PODER LEGISLATIVO
N° 12-DH
EL DEFENSOR DE LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA,

Con fundamento en los articulos 2 y 11 de la Ley del Defensor de los Habitantes
de la Republica, N° 7319 del 17 de noviembre de 1992 y de conformidad con lo que
establecen los articulos 9 inciso e), 22, 24 y 66 del Reglamento del Defensor de los
Habitantes de la Republica, Decreto Ejecutivo N° 22266-J del 15 de junio de 1993,

ACUERDA:

ARTICULO UNICO.—Dictar el siguiente Reglamento Auténomo de Servicio del
Defensor de los Habitantes de la Republica que regulara los objetivos, estructura y
funciones de la institucion, y dice:

REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIO DEL
DEFENSOR DE LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA

CAPITULO |
Disposiciones generales

ARTICULO 1° Se emite el presente Reglamento Autbnomo de Servicio que en
adelante se llamara "Reglamento" para regular las relaciones internas de empleo
entre el Defensor de los Habitantes de la Republica y sus servidores.

ARTICULO 2° Para efectos de este Reglamento, se entiende por:

a) Patrono: El Defensor de los Habitantes de la Republica creado por Ley N° 7319 del
17 de noviembre de 1992 como Organo especializado en la proteccién de los
derechos e intereses de los habitantes en todo el territorio nacional, adscrito al Poder
Legislativo.

b) Defensor: El Defensor de los Habitantes de la Republica o el titular.

c) Empleador: Defensor de los Habitantes de la Republica representado por el
Defensor de los Habitantes y el Defensor Adjunto, cuando corresponda conforme a la
Ley y el Reglamento.

d) Servidor: Toda persona fisica que preste al Defensor de los Habitantes de la
Republica sus servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en forma
subordinada y a cambio de una retribucion o salario a nombre y por cuenta del
Estado, en virtud de nombramiento efectuado mediante los tramites exigidos por este
Reglamento o por la ley del Defensor.



ARTICULO 3° Los Directores, Jefes de Seccion, Jefes de Unidad y en general todos
aguellos servidores que tengan bajo su responsabilidad la administracion o
supervision de personal son responsables ante el Defensor de los Habitantes de la
Republica de velar por la correcta aplicacion de todas las disposiciones del presente
Reglamento.

CAPITULO Il
De larelacion de servicio

ARTICULO 4° Las relaciones de servicio entre el Defensor de los Habitantes de la
Republica y sus servidores se regularan de conformidad con las disposiciones del
presente Reglamento y cualquier otro que dicte el Defensor de los Habitantes y por el
ordenamiento juridico administrativo y laboral que sea aplicable segun sea el caso.

ARTICULO 5° Los contratos de trabajo a plazo o por obra determinada, una vez
vencido o concluida la obra, cesaran sin responsabilidad para el Defensor.

ARTICULO 6° Igualmente terminaran sin responsabilidad para el Defensor aquellos
nombramientos que se efectlen en puestos con caracter interino, con un plazo
menor a un afo. Se consideraran servidores interinos los que fueren nombrados para
sustituir temporalmente a un servidor regular por cualquier causa, asi como el
servidor nombrado para llenar una plaza mientras se designa su titular.

ARTICULO 7° Todo servidor ingresara a la institucion en calidad de prueba y por un
plazo maximo de seis meses. Al vencimiento de éste o0 antes, si asi lo creyese
conveniente el Jefe donde esté asignado el servidor, podra recomendar por escrito a
la Unidad de Recursos Humanos su nombramiento en propiedad, o por el contrario,
sugerira que no se haga dicho nombramiento Este informe debe ser lo mas detallado
posible y elaborado en una forma consciente y responsable. Una vez concluido el
periodo de prueba respectivo, se procedera a nombrar en propiedad o a despedir al
aspirante sin responsabilidad para el Estado. Durante los primeros seis meses
cualquiera de las partes puede dar por terminada la relacion sin responsabilidad.

ARTICULO 8° El trabajo de los servidores que el Defensor nombre en puestos de
confianza, estara regulado de conformidad por lo que establece el Cddigo de Trabajo
y Leyes Conexas asi como por las disposiciones de este Reglamento.

Entre los puestos de confianza estan los Coordinadores de Area, Director
de Defensa Juridica, Director de Promocion, Divulgacion y Capacitacion, Asesores de
Despacho, Abogados Asistentes, Asistentes de Promocion y Divulgacion, Delegados
de Sedes Regionales, los Profesionales Asistentes de Defensoria, secretarias
ejecutivas, choferes y guardas.

CAPITULO Il
De las obligaciones



ARTICULO 9° Sin perjuicio de las enunciadas en otras normas aplicables, son
obligaciones del Defensor respecto de sus servidores:

a. Dictar las disposiciones necesarias para el mantenimiento del orden y la
organizacion de los trabajos bajo su responsabilidad.
b. Brindarles instrucciones claras sobre sus labores y responsabilidades.

c. Vigilar y motivar el buen uso que sus subalternos hagan del equipo, material y
mobiliario de trabajo.

ch. Aplicar las mismas medidas disciplinarias en igualdad de condiciones.
d. Respetar y estimular su trabajo.

e. Procurar su mejoramiento, tanto en su capacitacién, por medio de becas y cursos
internos, como en el aspecto salarial.

f. Darles a conocer la opinibn de sus superiores en relacibn con su labor y
actuaciones.

g. Admitirles sugerir, en el momento oportuno y ante quien corresponda, lo que
consideren conveniente para el mejor desempefio de sus labores.

h. Oirlos cuando presenten quejas sobre sus trabajos o se les acuse de cometer
faltas

i. Brindar especial atencion a los servidores nuevos en los aspectos propios del
desemperio de sus cargos, durante el periodo que estén a prueba.

j. Dar el tiempo necesario para asistir a las consultas médicas de la Caja
Costarricense de Seguro Social y del Instituto Nacional de Seguros.

