrollo de sus
objetivos.

f.  Cuidar los equipos, materiales, mobiliario, bienes e instrumentos de servicio del ICD
y no emplearlos para trabajos ajenos a la institucion.



g. Someterse a reconocimiento médico cuando la Direccién General, la Comision de
Reclutamiento y Seleccion, el jefe inmediato, o algin oficial de salud publica o de
seguridad social se lo solicite y de su salud dependa el buen desempefio en sus labores o la
seguridad de sus comparieros.

h.  Acatar las disposiciones que tiendan a prevenir dafios y perjuicios a la institucién, al
resto del personal o a particulares.

I. Vestir adecuadamente durante las horas de trabajo, conforme al cargo que
desempefian y los lugares donde se prestan los servicios.

j.  Portar el respectivo carné de identificacion. Es obligacion entregar el carné a la
Proveeduria Institucional cuando el funcionario se encuentre gozando de permiso ya sea
con o sin goce de salario, vacaciones o incapacidad, por mas una semana calendario, o por
cese laboral.

k.  Utilizar la placa del Instituto unicamente para el desarrollo de las labores propias de
su cargo. Cada funcionario sera responsable por el manejo que se le dé a dicha
identificacion.

l. Presentar al jefe inmediato constancia del tiempo empleado en sus visitas al
consultorio médico o médico particular y registrar su entrada en un tiempo razonable
posterior a la atencion médica. Dicha constancia sera entregada a mas tardar al dia habil
siguiente.

m. Prestar colaboraciéon en las comisiones, comités y otros grupos de trabajo que se
integren en el ICD.

n.  Todas aquellas tipificadas en el articulo 73 de este Reglamento.

0.  Cumplir con los procedimientos y plazos para la utilizacion de viaticos y caja chica.

p.  Cumplir con cualquier deber u obligacion establecido por este Reglamento o la
normativa conexa, que no esté sancionado de manera diferente.

CAPITULO XI Derechos de
los funcionarios

Articulo 26.-Goce de los derechos. Los funcionarios del ICD, gozaran de todos los
derechos y prerrogativas que concede el Estatuto del Servicio Civil, su Reglamento, el
Reglamento de Reclutamiento y Seleccion del ICD y el Cddigo de Trabajo, asi como otras
disposiciones normativas vigentes.

Articulo 27.-Derechos del funcionario. Tendran derecho a:

a. Ascender a mejores posiciones o carrera administrativa en la Institucion.

b. Recibir los medios y los recursos necesarios Optimos para que pueda efectuar las
labores a su cargo, con el grado de eficiencia que se le pide.

c. Recibir capacitacion necesaria para comprender las actividades que se realizan y los
objetivos que se buscan.

d. Recibir induccion sobre instrucciones y explicaciones adecuadas y claras para definir
las labores, responsabilidades y la posicion de cada uno dentro de la organizacion
funcional y administrativa del ICD.

e. Contar con las medidas minimas de seguridad para prevenir accidentes durante la
prestacion del servicio.

f.  Recibir una identificacién como servidor de la institucion.



g. Tener, en igualdad de condiciones, la misma situacion juridica de sus comparieros, asi
como los mismos derechos y consideraciones; salvo que la desigualdad sea producto de la
aplicacién de un adecuado, proporcionado y razonable parametro diferenciador.

h. Ser atendido en sus sugerencias sobre lo que crea conveniente para el mejor
desempefio de su trabajo y, en general, todo aquello que estimule la iniciativa personal, la
eficiencia y el mejoramiento de las condiciones de trabajo y de la prestacion del servicio.

i. Defenderse en cualquier oportunidad en que se presentaren gquejas sobre su conducta
0 se le acusare de cometer faltas.

J.  Tener oportunidad para capacitarse y especializarse, haciendo uso de las facilidades
que en determinados casos pueda ofrecer la Institucion, tales como becas o cursos
especiales.

k. Conocer la opinidn de sus superiores en relacion con su labor y actuacion.

I. Disfrutar de medio dia libre con goce de salario en la fecha de su cumpleafios.

Articulo 28.-Exoneracion de marca. Los funcionarios del ICD podran eximirse de la
obligacion de registrar la asistencia a labores, siempre y cuando cumplan con los siguientes
presupuestos:

a. Tener al menos 15 afios de laborar para el Sector Publico.

b. No tener ausencias, omisiones de marca, salidas anticipadas o llegadas tardias,
injustificadas, en los Gltimos seis meses. Unicamente se computaran como justificadas
las que se hayan dado por los siguientes motivos: medicos, permiso previamente
solicitado a la jefatura y presentado de manera anticipada a la Oficina de Recursos
Humanos, reuniones fuera de la oficina y giras, por lo que todas las demas
justificaciones exceptuara al funcionario del beneficio de la exclusion de marca.

c. Deberéa tener en sus dos ultimas evaluaciones del desempefio, una calificacion de
“Muy bueno” o “Excelente”.

d. No debera tener ninguna medida disciplinaria en su historial disciplinario durante los
ultimos cinco afios, ni en el expediente de incidencias que debe tener el jefe
inmediato.

Procedimiento para poder excluirse de marca:

i. Presentar ante la Oficina de Recursos Humanos la gestion con indicacion de cada uno
de los requisitos establecidos anteriormente. Esta solicitud debe contar con el visto
bueno del jefe inmediato.

ii. Recursos Humanos tendrd un plazo de cinco dias habiles para resolver dicha
solicitud. Para esto revisara el expediente personal y determinara si el servidor
cumple con los requisitos establecidos supra.

iii. En caso de incumplimiento de requisitos, la Oficina de Recursos Humanos rechazara
la solicitud presentada.

iv. Recursos Humanos comunicara al funcionario y al jefe inmediato la aprobacion o
rechazo de la gestion.

Si el jefe inmediato o la Oficina de Recursos Humanos comprobaran que un funcionario
beneficiado con la exclusion de marca, no se encuentra cumpliendo su horario, podran eliminar
dicho beneficio. Para ello, la Oficina de Recursos Humanos mediante resolucion fundada,
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notificard al funcionario la eliminacion del beneficio mencionado en el presente articulo. El
funcionario, tendra un plazo de tres y cinco dias respectivamente, para interponer los recursos de
revocatoria ante la Oficina de Recursos Humanos y el recurso de apelacion ante la Direccion
General.

Los funcionarios a quienes se les reconoce el beneficio y se les excluye del mismo por el
incumplimiento del horario, no podran optar por tal beneficio nuevamente hasta luego de
cumplidos cinco afios mas de servicio, en cuyo caso deberan ajustarse a los presupuestos
indicados al efecto.