ARTICULO 10° Son obligaciones de los servidores:
a) Cumplir la jornada de trabajo que este Estatuto establece.

b) Asistir puntualmente a su oficina todos los dias habiles y cuando por
circunstancias especiales el servicio lo requiera.

c) Registrar la entrada y salida las veces que sea necesario para garantizar la
seguridad institucional y un adecuado control de asistencia y puntualidad.

ch) Ejecutar su trabajo con la capacidad, dedicacion y diligencia que el cargo
requiere, aplicando todo su esfuerzo para el mejor desempefio de sus funciones y
utilizando las mejores técnicas y procedimientos conocidos.



d) Atender con diligencia, afdn de servicio, correccion y cortesia a sus jefes,
comparfieros de trabajo y publico visitante, de modo que no se originen quejas
justificadas por desatencion, maltrato o irrespeto.

e) Cuidar el equipo, mobiliario y tiles al servicio del Defensor y no emplearlos para
trabajos ajenos a los propios de éste e informar de cualquier desperfecto en ellos.

f) Observar disciplina, y buenas costumbres dentro y fuera del lugar de trabajo, con el
fin de no afectar la imagen de la Institucién y no comprometerla con actuaciones
inadecuadas.

g) Reportar a su superior sin demora cualquier irregularidad de la que se dieran
cuenta o de que fueran informados.

h ) Guardar absoluta discrecién y confidencialidad sobre los asuntos relacionados
con su trabajo, sin perjuicio de la obligacion de denunciar a través de la institucion, o
directamente, los hechos incorrectos o delictivos que lleguen a su conocimiento.

i) Asistir a las conferencias, reuniones y eventos de capacitacion a que fueren
convocados, siempre que no exista causa justa que se lo impida.

j) Solicitar autorizacion al superior jerarquico antes de salir del centro de trabajo por
razén de cualquier asunto oficial o personal y reportar con exactitud el lugar en que
se encontrara.

k) Informar a su jefe lo antes posible, verbalmente o por escrito, la causa que le
impide asistir a su trabajo. Por ningin motivo, salvo fuerza mayor, deber& esperar
hasta el segundo dia de ausencia para hacerlo. Dicho aviso por si solo no justifica la
ausencia, pues el servidor deberd comprobar ante su jefe la justa causa de la misma,
dentro de las veinticuatro horas siguientes a la reanudacion de labores.

[) Someterse a reconocimiento médico cuando su Jefe o algin Organismo Oficial de
Salud Publica o de Seguridad Social se lo solicite.

11) Acatar y hacer cumplir en su caso las medidas que tiendan a prevenir dafios y
perjuicios a la Institucidon, a sus compafieros de trabajo o a las personas que se
encuentren en las oficinas donde presten servicio.

m) Cumplir las demas obligaciones que establece este Reglamento, la Ley de
creacion del Defensor de los Habitantes de la Republica, su Reglamento y demas
disposiciones conexas.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones de este articulo se sancionara,
dependiendo de la gravedad de la falta.



ARTICULO 11° Ademas de las contempladas en el articulo anterior, los Directores,
Subdirectores, los Jefes, Subjefes, Defensores y Coordinadores tendran las
siguientes obligaciones:

a) Cumplir con los cometidos propios de las funciones a su cargo.

b) Orientar y supervisar las labores de todos los servidores que estén bajo su
responsabilidad.

c) Informar regularmente sobre la marcha del trabajo a su superior y en forma
inmediata cuando ocurra un hecho que requiera pronta atencion.

ch) Cuidar la disciplina y asistencia de los servidores bajo su responsabilidad e
informar a su superior y a la Unidad de Recursos Humanos las irregularidades que en
uno u otro aspecto se presenten.

d) Vigilar y motivar el buen uso que sus subalternos hagan del equipo, materiales y
mobiliario.

e) Estar atentos a que sus subalternos lleven al dia y en debida forma el trabajo que
les ha sido asignado y tomar las medidas pertinentes para que las labores se
efectien eficientemente y sin retrasos.

f) Dictar las disposiciones necesarias para el orden y el trabajo de la unidad bajo su
cargo.

g) Evaluar en forma objetiva a sus subalternos, completando oportunamente el
formulario de evaluacion anual de servicios.

h) Brindar especial atencion a los servidores nuevos en los aspectos propios del
desempeiio de sus funciones.

i) Dedicar un minimo de cuatro horas semanales a la atencion del publico.

j) Desempeiar sus funciones sin sujecion a los limites de la jornada establecida en
este Reglamento.

k) Cumplir con todas las demas obligaciones propias de su cargo.

ARTICULO 12° El Defensor de los Habitantes de la Republica,

el Defensor Adjunto y todo el personal profesional estardan sujetos a los
procedimientos que sobre la Declaracion jurada inicial de bienes establece la Ley N°
6872 del 8 de julio de 1983.

CAPITULO IV
De las prohibiciones



ARTICULO 13°Esté4 prohibido a los servidores del Defensor:

a) Distraer tiempo de sus horas de trabajo para dedicarse a asuntos ajenos a la
Institucion.

b) Recibir en horas de oficina visitas o llamadas telefénicas particulares.
c) Atender negocios particulares de cualquier naturaleza en detrimento de su labor.

ch) Ocupar utiles, papeleria, maquinas, teléfonos y equipos de oficina en beneficio
propio y de particulares.

d) Mantener conversaciones innecesarias con los compafieros en perjuicio y con
demora del trabajo que se esta realizando.

e) Romper la cordialidad y mutuo respeto que deben ser normas en las relaciones del
personal.

f) Sacar de la oficina documentos y equipo, aun para dar cumplimiento a labores de
la oficina, sin permiso de su superior.

g) Recibir gratificaciones y beneficios producto de sus servicios o que emanen de su
intervencién como servidor publico.

h) Ocuparse de negocios o actividades incompatibles con su condicién de servidores
del Defensor.

i) Asistir al trabajo en estado de embriaguez o bajo otra condicién anéloga.
j) Resolver por medio de la violencia las dificultades que surjan entre los servidores.

k) Hacer colectas, rifas, ventas, cobros y actividades similares dentro de las
instalaciones del Defensor, salvo los casos autorizados.

[) Recibir honorarios 0 compensaciones por su participacion en eventos culturales
nacionales o internacionales a los que haya sido invitado en calidad de servidor de
esta Institucion o cuyo tema a desarrollar, sea del ejercicio habitual de sus labores.
En caso de ser percibir retribuciones de esta indole, debera donarlos a alguna
organizacion de bien comun, con comunicacion al Defensor de los Habitantes.

Il) Propasarse en sus funciones o deberes encomendados y tomarse atribuciones
gue no le corresponden.

m) Realizar actos contrarios a la ley, a la moral 0 a las buenas costumbres.



En general, el personal profesional estara sujeto a las mismas prohibiciones e
incompatibilidades que para el titular de la Institucion y el Defensor Adjunto establece
la Ley y el Reglamento.

CAPITULO V
De la jornada de trabajo y del control de asistencia

ARTICULO 14° La jornada de trabajo sera de nueve horas diarias de lunes a viernes,
con media hora para almorzar, comprendida entre las once horas y las trece y treinta
horas. La jornada semanal sera de cuarenta y cinco horas.

Los servidores tendran derecho a un descanso maximo de quince minutos en la
segunda audiencia. Con la finalidad de que se presten los servicios en forma
continua, los Jefes regularan la forma en que su personal hara uso de los periodos
de descanso, sin detrimento de la buena marcha del trabajo. Los servidores que no
hicieren uso de esta concesion, no podran reclamar su compensacion en ninguna
forma.

ARTICULO 15° Se entenderan incluidos dentro del articulo 143 del Cédigo de
Trabajo, entre otros, quienes ocupen cargos de Jefatura, los Asesores del
Despacho del Defensor, los choferes y los guardas. Dichos servidores tendran el
horario de trabajo que les fije por resolucion el Defensor de los Habitantes y su
jornada ordinaria podra ser hasta de doce horas continuas, con derecho a una hora
treinta minutos de descanso dentro de ella.

ARTICULO 16° Los servidores estan obligados al desempefio de su cargo durante
todos los dias habiles y las horas reglamentarias; no podran concederse privilegios,
prerrogativas o concesidén que autorice una asistencia irregular, salvo los casos de
licencia para estudio y los demas que determine este Reglamento o la legislacion
vigente.

ARTICULO 17° En los centros de trabajo se llevara un registro de asistencia, en el
cual los servidores pondran su firma de acuerdo con las indicaciones que emanen de
la Unidad de Recursos Humanos.

ARTICULO 18° Se exceptuan del registro de asistencia el Defensor de los Habitantes
de la Republica y el Defensor Adjunto.

ARTICULO 19° Le corresponde a la jefatura de cada oficina la responsabilidad del
control de asistencia de sus subalternos y el envio de los registros a la Unidad de
Recursos Humanos.

ARTICULO 20° La Unidad de Recursos Humanos revisara mensualmente todo lo
relacionado con el registro de asistencia, conforme reciba los informes respectivos de
cada centro de trabajo.



ARTICULO 21° La llegada tardia que exceda de treinta minutos, contados a partir de
la hora de ingreso y que carezca de justificacion, se computarda como media jornada
de ausencia, sin goce de salario.

ARTICULO 22° Se considerara abandono del trabajo la ausencia injustificada del
servidor a sus labores, asi como el haber dejado, dentro de la jornada
correspondiente, las funciones objeto de la relacion de servicio. Para que se
configure el abandono, no es necesario que el trabajador salga del lugar donde
preste sus servicios, pues bastara con que de manera injustificada deje de realizar la
labor que le ha sido asignada.

ARTICULO 23° Las ausencias de un dia que no sean justificadas por motivos de
salud y que no ameriten pago de salario y que a criterio de la jefatura
correspondiente sean excusables, podran ser rebajadas de la retribucion salarial del
servidor o de las vacaciones a que éste tiene derecho.

ARTICULO 24° Las ausencias por enfermedad deberan ser justificadas mediante
incapacidad extendida por la Caja Costarricense de Seguro Social, el Instituto
Nacional de Seguros o certificado médico particular.