Articulo 29.-Carrera profesional y otros. Los funcionarios del ICD gozaran de los
incentivos de la carrera profesional, pago de prohibicion conforme lo dispone la Ley N° 8204, asi
como del reconocimiento del incentivo por peligrosidad, confidencialidad y discrecionalidad,
regulado en el Decreto Ejecutivo N° 27501-MP y de cualquier otro incentivo o beneficio
comprendido en otras leyes que les sean aplicables.

Articulo 30.-Pdliza. Los servidores del ICD estaran protegidos por una poliza de riesgos
del trabajo.

Articulo 31.-Del comedor. La Institucion tendra acondicionado un local adecuado para que
los servidores puedan ingerir los alimentos y bebidas durante su tiempo de descanso.

CAPITULO XIlI
Prohibiciones

Articulo 32.-Prohibiciones de los funcionarios. Ademas de las prohibiciones establecidas
en los articulos 40 del Estatuto del Servicio Civil, 51 de su Reglamento y 72 del Cédigo de
Trabajo, le esta prohibido a los funcionarios del Instituto:

a. Exhibir material pornografico en cualquier lugar de la institucién utilizando el equipo de
computo y/o los servicios de comunicacion de la institucion, asi como, usar el equipo
electrénico del Estado para observar o reproducir pornografia.

b. Violar la seguridad y confidencialidad de la informacion manejada por la Institucion.

c. Accesar a las bases de datos, servidores, correos electronicos, archivos, cuentas, asi
como cualquier otro sistema de informacion o comunicacion institucional, sin que medie
un procedimiento administrativo o una autorizacion expresa del funcionario.

d. Utilizar o sacar de la Institucién material, documentos, mobiliario, equipo, vehiculos, u
otros bienes, incluyendo aquellos que se encuentren en depdsito judicial, aun con
autorizacion del jefe, cuando sea en beneficio propio o de un tercero.

e. Brindar declaraciones a los medios de comunicacion sobre asuntos institucionales, sin la
debida autorizacion por parte de quien ejerza la Direccion General.

f. Prolongar innecesariamente el trdmite de los asuntos relativos a su cargo Yy
responsabilidad sin justa causa, asi como imposibilitarlos o no darles la atencion debida
y correspondiente.

g. Romper la cordialidad y mutuo respeto, tanto en las relaciones con sus comparieros de
trabajo como con el pablico en general.
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h. Recibir gratificaciones y beneficios producto de sus servicios, de conformidad con lo
establecido en la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Publica.

i. Consumir bebidas alcohdlicas o cualquier droga ilicita durante las horas laborales,
conducir vehiculos institucionales en estado de ebriedad, pre-ebriedad o bajo los efectos
de drogas ilicitas 0 presentarse a prestar sus servicios en esos estados.

j. Negarle el debido cumplimiento y acatamiento a las 6rdenes de los superiores
jerérquicos, cuando sean propias de su competencia.

k. Conducir los vehiculos del Instituto sin estar autorizado y sin cumplir los requisitos legales.

Tratar de resolver por medio de la violencia de hecho o de palabra, las dificultades que

surjan durante la realizacion de las labores o de su permanencia en el Instituto.

m. Descuidar, destruir o perder bienes institucionales, comisados o decomisados, que le hayan
sido entregados, todo sin perjuicio del deber de reponerlos en idénticas condiciones a las que
fue recibido o cancelar el monto correspondiente de conformidad con el avallo.

n. Prestar servicios, remunerados o no, asociarse, dirigir, administrar, asesorar, patrocinar o
representar a personas fisicas o juridicas que celebren contratos con el Estado y
obtengan subvenciones o privilegios, cuando el funcionario o servidor interviniere
directa o indirectamente, en razon de su cargo, en el otorgamiento del contrato o en su
prérroga de la subvencion o privilegio. Se entiende que interviene indirectamente el
funcionario o servidor publico, cuando participa en la determinacion del adjudicatario o
cuando pertenece a la dependencia y organismo encargado de formular las
especificaciones relacionadas con los contratos, si éstos se celebran con parientes hasta
tercer grado de consanguinidad o afinidad.

0. Abandonar la labor objeto del contrato o relacion de servicio. Para tales efectos, se
considerara abandono de trabajo cuando se distraiga la jornada laboral para dedicarse a
asuntos ajenos a la Institucion, cuando se atiendan negocios particulares de cualquier
naturaleza en detrimento de su labor o realizar trabajos incompatibles con las funciones
del Instituto, cuando el funcionario no pida la debida autorizacion al jefe inmediato antes
de salir del centro de trabajo 0 no comunique con exactitud el lugar donde se encontrara.

p. Utilizar la placa y el carné para actividades no relacionadas con el Instituto con el fin de
obtener beneficios o privilegios de terceros.

g. Aprovechar el ejercicio de sus funciones acrecentando su patrimonio o adquiriendo
bienes donados o rematados, para si o para su conyuge o familiares por consanguinidad
o afinidad hasta el tercer grado.

r. Realizar cualquier acto contrario a lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 33.-De la regulacion del fumado. De conformidad con la Ley N° 7501 del 5 de
mayo de 1995, sin excepcion, se prohibe a todos los servidores el fumado dentro de las oficinas,
pasillos, gradas, servicios sanitarios y otros no autorizados para tales efectos.

El ICD establecera las areas para el fumado de los servidores, las cuales seran informadas
por los medios iddneos.
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CAPITULO XIII Registro y
control de asistencia

Articulo 34.-De la Asistencia. La asistencia al trabajo sera registrada personalmente por
cada funcionario al inicio y finalizacion del horario establecido, mediante el sistema que la
Administracion designe. Se excluyen de esta obligacion los jefes de unidad y los servidores
autorizados expresamente mediante resolucion emitida por la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 35.-Cémputo de la Asistencia. Cuando en el centro de trabajo no haya dispositivo
para computar la asistencia o éste no se encuentre en funcionamiento, el control de asistencia se
llevard en un libro donde se hara constar mediante la firma del servidor la hora de entrada y
salida. Las marcas deben ser claras y precisas, aquellas que presenten irregularidades se tendran
por no hechas. Se considerara falta gravisima, el que un servidor suplante a otro registrando la
marca en su lugar.

Articulo 36.-Oficina Responsable. La Oficina de Recursos Humanos tendra a cargo los
registros de control y asistencia de los servidores.