En las ausencias que exceden de tres dias, solo procederd la retribucion salarial
correspondiente si la incapacidad ha sido determinada por la Caja Costarricense de
Seguro Social o del Instituto Nacional de Seguros. Cuando las ausencias se
justifiqguen con certificado de médico particular, el servidor recibird un rebajo del
cincuenta por ciento de su salario por el periodo que dure tal ausencia.

ARTICULO 25° ElI servidor regular que fuere incapacitado para trabajar por
enfermedad o riesgo profesional gozara de un subsidio equivalente al monto de su
salario no cubierto por la Caja Costarricense de Seguro Social o por el Instituto
Nacional de Seguros.

CAPITULO VI
De los salarios y las categorias

ARTICULO 26° Los salarios de los servidores se regiran por la Ley de Presupuesto
de la Republica, el Reglamento de Salarios del Defensor de los Habitantes y con las
disposiciones legales.

ARTICULO 27° La Unidad de Recursos Humanos revisara y modificara los salarios
gue sean variados por el Defensor a fin de que ningun servidor perciba un salario
menor al que le corresponde. Asimismo realizard las gestiones correspondientes
ante el Ministerio de Hacienda para que los salarios se reconozcan en forma pronta y
oportuna.

ARTICULO 28° Al acordarse un recargo total de funciones por tiempo indefinido o
asumir un puesto interinamente, el servidor sustituto tendra derecho a recibir salario



de acuerdo con el sueldo base del puesto de categoria superior, siempre que redna
las condiciones y requisitos necesarios para ocupar ese puesto.

ARTICULO 29° El servidor que en el ejercicio de sus funciones deba viajar a zonas
distintas de las de su sede habitual tendra derecho a gastos de transporte y viaticos
gue incluyen pasajes, alimentacion y hospedaje, de conformidad con el "Reglamento
de Gastos de Viaje y Transporte para funcionarios o empleados del Estado”. Los
viaticos no se consideraran parte del salario para ningun efecto legal.

ARTICULO 30° El zonaje se considerara como un sobresueldo y tendran derecho a
éste los servidores trasladados temporalmente por accién de personal a laborar en
un lugar distante de su residencia. EIl zonaje se regulara por lo que disponga su
Reglamento.

ARTICULO 31° EI Defensor de los Habitantes podra poner en vigencia
inmediatamente, cuando las condiciones econdmicas lo permitan, los aumentos de
sueldo que impliguen reasignaciones o revaloraciones parciales y generales de la
Institucion.

CAPITULO VII
Del ingreso y de laremocion

ARTICULO 32.-Para ingresar al servicio se requiere:
a) Tener dieciocho afos.
b) Estar facultado para trabajar en el pais.

c) Llenar los requisitos que establezca el Manual de Clasificacion para la clase de
puestos de que se trate.

ch) Demostrar idoneidad, sometiéndose a las pruebas, examenes o0 concursos que
este Reglamento disponga o determine la Unidad de Recursos Humanos.

d) Ser escogido de las ndminas de elegibles que envie la Unidad de Recursos
Humanos al Defensor.

e) Prestar el juramento requerido por la Constitucién Politica de la Republica.
f) Pasar el periodo de prueba.

ARTICULO 33° Cuando se produzca una vacante o licencia de un mes, el Jefe de la
respectiva oficina debera informar a la Unidad de Recursos Humanos de la
necesidad de hacer la suplencia con indicacién de las condiciones del servidor que
requiere y de la naturaleza del cargo que va a desempefiar para que este Despacho
le remita la nébmina correspondiente al Defensor a efecto de que haga la designacion
respectiva.



ARTICULO 34° Para proceder a nombrar un servidor, la Unidad de Recursos
Humanos le enviara al Defensor una némina con los candidatos mas idéneos. Si el
Defensor estuviere en desacuerdo con ella podréa solicitar el criterio al jefe donde se
ubique presupuestariamente la vacante.

ARTICULO 35° El Jefe peticionario debera escoger uno de esos candidatos y para su
eleccion remitira la terna al Defensor, sugiriendo la persona que considere mas
indicada para ocupar el puesto. En caso que el Defensor lo considere necesario
podra solicitar una nueva terna.

ARTICULO 36° Los servidores, con excepcion del Defensor y la Defensora Adjunta
que se rigen por la Ley de Creacion de esta Institucién, gozaran de estabilidad
cuando ingresan debidamente al servicio y sé6lo podran ser removidos por reduccién
forzosa o cuando haya mérito, a juicio del Defensor, para ordenar su traslado o
permuta a otro puesto, o cuando incurran en causal de despido, de acuerdo con el
presente Reglamento o la legislacién laboral correspondiente.

CAPITULO VIII
De las promociones, traslados y permutas

ARTICULO 37° Se considerard como ascenso la promocion a un puesto de grado
superior, de conformidad con el Manual Descriptivo de Puestos.

ARTICULO 38° Los ascensos solo podran efectuarse mediante concurso y examen
de idoneidad que hara la Unidad de Recursos Humanos, previa solicitud que los
interesados deberan presentar. Una vez celebrado el concurso de oposicion o
antecedentes, se le remitira una terna a los Jefes de Division para que hagan la
recomendacion pertinente al Defensor de los Habitantes, con la finalidad de que
apruebe o ratifique el mismo.

ARTICULO 39° Las permutas de los servidores que ocupen puestos de igual clase y
categoria podran ser acordadas por los Jefes respectivos sin mas tramite que la
anuencia de los interesados y dando cuenta de ello a la Unidad de Recursos
Humanos.

ARTICULO 40° Todo servidor podra ser trasladado a un puesto de igual clase y
categoria por resolucion del Defensor de los Habitantes, sin demérito de sus
derechos adquiridos.

ARTICULO 41° Por resolucion justificada del Defensor de los Habitantes se podran
efectuar ascensos, traslados y permutas, segun las informaciones que prepare la
Unidad de Recursos Humanos.

Cuando se efectue el traslado a un puesto inferior de clase y categoria, el servidor
puede dar por roto el contrato de trabajo y solicitar el cumplimiento de derechos que
le corresponden.



ARTICULO 42° La Unidad de Recursos Humanos podra levantar las informaciones
gque sean necesarias para comprobar incapacidades presentadas, deficiencias
sefaladas o faltas cometidas por los servidores y de conformidad con los resultados,
el servidor podra ser permutado o trasladado.

CAPITULO IX
De las vacaciones, feriados y aguinaldo

ARTICULO 43° Todo servidor del Defensor disfrutara de una vacacion anual de
conformidad con este Reglamento, el articulo 153 del Codigo de Trabajo y con el
tiempo de servicio, de la manera siguiente:

a. Quince dias naturales, si han laborado durante cincuenta semanas continuas,
hasta que alcance los cinco afios de servicio.

b. Veintidds dias naturales, si han prestado servicio durante no menos de seis afios.

c. Treinta dias naturales, si han trabajado con la institucién durante no menos de
once afnos.

Si la relacién laboral finaliza antes de cumplirse las cincuenta semanas de trabajo
continuo, el servidor podra disfrutar un dia de vacaciones por cada mes laborado. El
mismo derecho adquiere cuando la accion de personal no le exija trabajar todas las
horas de jornada ordinaria ni todos los dias de la semana. No interrumpiran la
continuidad del servicio las licencias con goce de sueldo, las ausencias por
enfermedad justificada, ni ninguna otra causa legal de suspension temporal de la
relacion de servicio.

ARTICULO 44° Los servidores del Defensor gozaran, sin interrupcion, su periodo de
vacaciones. Sin embargo, éstas podran ser divididas en dos fracciones como maximo
y cuando asi lo convengan las partes. Por circunstancias excepcionales se podra
ampliar a un tercer periodo por solicitud del servidor.

ARTICULO 45° Las vacaciones se acumularan por una sola vez, requiriéndose para
ello resolucion razonada del Defensor de los Habitantes siempre que ello se
encuentre conforme con lo que establece el articulo 159 del Cddigo de Trabajo.

ARTICULO 46° Las funciones de los servidores que se encuentran gozando de
vacaciones, asi como aquellos que no asisten a sus labores por enfermedad o
licencia con goce de sueldo, seran encomendadas al resto del personal sin derecho a
remuneracion adicional, siempre que fuere compatible con las funciones propias a su
cargo, sus aptitudes o condicion y no implique recargo excesivo de trabajo.

ARTICULO 47° Todo servidor podra aceptar que se le pague una compensacion
monetaria en sustitucion de parte de sus vacaciones, segun la siguiente tabla,
siempre y cuando exista prevision presupuestaria y sea de mutuo interés:



a. Quienes disfrutan de quince dias de vacaciones podran compensar hasta cinco
dias.

b. Quienes gocen de veintidés dias de vacaciones podran compensar hasta siete
dias.

c. Quienes disponen de treinta dias de vacaciones tendran derecho de compensar
hasta diez dias.

ARTICULO 48° El salario que el servidor debera percibir durante sus vacaciones se
calculara con base en el sueldo que ordinariamente esté devengando en el momento
del disfrute. La norma anterior no tendra aplicacion cuando las vacaciones sean
compensadas en dinero, caso en el cual el salario se calculara con base en el tiempo
efectivo de trabajo y el promedio de sueldos ordinarios y extraordinarios devengados
durante las respectivas cincuenta semanas, incluyendo los subsidios recibidos por
eventuales incapacidades.

ARTICULO 49° En coordinaciéon con la Unidad de Recursos Humanos, el Jefe
respectivo sefalara la época en que los servidores disfrutardn de sus vacaciones. Si
pasadas quince semanas desde que se cumplieron las respectivas cincuenta
semanas trabajo no se hubiere hecho tal sefialamiento, el servidor debera reclamar
por escrito sus vacaciones .

El derecho prescribira tres meses después de vencidas las quince semanas. Para
qgue opere dicha prescripcion, la Unidad de Recursos Humanos debera comunicarla
con quince dias naturales de anticipacion.

ARTICULO 50° Si el servidor asi lo solicita y fundamenta, el Defensor podra
conceder vacaciones antes de completar el periodo, en proporcion al tiempo
trabajado.

ARTICULO 51° Son hébiles para el trabajo todos los dias del afio, menos los feriados
de pago obligatorio establecidos en el articulo 148 del Cdodigo de Trabajo y aquellos
que el Poder Ejecutivo declare de asueto.

Podréa trabajarse en los dias no habiles, siempre y cuando ello fuere necesario y
segun lo regulado en el articulo 151 del Cédigo de Trabajo, con excepcién de
aguellos servidores que ocupen puestos que por su naturaleza y conveniencia deban
trabajar en estos dias. En caso de estos ultimos, tendran derecho a su descanso en
otros dias de la semana, segun se haya acordado con el superior.

ARTICULO 52° Los servidores, cualquiera que sea la funcion que desempefien,
tendran derecho a un sueldo adicional en el mes de diciembre de cada afio, excepto
si han servido menos de un afio, en cuyo caso les correspondera una suma
proporcional al tiempo que hayan trabajado, aun después de haber cesado en el
cargo.