Articulo 37.-De la Omisién de marca. La omisioén de una marca se realizard Gnicamente
en casos excepcionales en los cuales haya una imposibilidad real del funcionario para marcar.
Estos casos deben ser justificados adecuadamente ante la Oficina de Recursos Humanos dentro
de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que se dio la omisién y debe contar con el visto
bueno del jefe inmediato. Vencido este plazo no se podré justificar la omision. La ausencia de
justificacion, hard presumir la inasistencia a ese dia laboral, con las consecuencias que para estos
efectos establece el presente Reglamento.

CAPITULO XIV
Llegadas tardias, abandono del servicio y ausencias

Articulo 38.-Llegada tardia. Se considerara llegada tardia el ingreso al trabajo, sin
autorizacion del superior jerarquico inmediato, después de los diez minutos de la hora sefialada
para el comienzo de las labores.

Todo funcionario sera responsable de justificar sus llegadas tardias ante la Oficina de Recursos
Humanos, mediante el mecanismo que la Administracion establezca, debiendo para cualquier caso,
tener el visto bueno de su jefe inmediato, encargado o en ausencia de éste, el que designe la jefatura.

La llegada tardia o salida anticipada que exceda de treinta minutos contados a partir de la
hora sefialada para el comienzo o finalizacion de las funciones y que carezca de justificacion, se
computard como ausencia a media jornada laboral, lo cual se sancionara sin goce de salario. En el
caso en que el funcionario se presentare a laborar después de las doce mediodia, se considerara
ausencia a la jornada laboral completa, salvo justificacién expresa del jefe inmediato. En los
casos anteriores el funcionario tendréd un plazo de tres dias habiles para presentar la justificacion,
con el visto bueno del jefe inmediato, ante la oficina de Recursos Humanos.

Articulo 39.-Inasistencia a una jornada laboral. La inasistencia a un dia completo de
labor, se considerard como ausencia injustificada, lo cual se sancionara sin goce de salario. Se
exceptua de lo anterior, aquellos casos de asistencia a giras, capacitaciones o reuniones dentro y
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fuera del pais o por enfermedad del servidor que le imposibilite presentarse a laborar. En los
casos anteriores, todo funcionario debera presentar en los tres dias habiles siguiente a la falta y
ante la Oficina de Recursos Humanos, la justificacion de las causas que le impidieran asistir al
trabajo. Esta justificacion debera contar con el visto bueno del jefe inmediato.

Articulo 40.-Ausencias al trabajo por enfermedad. Las ausencias al trabajo por
enfermedad que excedan a un dia, uUnicamente seran justificadas con comprobante médico
extendido por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), el Instituto Nacional de Seguros
(INS) o por médico privado, el cual deberd ser presentado a la Oficina de Recursos Humanos el
dia en que se reincorpora al trabajo. Las incapacidades iguales o superiores a cuatro dias deberan
ser comunicadas a Recursos Humanos, mediante el envio de copia de la incapacidad o el
documento original. Las incapacidades emitidas por médico privado iguales o superiores a cuatro
dias deben ser validadas por la CCSS.

El servidor tendra la obligacion de notificar al jefe inmediato y a la Oficina de Recursos
Humanos, lo antes posible, verbalmente o por escrito, sobre la incapacidad, sin que tal aviso
signifique la justificacion de su inasistencia. Todo funcionario debera presentar dentro de los tres
habiles siguientes al otorgamiento de la incapacidad y ante la Oficina de Recursos Humanos, el
documento respectivo, salvo casos excepcionales.

Queda a juicio del jefe inmediato, en casos excepcionales y calificados, autorizar la
ausencia al trabajo por enfermedad de familiares sean hijos, esposos, padres, hermanos o abuelos.
Dicha justificacion no podré exceder de un dia.

Articulo 41.- Subsidio por enfermedad. Toda incapacidad emitida por la Caja Costarricense
de Seguro Social, el Instituto Nacional de Seguros o médico privado gozara de un subsidio de
conformidad con lo que establece el articulo 34 del Reglamento de Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 42.- Reportes de asistencia. Una vez concluido el mes, la Oficina de Recursos
Humanos generara los reportes de llegadas tardias, ausencias, salidas anticipadas, omisiones de
marca y aplicara de oficio las sanciones que correspondan.

Articulo 43.- Tardias y salidas anticipadas injustificadas. Conforme lo establecido en
este Reglamento y bajo el debido proceso, las llegadas tardias y salidas anticipadas injustificadas,
computables al final de un mismo mes calendario, se sancionaran de la siguiente forma:

a. Por tres, amonestacion por escrito.

b. Por cuatro, suspension de cinco dias.

c. Por cinco, suspension de diez dias.

d. Por seis, suspension de quince dias.

e. Por siete 0 mas, despido sin responsabilidad patronal.

Se considerara llegada tardia la marca que se realice a partir de 8:11am y hasta las 8:30am.
Las salidas anticipadas injustificadas se consideraran abandono de trabajo y se sancionarén de
acuerdo a lo establecido en el articulo 81 inciso i) en relacion con el 72 inciso a) del Codigo de Trabajo.

Toda suspension sera sin goce de salario.

13



Articulo 44. - Ausencias injustificadas. Las ausencias injustificadas, consecutivas o
alternas, computables al final de un mismo mes calendario, se sancionaran de la siguiente forma:

a. Por media ausencia, suspension de media jornada.

b. Por una ausencia, suspensién de dos dias.

c. Por una ausencia y media consecutiva o dos ausencias alternas, suspension de ocho
dias.

d. Por dos ausencias consecutivas 0 por mas de dos ausencias alternas, despido sin
responsabilidad patronal.

Toda suspension sera sin goce de salario.

Se considerard media ausencia la marca que se realice a partir de 8:31 a.m. y hasta las 12:00
m.d. inclusive. Después de esa hora se considerara ausencia a la jornada completa.

La inasistencia a una fraccion de la jornada se computara como media ausencia, dos
inasistencias a fracciones de jornada se computaran como una ausencia.

Articulo 45.- Plazo para interponer sanciones. Se considerara falta de mera constatacion,
las llegadas tardias, omisiones de marca, salidas anticipadas y las ausencias injustificadas. Las
sanciones disciplinarias establecidas en los articulos anteriores, deberan imponerse en el mes
posterior a aquel en que se cometio la falta, previo debido proceso.

Tratandose del control de asistencia, en el tanto no conlleve suspension sin goce de salario,
la Direccion General delegara esta potestad sancionatoria en la Oficina de Recursos Humanos,
quien aplicard la sancion mediante resolucion fundada, contra la cual se podran interponer los
recursos de revocatoria ante la Oficina de Recursos Humanos y el recurso de apelacion ante la
Direccion General, dentro de los tres y cinco dias posteriores a la notificacion respectivamente.