Para calcular el sueldo adicional a que tienen derecho los servidores, el afio para
el computo de las sumas recibidas y tiempo servido seréa el comprendido entre el 1°
de noviembre del afio anterior y el 31 de octubre del afio respectivo. Incluira el
promedio de los sueldos ordinarios y extraordinarios devengados durante el periodo
indicado.

CAPITULO X
De las licencias

ARTICULO 53° Las licencias que se concedan a los servidores seran sin goce de
salario, con excepcion de las que expresamente estan autorizadas por este
Reglamento y en aquellos casos previstos en la legislacion vigente.

ARTICULO 54° Toda licencia deberd ser presentada por escrito y debidamente
fundamentada ante el superior correspondiente.

La solicitud se someterda a conocimiento del Director del area el cual debera
resolver en el plazo de los quince dias siguientes a su recibo.

ARTICULO 55° Los servidores disfrutaran de licencia con goce de sueldo:

a) Por siete dias naturales en caso de su propio matrimonio o del fallecimiento de
cualquiera de sus padres, hijos o conyuge.

b) Por dos dias naturales, al padre de familia en caso de nacimiento de un hijo.

ARTICULO 56° El Defensor de los Habitantes conocera de las solicitudes de licencia
sin goce de salario por mas de seis meses y hasta por un lapso de dos afios en
casos muy calificados, tales como asuntos graves de familia, convalecencias,
tratamiento médico. Igualmente podran ser solicitadas para prestar servicios en otra
institucion.

ARTICULO 57° El Defensor, previo informe de la Unidad de Recursos Humanos,
podra conceder licencia con o sin goce de sueldo a los servidores para que asistan a
cursos de estudio en instituciones educativas del pais o el extranjero, siempre y
cuando no le cause perjuicio al servicio que presta. La concesion de estas licencias
para estudio estara sujeta a un analisis de los siguientes aspectos:

a) Que los estudios capaciten al servidor para mejorar el desempefio de sus labores.

b) El rendimiento obtenido de los estudios en el ailo 0 semestre anterior a aquel que
solicita.

c) La evaluacion anual de servicios.



ch) EI namero de horas semanales que requiere la licencia y la posible reposicion de
tiempo.

d) Presentacion de horario y materias por matricular.

ARTICULO 58° El otorgamiento de una licencia para estudios con o sin goce le
salario, cuando a juicio de la Unidad de Recursos Humanos sea inconveniente la
reposicion del tiempo, queda sujeta a la celebracion de un contrato que garantice,
entre otros aspectos, la prestacion de servicios con posterioridad al término de la
licencia.

ARTICULO 59° Las licencias concedidas de acuerdo con lo dispuesto anteriormente
lo seran solo por el tiempo, necesario para asistir a las lecciones respectivas. El
servidor debera asistir al trabajo durante los periodos y los dias en que no tenga
lecciones.

ARTICULO 60° La Institucion, mediante la Unidad de Recursos Humanos,
aprovechara las actividades de capacitacion que se impartan a nivel nacional o
internacional y que preparen a sus servidores para un mejor desempefio. Asimismo,
la Unidad de Recursos Humanos organizard la realizacion de cursos internos con el
mismo fin.

ARTICULO 61° Todo servidor que asista a un curso de adiestramiento con goce de
sueldos y cuya duracion sea igual o superior a un mes, estara obligado a suscribir un
contrato, mediante el cual se comprometera a prestar servicio a la Institucién por un
lapso no menor a tres veces al plazo de la licencia concedida, ademas de cumplir con
las obligaciones que se determinan en el contrato respectivo.

ARTICULO 62° Todo servidor que asista a cursos o seminarios debera rendir un
informe a la Unidad de Recursos Humanos, la cual llenara un registro de referencia
para usos institucionales.

ARTICULO 63° Tanto la solicitud de licencias de estudio como sus prérrogas podran
ser denegadas, sin responsabilidad para la Institucién, cuando asi lo justifique
necesidad del servicio.

CAPITULO XI
De las llegadas tardias y del régimen disciplinario

ARTICULO 64° Se considerara llegada tardia el ingreso al trabajo después de los
diez minutos de la hora sefialada para el comienzo de las labores en la
correspondiente fraccion de la jornada. En casos muy calificados, a juicio del
superior, se justificaran las llegadas tardias a efecto de no aplicar la sancion
correspondiente.



ARTICULO 65° Las llegadas tardias injustificadas mayores de diez minutos y que no
excedan de veinte minutos, computadas en un mismo mes calendario, se
sancionaran de la siguiente forma:
a) Por dos: amonestacion verbal.
b) Por tres: amonestacién escrita.
c) Por cuatro: suspensién por un dia.
ch) Por cinco: suspension por dos dias.
d) Por seis: suspensién por cuatro dias.
e) Por siete: suspension por ocho dias.
f) Por ocho o més: despido sin responsabilidad patronal.
Las sanciones se tramitaran el mes siguiente.
ARTICULO 66° La llegada tardia injustificada superior a treinta minutos, acarreara la
pérdida de la fraccion de la jornada correspondiente, pues se tendra como ausencia

injustificada.