La Oficina de Recursos Humanos tendra ocho dias habiles para resolver, una vez firme la
sancion se aplicard de forma inmediata, excepto en aquellos casos en que por incapacidad,
licencias, vacaciones, giras u otros motivos, no se encuentre en el lugar de labores, en cuyo caso
se aplicara en el momento de reincorporarse a sus labores. El rebajo de salario se aplicara en la
quincena inmediata siguiente en la que quede firme la resolucion.

El incumplimiento a las obligaciones establecidas en este articulo se considerara falta
grave.

Articulo 46.- Sanciones por infracciones al registro de puntualidad y asistencia: El
servidor que por dolo, complacencia o negligencia registre la asistencia que corresponde a otro,
incurrird en falta gravisima.

Incurrird en la misma falta y recibira igual sancion, el servidor a quien se le compruebe
haber consentido para que otra persona le registre su asistencia a labores.
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CAPITULO XV
Régimen Sancionatorio

Articulo 47.-Del Régimen Sancionatorio dentro del Instituto. Es una obligacion
exclusiva de la Direccion General, de conformidad con los articulos 109 y 113, inciso f) de la Ley
8204 la aplicacién del régimen sancionatorio, para todos los funcionarios del ICD, con excepcién
de lo establecido en el articulo 43 del Estatuto del Servicio Civil. La Direccién General podra
designar a cualquier funcionario del ICD para que forme parte de un Organo Director y el
procedimiento se regira segun la Ley General de Administracion Pablica.

La aplicacion del régimen sancionatorio para la Direccion General y Adjunta, asi como la
Auditoria Interna, le correspondera al Consejo Directivo.

Articulo 48.-Tipos de faltas. Las faltas en que incurran los servidores se clasificaran de la
siguiente manera:

a. Falta leve
b. Falta grave
c. Falta gravisima

Cualquier infraccion o negligencia en el cumplimiento de los deberes propios del cargo, no
prevista en el presente capitulo, serd conocida por el érgano competente a efecto de examinar si
constituye falta gravisima, grave o leve, con el objeto de aplicar el régimen disciplinario.

Articulo 49.-Faltas leves. Se consideraran faltas leves las infracciones a las disposiciones
establecidas en el articulo 24 incisos f), h) i), j), q); articulo 25 incisos d), g) ,i), m); 33; 74 inciso
a) todos del presente Reglamento. Estas se sancionaran con una amonestacion escrita y ante
reincidencia se sancionara de conformidad con el articulo siguiente. La Direccion General con
relacion a los jefes, o en su caso el jefe inmediato en relacion a los subalternos, podran aplicar el
procedimiento de inmediato sobre las faltas leves, mediante resolucion. En la resolucion que se
de en el primer caso procederad recurso de revocatoria ante la Direccion General y recurso de
apelacion ante el Consejo Directivo dentro de los tres y cinco dias héabiles siguientes a la
notificacion respectivamente. En el caso de los jefes en relacion con sus subalternos cabra
revocatoria ante el mismo jefe y apelacion ante la Direccion General en los tres y cinco dias
hébiles siguientes respectivamente.

El proceso que conlleve la aplicacion de una sancion que implique suspension debera
tramitarse por el procedimiento ordinario establecido en el articulo 308 y concordantes de la Ley
General de la Administracion Publica.

Articulo 50.-Faltas graves. Se consideran faltas graves las infracciones a las disposiciones
contenidas en el articulo 22 incisos a), b), c), g); 24 incisos a), b), ¢) d), e), k), I), r); articulo 25
incisos ¢), e), f), h), ), k), 1), n),0), p); articulo 32 incisos g), i), j), ), r); articulo 45; articulo 52;
articulo 53 inciso d); articulo 56 parrafo tercero; articulo 65 parrafo tercero; articulo 67; articulo
72 parrafo tercero; articulo 73 inciso e); articulo 74 incisos b), ¢), d) e), f); articulo 94; todos del
presente Reglamento, las cuales se sancionardn con suspension sin goce de salario entre uno y
siete dias.
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Se considerara falta gravisima la reincidencia en una falta grave incluida en este
Reglamento. Para efectos de reincidencia estas faltas se computaran en un lapso de tres meses.

Para la aplicacion de las faltas graves se aplicara el procedimiento establecido en el
articulo 308 y siguientes de la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 51.-Faltas gravisimas. Se consideraran faltas gravisimas las infracciones a las
disposiciones contenidas en el articulo 22 inciso f); articulo 24 incisos m), n), 0), p); articulo 25
inciso b); articulo 32 incisos a), b), ¢) d), e), f), h), k), m), n), 0), p), q); articulo 58; articulo 66;
articulo 69, todos del presente Reglamento, las cuales se sancionaran con suspension sin goce de
salario entre ocho y quince dias, pudiendose considerar en este Gltimo supuesto, el despido sin
responsabilidad patronal, de acuerdo a las circunstancias que permitan agravar la situacion.

Para la aplicacion de las faltas gravisimas se aplicara el procedimiento establecido en el
articulo 308 y siguientes de la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 52.-Anotacion de procedimientos. Todo procedimiento tendiente a la aplicacion
de una sancion disciplinaria, debera incorporarse en el respectivo expediente del funcionario. Es
obligacion del funcionario que imponga la sancidn, remitirla de manera inmediata a la Oficina de
Recursos Humanos y esta oficina incorporarlo al expediente administrativo. La omision de dicha
incorporacion, comunicacién y aplicacion, sera sancionada como falta grave.

Acrticulo 53. -Procedimiento para aplicar sanciones leves por parte de la Jefatura.

a. El jefe inmediato podra sancionar por medio escrito, indicando el o los nombre(s),
cédula(s), puesto(s) o cargo(s) del(os) funcionario(s), hechos y fundamentos que dieron
origen a la sancion.

b.Contra este documento cabran los recursos de revocatoria ante el jefe inmediato y el
recurso de apelacion ante la Direccion General, dentro de los tres y cinco dias posteriores
a la notificacion respectivamente.

c. El jefe inmediato debera resolver el recurso de revocatoria dentro de los 8 dias habiles
posteriores a su presentacién, y en caso de apelacion, la Direccion General resolvera
dentro de los 8 dias habiles posteriores al recibo del expediente respectivo.

d.Una vez firme y notificada la sancion, el jefe la trasladard a la Oficina de Recursos
Humanos para que sea incorporada al expediente personal del funcionario.

CAPITULO XVI
De las manifestaciones de acoso u hostigamiento sexual

Articulo 54.-Definicion. Se entenderd por acoso u hostigamiento sexual el 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 o econémica. Cuando esto
ocurre en razon 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 y la Docencia y sus reformas.

Articulo 55.-Manifestaciones. De conformidad con el articulo 4° de la Ley N°7476, el acoso
u hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de los siguientes comportamientos:
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1. Requerimientos de favores sexuales que impliquen:
a. Promesa, implicita o expresa, de un trato preferente, respecto de la situacion actual o
futura, de empleo de quien las reciba.
b.  Amenazas, implicitas o expresas, fisicas 0 morales, de dafios o castigos referidos a la
situacion actual o futura de empleo o estudio de quien las reciba.
c. Exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea, en forma implicita o
explicita, condicion para el empleo.
2. Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten hostiles,
humillantes u ofensivas para quien las reciba.
3. Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, no
deseadas y ofensivas para quien las reciba.

Articulo 56.-Del procedimiento. El funcionario que esta siendo objeto de acoso u
hostigamiento sexual podréa presentar la denuncia por escrito, con toda la prueba que considere
oportuna, ante la Direccion General. Esta deberd darle tramite mediante el procedimiento
establecido en la Ley 7476. En el caso de que el acosado o acosador sea parte de la Direccion
General, la denuncia se presentara ante el Consejo Directivo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 7476, la autoridad superior o
la instancia competente para recibir la denuncia de hostigamiento sexual en el lugar de trabajo o
en la institucién educativa, del sector publico, estara obligada a informar a la Defensoria de los
Habitantes de la presentacion de la denuncia, con el objeto de que tenga conocimiento formal de
ésta, acceso al expediente e intervencion facultativa en el procedimiento, para efectos de que
pueda ejercer la funcion asesora y contralora de legalidad. Asimismo, esa autoridad debera
remitirle a la Defensoria la resolucion final del caso.

Una vez recibida la denuncia, la Direccion General o el Consejo Directivo, de inmediato,
nombrara una comision investigadora, de conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la
Ley 7476. A esta comision le correspondera la recepcion de prueba, la investigacion y todo aquel
procedimiento preparatorio que sirva de fundamento para la resolucion final. Todo lo actuado por
la comisidn debera ampararse a los principios de celeridad, economia procesal, al debido proceso
y se debe otorgar amplio derecho de defensa a las partes involucradas, todo de acuerdo a la
normativa contemplada para tal efecto en la Ley General de la Administracion Publica.

La comision investigadora tramitara la denuncia con la mayor confidencialidad, procurando
resguardar el honor y la dignidad de las personas involucradas, con aplicacion de los principios
que rigen la actividad administrativa, so pena de incurrir en falta grave. Esta comision debera
emitir una recomendacion que entregara a la Direccion General o al Consejo Directivo, segun
corresponda, para que dicte el acto final.

El procedimiento no podra excederse de tres meses, contado a partir de la interposicion de
la denuncia y concluira con un acto final emitido por la Direccion General o el Consejo
Directivo, segun corresponda.

Articulo 57.-Garantia para el denunciante y los testigos. Ninguna persona que haya
denunciado ser victima de acoso u hostigamiento sexual o haya comparecido como testigo de las
partes, podréa sufrir por ello, perjuicio personal alguno en su empleo. Quien formule una denuncia
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por acoso u hostigamiento sexual sélo podra ser despedido por causa justificada, originada en
falta grave a los deberes derivados de la relacion de servicio, segun lo establecido en el articulo
81 del Cddigo de Trabajo y este reglamento.

Articulo 58.-Denuncias falsas. Quien denuncie falsamente haber sido victima de acoso u
hostigamiento sexual incurrira en falta gravisima y cualquiera de las conductas propias de la
difamacion, la injuria o la calumnia, segun lo establecido en el Codigo Penal.

Articulo 59.-Traslado temporal. Tanto a peticion del denunciante como del denunciado, se
procedera a trasladar temporalmente a quien lo solicite a otra unidad.

Articulo 60.-Causas de impedimento, recusacion o abstencion. En lo relativo a las
causales de impedimento, recusacion y abstencion, se procedera segun lo establecido en la Ley
General de la Administracion Publica.

Articulo 61.-Sancién: Se sancionard de conformidad con lo establecido en el presente
reglamento y el articulo 34 de la Ley 7476 Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la
Docencia y sus reformas.

Articulo 62.-Aplicacién supletoria. Para todo lo no establecido en el presente reglamento
se aplicara supletoriamente lo regulado en la Ley N° 7476 Ley Contra el Hostigamiento Sexual
en el Empleo y la Docencia y sus reformas.

CAPITULO XVII
Del hostigamiento laboral

Articulo 63.-De las manifestaciones de hostigamiento laboral. Seran considerados como
manifestaciones de acoso laboral, psicolégico y moral, los gestos, palabras, comportamientos o
actitudes que se presenten de forma sistematica y prolongada y que ejerzan una violencia
psicologica extrema, que atenten, ofendan, humillen o atemoricen, la integridad fisica o psiquica
de una persona, sean superiores jerarquicos o no en el lugar del trabajo, con el fin de destruirla a
través de la degradacién del entorno laboral.

También se considera acoso laboral el comportamiento grave que, habiendo ocurrido una
sola vez, perjudique a la victima o cualquier otra conducta debidamente tipificada por el
ordenamiento juridico costarricense.

Articulo 64.- Otras manifestaciones. Seran considerados asi mismo manifestaciones de acoso
laboral, entre otras conductas, las siguientes:

a) El aislamiento o la falta de comunicacion.

b) Recargo de funciones, no asignacion de las mismas o asignar las que sean incompatibles
con su formacion.

c) Difusién de rumores o de calificativos negativos, asi como generar desconfianza de sus
valores morales e integridad, o provocar desprestigio.

d) Discriminacion en razon de sexo, raza, nacionalidad, religion o idioma.

e) Intervencion de los medios de comunicacion utilizados por el trabajador o la trabajadora,
tales como teléfono, fax, correos, correos electrdnicos y otros.
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f) Agresiones sobre sus allegados.

g) Intervencién en el ambito privado y personal del acosado o0 acosada.

h) Ejercicio de mayor presion por parte de los superiores.

i) Evadir los reconocimientos a que pueda ser objeto.

j) Rechazo de la victima por razones estéticas, de posicion social o econdémica, relegando su
capacidad o potencial humano.

k) Imposibilitar el acceso a los medios de comunicacion necesarios para el ejercicio de la
funcion.

I) Afectar la salud fisica y mental de la victima.

m) Intimidar a la victima tanto fisica como verbalmente.

n) Cualquier tipo de discriminacion.