ARTICULO 67° Las ausencias injustificadas, computadas dentro de un mismo mes
calendario, se sancionaran de la siguiente forma:

a) Por una fraccion de jornada, amonestacion escrita.

b) Por ausencia de un dia completo, o de dos medias jornadas alternas o
consecutivas, suspension hasta por cuatro dias.

c) Por ausencia de tres medias jornadas, suspension hasta por seis dias.

ch) Por ausencia de cuatro medias jornadas, o de dos dias alternos, suspension
hasta por ocho dias.

d) Por ausencia de cinco o mas medias jornadas, o por ausencia de dos dias
consecutivos o mas de dos dias alternos, despido sin responsabilidad patronal.

ARTICULO 68° No se pagara el salario que corresponde a las ausencias
injustificadas, conforme lo establecido en este Reglamento y la normativa vigente, sin
perjuicio de la sancion disciplinaria correspondiente.

ARTICULO 69° Para los casos no contemplados en este Reglamento, queda a juicio
del superior justificar ausencias que no sean por enfermedad comprobada para



efectos de evitar la sancion disciplinaria y sin que ella signifigue obligacién al pago
del salario.

ARTICULO 70° El abandono injustificado del trabajo acarreara:
a) Primera vez, amonestacion escrita (advertencia).

b) Segunda vez, suspension por ocho dias.

c) Tercera vez, despido sin responsabilidad patronal.

Las faltas que se produzcan de conformidad con el presente articulo deberan
computarse para efectos de sancion dentro de un periodo de tres meses.

ARTICULO 71° Las sanciones disciplinarias, ya sea por faltas leves o graves seran
tramitadas por la Unidad de Recursos Humanos. Esta oficina trasladara el expediente
a la Direccion de Defensa Juridica para la resolucion correspondiente, la cual tendré
recursos de reconsideracion y apelacion en subsidio ante el Defensor.

ARTICULO 72° Las faltas en que incurran los servidores seran sancionadas con las
siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal.

b) Apercibimiento escrito.

c) Suspension de trabajo sin goce de salario.
ch) Despido sin responsabilidad patronal.

Las amonestaciones verbales o escritas deberan imponerse dentro de los ocho
dias posteriores a aquel en que se cometido la falta o que los superiores la
conocieran, las suspensiones o despidos en el transcurso de un mes posterior al dia
en que se cometio la falta o que se tuviera conocimiento de la misma.

ARTICULO 73° Las sanciones no se aplicardn necesariamente atendiendo
estrictamente el orden en que aparecen en el articulo anterior, sino conforme con las
circunstancias de hecho y de derecho relacionadas con la falta cometida, salvo que la
misma tenga una sancion especifica en este Reglamento, el Codigo de Trabajo o
normas supletorias.

ARTICULO 74° La amonestacion verbal la aplicara el Jefe inmediato en los casos
siguiente:

a) Cuando el servidor en forma expresa cometa una falta leve a las obligaciones de
su relacion de servicio.



b) En los casos expresamente previstos en este Reglamento y en el Manual
Descriptivo de Puestos.

ARTICULO 75° La amonestacion escrita correspondera tramitarla a la Unidad de
Recursos Humanos en los siguientes casos:

a) Cuando el servidor en forma expresa incurra en falta de alguna gravedad por
infraccion de cualquiera de las obligaciones o prohibiciones estipuladas en este
Reglamento, siempre y cuando la falta no diera méritos para una sancién diferente.

b) En los casos previstos en este Reglamento y en el Codigo de Trabajo.

c¢) Cuando el ordenamiento juridico exige la amonestacion escrita antes del despido.
ARTICULO 76° La suspensiéon del trabajo por un maximo de un mes sin goce de
sueldo, se aplicara una vez que se haya cumplido el tramite previsto por la Ley

General de la Administracién Publica, en los siguientes casos:

a) Cuando el servidor después de haber sido amonestado por escrito incurra
nuevamente en la falta que motivé dicha sancion.

b) Cuando el servidor viole en forma notable alguna de las obligaciones o
prohibiciones de este Reglamento o cuando reincida en una falta que haya ameritado
suspension sin goce de sueldo menor a ocho dias.

c) Cuando estando la falta contemplada entre las causales de despido, el Defensor
discrecionalmente y en atencion a consideraciones tales como la antigliedad, calidad
de servicios, méritos y no ser reincidente, determine no destituir al servidor.

ARTICULO 77° El despido se efectuara sin responsabilidad patronal en los siguientes
casos:

a) Cuando incurra en causal de suspension después de habérsele aplicado dos
veces esa misma sancion.

b) En los casos expresamente previstos en el presente Reglamento.

c) Cuando el servidor incurra en alguna de las causales de despido contempladas en
este Reglamento y en el Codigo de Trabajo en su articulo 81 y demas disposiciones
conexas.

ch) Cuando el servidor incurra en falta grave.

No podra considerarse justificado un despido si antes no se ha realizado el
procedimiento establecido en la Ley General de la Administracion Publica.

CAPITULO Xl



De los derechos de los servidores

ARTICULO 78° Los servidores regulares gozaran de todos los derechos vy
prerrogativas que concede el Codigo de Trabajo, asi como otras disposiciones
legales y reglamentarias conexas.

ARTICULO 79° El servidor tiene derecho a:

a) Carrera administrativa en la Institucion, la que significa que debe preferirse en
igualdad de condiciones y requisitos en cada plaza vacante a los servidores regulares
mA&s antiguos que por su capacidad y responsabilidad resulten idoneos para el cargo,
conforme con los procedimientos establecidos.

b) Los medios necesarios y facilidades para que pueda efectuar las labores a su
cargo con el alto grado de eficiencia que se le pide.

c) La informacion necesaria para comprender las actividades que se realizan y los
objetivos que se buscan.

ch) Las instrucciones y explicaciones adecuadas para definir las responsabilidades y
la posicién de cada uno dentro de la organizacién funcional del Defensor.