Acrticulo 65.- Del procedimiento. El servidor afectado por acoso laboral, podra presentar la
denuncia verbal o por escrito, con toda la prueba que considere oportuna, ante la Direccion
General del ICD, la cual debera darle trdmite mediante el procedimiento administrativo. En el
caso de que la denuncia sea verbal, debera levantarse en el mismo acto una acta que contemple
los requisitos de la denuncia escrita. La denuncia escrita debe indicar el nombre y apellidos del
denunciante y denunciado, unidad de trabajo, hechos que fundamentan la denuncia, pruebas de
cargo (documentales, testimoniales y cualesquiera otra prueba), firma y lugar para recibir
notificaciones.

Una vez recibida la denuncia, la Direccion General nombrara el 6rgano director del
procedimiento administrativo en el plazo y procedimiento segun lo establece la Ley General de
Administracion Publica.

El organo director tramitard la denuncia con la mayor confidencialidad, procurando
resguardar el honor y la dignidad de las personas involucradas, con aplicacion de los principios
que rigen la actividad administrativa so pena de incurrir en falta grave. El 6rgano director debera
entregar su recomendacion a la Direccion General para que dicte el acto final.

El procedimiento administrativo no podra excederse de dos meses, contado a partir de la
interposicion de la denuncia y concluira con un acto final emitido por la Direccion General.
Contra dicho acto cabran los recursos de revocatoria y apelacion ante la Direccion General y el
Consejo Directivo respectivamente en el plazo de tres y cinco dias posteriores a la notificacion.
Una vez firme y notificada la sancion, el jefe la trasladara a la Oficina de Recursos Humanos para
que sea incorporada al expediente personal del funcionario.

La denuncia contra el o la Directora General o el o la Directora General Adjunta (0), se
interpondré ante el Consejo Directivo, el cual debe proceder a nombrar al érgano director del
procedimiento. Contra la resolucion emitida por el Consejo Directivo cabrd recurso de
reconsideracién en los tres dias posteriores a la notificacion de ésta.

Articulo 66.- Sanciones. Seran consideradas como falta gravisima cualquier manifestacion
de acoso laboral debidamente comprobada.

Articulo 67. -Sancion por inactividad a la Jefatura. Se considerara falta grave cuando el
superior jerarquico habiendo recibido la denuncia formal, verbal o por escrito, no realice todos
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los esfuerzos laborales y disciplinarios para impedir el desarrollo de la falta de conformidad con
el articulo 24 inciso a) de este Reglamento.

Articulo 68.-Garantia para el denunciante y los testigos. Ninguna persona que haya
denunciado ser victima de acoso laboral o haya comparecido como testigo de las partes, podré
sufrir, por ello, perjuicio personal alguno en su empleo.

Articulo 69.-Sobre la denuncia falsa. Quien denuncie falsamente haber sido victima de
acoso laboral incurrira en falta gravisima y cualquiera de las conductas propias de la difamacion,
la injuria o la calumnia, segun lo establecido en el Cddigo Penal.

CAPITULO XVIII
Autorizacion y pago del tiempo extraordinario
Del procedimiento

Articulo 70. -La jornada extraordinaria. La jornada extraordinaria sumada a la ordinaria
no podra exceder de doce horas salvo que ocurra un siniestro o riesgo inminente. EI maximo a
laborar en jornada extraordinaria podra ser de hasta cuatro horas diarias, salvo los dias sabados,
domingos, feriados, asuetos o de descanso declarados por norma expresa o las excepciones
establecidos por riesgo inminente.

Articulo 71.- De formulacion del presupuesto. A mas tardar en la segunda semana del
mes de agosto de cada afio, todas las unidades del Instituto que requieran laborar horas extras en
el periodo presupuestario siguiente, remitiran a la Unidad Administrativo Financiera una
estimacion de las horas requeridas por sus funcionarios. La Unidad Administrativa Financiera
hara las estimaciones necesarias para la prevision presupuestaria, atendiendo lo requerido por las
unidades, prioridades institucionales y disponibilidad de recursos y presentard una proyeccion
total a la Direccion General para su aval. Posteriormente, esta informacion ya aprobada por la
Direccion General, sera trasladada a las diferentes unidades que requirieron la presupuestacion
de horas extras. Dicha distribucion y presupuestacion serd ajustada a los criterios y principios
indicados en el articulo 24 inciso m) de este Reglamento.

Articulo 72. - De la solicitud de autorizacion de tiempo extraordinario. En la etapa de
ejecucion del presupuesto, los jefes de unidad, deberan solicitar trimestralmente de forma previa
y por escrito a la Direccion General, la autorizacion correspondiente para que en sus oficinas se
trabaje tiempo extraordinario, la cual debe ser presentada a mas tardar en la segunda semana del
mes anterior a que inicie el trimestre. La Direccion General remitird a Recursos Humanos un
oficio con el costo estimado aprobado para laborar horas extra por unidad siete dias habiles antes
que inicie el trimestre. La solicitud que remita cada jefatura de unidad a la Direccién General
debera de cumplir los siguientes requisitos:

a. Justificacion razonada por la cual se requiere laborar el tiempo extraordinario.
b. Indicar la cantidad de horas extraordinarias solicitadas por funcionario.

c. Indicar las clases de puestos o cargos que ocupan los funcionarios que participaran
en el trabajo.

d. Costo estimado de las horas extra por funcionario.
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No se podré autorizar el pago de horas extra si no se ha cumplido con lo referido
anteriormente, salvo casos excepcionales, en los que, a juicio de la Direccion General se autorice
este pago, previa justificacion razonada presentada por el jefe de unidad ante la Direccion
General. Lo anterior sin menoscabo de la aplicacion de la sancion correspondiente a la jefatura,
por el incumplimiento a lo establecido en el articulo 24, inciso n) de este Reglamento.

La Direccion General podra redistribuir en los trimestres siguientes aquellas horas extra
aprobadas que no fueron utilizadas en el trimestre inmediatamente anterior, previa consulta a la
jefatura correspondiente sobre los motivos que justificaron el no uso de estas horas.

Articulo 73.-Responsabilidades del funcionario al que se le autoriza laborar tiempo
extraordinario: Son responsabilidades del funcionario al que se le autoriza laborar tiempo
extraordinario:

a. Contar con la autorizacion de la jefatura para realizar la jornada extraordinaria

b. Efectuar los registros respectivos de control de asistencia en el reloj marcador o el
mecanismo dispuesto para tal efecto, donde se demuestre el tiempo efectivamente
laborado, salvo que la jornada se inicie y concluya fuera de la institucion en cuyo caso
debe de realizarse una declaracion jurada para tales efectos.

c. Llenar el formulario disefiado al efecto denominado “Solicitud de Reconocimiento
de Horas Extra”, el cual debe de ser refrendado por el superior inmediato, dando fe del
tiempo extraordinario reportado por el funcionario. Este debera adjuntarse a la
informacion requerida en el articulo 84 de este Reglamento.

d. Llevar el control de las horas extra laboradas.

e. Registrar su ingreso y salida, por los medios que la Administracion designe para tal
efecto, alin cuando el funcionario goce la exclusion de marca.

Articulo 74.- Responsabilidades de la Oficina de Recursos Humanos:

En el ambito de aplicacion del presente Reglamento, son responsabilidades de la Oficina de
Recursos Humanos:

a. Velar por la observancia de la normativa y los procedimientos establecidos.

b. Verificar que el tiempo extraordinario laborado e indicado en la “Solicitud de
Reconocimiento de Horas Extra”, sea concordante con los registros de asistencia o
declaracion jurada.

c. Informar tanto a la jefatura de la Unidad Administrativa Financiera como a la
Direccion General, en forma oportuna, cualquier anomalia que detecte en el
procedimiento y tramitacion de tiempo extraordinario.

d. Realizar las investigaciones que considere pertinentes sobre la jornada de tiempo
extraordinario.

e. Mantener el control y los registros mensuales de las horas extra aprobadas por la
Direccidn, laboradas y canceladas a los funcionarios.

f. Presentar trimestralmente un informe a la Direccidon General de todas las horas extra
laboradas, pagadas o reconocidas, asi como el saldo a dicho momento.
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Articulo 75.- Prohibiciones: No procedera el pago o reconocimiento de horas extra
cuando el funcionario debe laborar fuera de la jornada laboral por su propia negligencia o falta
en el cumplimiento de su trabajo.

En ningln caso se consideran horas extraordinarias las que el servidor ocupe para subsanar
errores imputables sélo a él.

Articulo 76-No procede el pago: Resulta improcedente la autorizacion del pago en dinero
de tiempo extraordinario ya laborado sin autorizacion previa, salvo casos especiales, indicados
en articulo 72, segundo parrafo.

Tampoco procedera el pago en aquellos casos en que existan inconsistencias, detectadas
por la oficina de Recursos Humanos, que no hayan sido justificadas, dentro del plazo de tres dias
habiles, por el superior jerarquico inmediato.

Articulo 77.-Autorizacion y Contenido Presupuestario: La Oficina de Recursos
Humanos no tramitard ninguna solicitud de horas extra no autorizada por la Direccion General
del ICD.

Las jefaturas podran hacer variaciones en las horas autorizadas para un funcionario en un
determinado trimestre, siempre y cuando no exceda el contenido presupuestario que se le
autorizo y cuente con el visto bueno de la Direccion General.

La Direccion General comunicara de inmediato a la Oficina de Recursos Humanos para
que realice las modificaciones que corresponda.

Articulo 78.-Falta de requisitos: Se prohibe el pago o reconocimiento de la jornada
extraordinaria que no se ajuste a las disposiciones generales y especificas contenidas en este
Reglamento. Las solicitudes que no cumplan con los requisitos, seran devueltas sin que medie
responsabilidad de la Administracion por las consecuencias que el atraso ocasione.

Articulo 79.- Principios: El uso de tiempo extraordinario debera ajustarse al principio de
excepcion y eventualidad, por lo tanto queda prohibido que un individuo trabaje en forma
permanente la jornada ordinaria y la extraordinaria.

Articulo 80.- Excepciones: Se exceptian del pago del tiempo extraordinario los
funcionarios que ocupen puestos excluidos de la limitacion de la jornada de trabajo, segun el
articulo 143 del Codigo de Trabajo.

Articulo 81.- Préstamo de funcionarios. Es procedente la autorizacion para laborar
jornada extraordinaria a funcionarios de este Instituto que se encuentren destacados
temporalmente en otras instituciones publicas. El pago de estas horas extra se realizara con cargo
a la partida presupuestaria correspondiente a la institucion que solicita los servicios.

Asimismo, cuando se encuentre un funcionario de otra institucion destacado en calidad de
préstamo en este Instituto, se podra autorizar el laborar horas extras y su pago le correspondera
al Instituto.
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Para que proceda lo establecido en este articulo, debera de acordarse de forma expresa en
el convenio de préstamo o documento respectivo. De igual manera, el interesado aportara todos
los documentos que la Oficina de Recursos Humanos le solicite a efectos de realizar los calculos
correspondientes.

Articulo 82- De la autorizacion. El jefe de la unidad velard porque el tiempo
extraordinario aprobado, se utilice conforme a lo solicitado y con apego a los principios de
razonabilidad, equidad, excepcionalidad y la norma vigente en la materia.

Articulo 83.- Tramite de solicitud del funcionario. Toda solicitud para el pago o
reconocimiento por laborar tiempo extraordinario deberd de ser presentada por el funcionario
interesado ante la Oficina de Recursos Humanos, dentro de los cinco dias habiles siguientes
posteriores al mes en que se trabajé el tiempo extraordinario. Después de ese plazo no se tramitara
pago por horas extras, con excepcion de lo dispuesto en el articulo 72 de este Reglamento.

Articulo 84.- Del reconocimiento de horas extraordinarias. Unicamente, se podra hacer
efectivo el pago de horas extra que hayan cumplido con lo establecido en el presente Reglamento. Para
su reconocimiento el jefe inmediato debera de presentar a la Oficina de Recursos Humanos la “Solicitud
de Reconocimiento de Horas Extras”. Este formulario debe contener la siguiente informacion:

a. Nombre del lugar o dependencia donde se efectu el trabajo en tiempo extraordinario.
b. Nombre, apellidos y nimero de identificacion del funcionario o los funcionarios que
laboraron tiempo extraordinario.

c. Las fechas de los dias laborados, asi como la hora de entrada y salida de cada funcionario.

d. La totalidad de las horas de tiempo extraordinario laborado durante el mes por cada
funcionario.

e. Firma del funcionario interesado, responsable de la gira (si existid) y del jefe
inmediato, refrendando el reconocimiento.

f. La (s) declaracion (es) jurada (s) que procedan, de conformidad con lo establecido en
el articulo 73 inciso b).

g. En caso de que se trate de la aplicacion de la excepcion de “riesgo inminente”, debera
aportar la respectiva justificacion firmada por el jefe de unidad, para que la Oficina de
Recursos Humanos pueda realizar el pago de la totalidad de horas laboras por el funcionario.

Articulo 85. - Pago. Una vez que la Oficina de Recursos Humanos cuente con el detalle de
las horas extras laboradas por funcionario conforme lo establecido en el Cddigo de Trabajo,
aplicard las operaciones matematicas necesarias, a fin de determinar la cantidad econémica para
reconocer al funcionario. Este pago sera reconocido a mas tardar en la segunda quincena del mes
en que presento la solicitud de reconocimiento.

CAPITULO XIX
Accidentes y riesgos del trabajo.

Articulo 86.-Aviso. EI funcionario al que le ocurra un accidente o riesgo de trabajo, debera

dar aviso dentro de los cinco dias siguientes al acaecimiento del hecho a la Oficina de Recursos
Humanos. Si el servidor incumpliere esta obligacion de aviso, no podra reclamar al Instituto
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Nacional de Seguros o a la agencia aseguradora que se haya designado al efecto, cualquier
agravacion o complicacion sobrevenida por falta de asistencia oportuna.

CAPITULO XX
Reclamos y Licencias en General

Articulo 87.-Atencién de sugerencias. Los funcionarios deberan ser atendidos en sus
reclamos y en general en todo aquello que estimule su iniciativa personal, su eficiencia y el
mejoramiento de las condiciones de trabajo.

Articulo 88.-Procedimiento de reclamos. Las peticiones, quejas o reclamos se formularan
ante el respectivo superior jerarquico inmediato; si se trata de un conflicto con el jefe inmediato,
debera acudirse al jefe de la unidad; si el conflicto es con el jefe de unidad, debera acudirse a la
Direccion General del ICD, quien emitird su pronunciamiento. Si no lo dictare o si no fuese de
satisfaccion para el funcionario reclamante, éste podra recurrir ante el Consejo Directivo, quien
en definitiva se pronunciara sobre los aspectos requeridos.

Si el reclamo tuviera como fundamento una resolucion o disposicion dictada por la
Direccion General o el Consejo Directivo, el mismo debera presentarse directamente ante ese
érgano colegiado.

El dictado de los pronunciamientos deberd realizarse dentro de los diez dias siguientes a la
recepcion por parte de las dependencias correspondientes, de la peticion, queja, reclamo,
incidente o recurso.

Articulo 89.-Presentacion por escrito. Toda peticion, queja o reclamo debera plantearse de
manera escrita por el funcionario involucrado directo, y seran resueltas de esa misma forma. Sin
perjuicio de lo anterior, podran plantearse verbalmente cuando asi lo exija la urgencia de una
resolucion o cuando por minima gravedad del asunto justifique ese proceder.

Articulo 90. -Licencias. Lo referente a licencia con goce o sin goce de salario sera regido
por lo que establece el articulo 33 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Las licencias sin goce de salario se podrén otorgar de la siguiente forma:

a) Hasta por tres dias consecutivos, las otorgaran los jefes.
b) Mayores a tres dias y hasta por los plazos que se indican en los numerales del inciso c)
del articulo 33 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, la Direccion General.

El ICD podra conceder licencias para estudio de conformidad con lo que dispone el articulo
37 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. El solicitante debera adjuntar a la solicitud de
licencia de estudio, nota formal de anuencia de la jefatura de unidad. En caso que el servidor que
disfrute de la licencia en forma regular, reprobase una o mas materias de las comprendidas en el
contrato, se procedera a cancelar la respectiva licencia, mediante el tramite referido en el Estatuto
del Servicio Civil. Cuando se compruebe que el incumplimiento del contrato por parte del
funcionario o la reprobacion de la(s) materia (s) ha sido por negligencia, imprudencia o por culpa
del servidor, deberé retribuir al Estado las sumas por el tiempo disfrutado.
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No obstante lo estipulado, las licencias para estudio podran ser denegadas libremente, sin
responsabilidad para el Instituto y sin que situaciones similares con anterioridad puedan
considerarse como derechos adquiridos.

Articulo 91. -Supervision. La Oficina de Recursos Humanos y el superior jerarquico
inmediato del funcionario que solicita una licencia o presente un reclamo, seran los responsables
de velar por el cumplimiento de las anteriores normas.

CAPITULO XXI
Evaluacion del desempefio

Articulo 92. —De la evaluacion del desempefio: Todo servidor deberd ser evaluado de
acuerdo a la normativa vigente, aplicable en esta materia. El jefe inmediato o encargado, de
conformidad con lo establecido en el inciso e) del articulo 24 de este reglamento y demas
normativa que rija este procedimiento, esta en la obligacion de evaluar los servidores a su cargo.
La Oficina de Recursos Humanos girara las instrucciones y brindara las herramientas necesarias,
para estos efectos.

CAPITULO XXII
Disposiciones finales

Articulo 93.-Descripcion de funciones. El detalle de las funciones establecidas para cada
unidad del ICD en la Ley N° 8204, se desarrollaran en los respectivos manuales de
procedimientos.

Articulo 94.-Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el presente reglamento o
en la Ley N° 8204 se resolveradn de conformidad con lo que establezca el Estatuto de Servicio
Civil y su Reglamento, la Ley General de la Administracion Pablica, el Cdodigo de Trabajo, el
Reglamento de Reclutamiento y Seleccién del ICD, las leyes, principios generales del derecho y
cualquier otra normativa aplicable.

Articulo 95.-Sanciones de Control Interno. Las responsabilidades y sanciones
establecidas en la Ley General de Control Interno y su Reglamento seran aplicables a los
funcionarios del ICD, siguiendo los procedimientos establecidos en el presente Reglamento y
demés normativa aplicable.

Articulo 96.-Derogatoria. Se derogan el Decreto Ejecutivo N°- 32597 “Reglamento
Auténomo de Organizacion y Servicio del ICD”, el “Reglamento para la autorizacion o pago del
tiempo extraordinario del Instituto Costarricense sobre Drogas”, nimero 07-2008 del 31 de julio
del 2008, asi como las demas disposiciones reglamentarias o acuerdos ejecutivos que se le
opongan.

Transitorio Unico.- Se otorga un plazo de hasta 1 afio, contados a partir de la entrada en
vigencia de este Reglamento, para que la Comision de Teletrabajo, Comision de Salud
Ocupacional y Comision Institucional en Materia de Discapacidad, emita la normativa y
lineamientos exigida.
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Articulo 97.-Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

Dado en la Presidencia de la Republica. -San José, a las trece horas del dia diez de febrero
del afio dos mil doce.

LAURA CHINCHILLA MIRANDA
Presidenta de la Republica

CARLOS RICARDO BENAVIDES JIMENEZ
Ministro de la Presidencia

1 vez.—O. C. N°11-2012.—Solicitud N° 25279.—C-28880.—(D37162-1N2012062452).