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

e) Recibir una identificacion como servidor de la Institucion.
f) Recibir instrucciones claras sobre sus labores y responsabilidades.

g) Tener igualdad de condiciones, las mismas medidas disciplinarias de sus
compairieros y los mismos privilegios y consideraciones.

h) Aspirar a su mejoramiento, ascenso y mayor retribucién salarial, cuando asi le
corresponda.

i) Ser atendido en sus sugerencias sobre lo que crea conveniente para el mejor
desempeiio de su trabajo y en general, todo aquello que estimule la iniciativa
personal, la eficiencia y el mejoramiento de las condiciones de trabajo.

j) Defenderse en cualquier oportunidad que se presentaren quejas sobre su actuacién
0 se le acusare de cometer faltas.

k) Tener oportunidad para capacitarse y especializarse, haciendo uso de las
facilidades que en determinados casos pueda ofrecer la Institucién, tales como becas
0 cursos especiales.

[) Conocer la opinion de sus superiores en relacion con su labor y actuacion.



Il) Los servidores en ningun caso podran quedar en inferioridad de condiciones a las
establecidas en las leyes de trabajo y en el Estatuto de Servicio Civil.

ARTICULO 80° La Institucion tendra acondicionado un local adecuado para que los
servidores puedan tomar los alimentos y bebidas, durante su tiempo de descanso.

ARTICULO 81° Todas las servidoras en estado de gravidez tendran derecho a
licencia por cuatro meses con goce de sueldo completo a ser pagado por la Caja
Costarricense del Seguro Social y la Institucion. Este periodo de licencia se distribuira
en dos porciones, un mes antes del parto y tres meses después.

ARTICULO 82° Las servidoras en periodo de lactancia podran disponer de una hora
diaria continua con el objeto de amamantar a su hijo o hijos, segln su conveniencia y
previo acuerdo con el jefe. Esta posibilidad puede prorrogarse hasta por tres meses
contados a partir del tercer mes posterior al alumbramiento, siempre y cuando la
servidora manifieste a la Unidad de Recursos Humanos que continla amamantando
a su hijo o hijos.

ARTICULO 83° Los servidores profesionales podran acogerse a la Carrera
Profesional de conformidad con los términos del Reglamento respectivo.

La Comision de Carrera Profesional sera el enlace entre los profesionales y el
Defensor para dichos efectos.

CAPITULO Xl
De la evaluacion de servicios

ARTICULO 84° En la primera quincena del mes de noviembre de cada afio se haré
una evaluacion individual de los servidores regulares. Dicha evaluacién se realizara
en el formulario que para tal efecto suministre la Unidad de Recursos Humanos. En
ella se evaluaran los servicios de cada servidor en orden a sus méritos durante el afio
inmediatamente anterior.

ARTICULO 85° La evaluacion de los servicios de cada servidor se hara conforme con
las normas y procedimientos que dicte el Defensor de los Habitantes.

ARTICULO 86° Cuando un servidor no hubiera cumplido un afio de prestacion de
servicios al momento de hacerse la calificacion, o hubiere trabajado a las 6rdenes de
diferentes jefes en el afio anterior, se observaran las siguientes reglas:

a) Si el servidor no hubiere cumplido su periodo de prueba, su evaluacion de
servicios estara sujeta a lo dispuesto por el Reglamento. Si hubiere trabajado mas de
tres meses, su calificacién sera por el tiempo de servicios prestado.

b) Si el servidor hubiere trabajado menos de un afio pero mas de seis meses a las
ordenes de un mismo jefe, correspondera a este hacer su calificacion.



c) Si el servidor hubiere estado a las 6rdenes de varios jefes durante el afio, pero con
ninguno mas de seis meses, la calificacion la hard el dltimo jefe con quien hubiere
trabajado tres 0 mas meses, debiéndose tomar en cuenta los informes que en este
caso deberan rendir los otros superiores.

CAPITULO XIV
De la seguridad e higiene del trabajo

ARTICULO 87° EI Defensor de los Habitantes debera adoptar las medidas
necesarias para proteger eficazmente la vida, la salud, la integridad corporal y la
moralidad de sus servidores; manteniendo en estado util y procedente lo relativo a:

a) Edificaciones, instalaciones, equipo y condiciones ambientales.
b) Las actividades y procesos de trabajo.
c¢) El suministro, uso y mantenimiento de proteccioén personal.

Debera asimismo promover la capacitacion de su personal en materia de higiene y
seguridad ocupacional.

ARTICULO 88° Los servidores estaran protegidos por una péliza de riesgo
profesional.

ARTICULO 89° Por accidente de trabajo se entiende todo aquello que le sucede al
servidor como causa de la labor que ejecuta 0 como consecuencia de ésta durante el
tiempo que permanece bajo la direccion y dependencia del patrono o0 sus
representantes y que pueden producirle la muerte, pérdida o reduccién temporal o
permanente de la capacidad para el trabajo.

También se calificara de accidente de trabajo, el que ocurra al servidor en las
siguientes circunstancias:

a) En el trayecto de la residencia al trabajo y viceversa, cuando el recorrido efectuado
no haya sido interrumpido o variado por motivo de su interés personal, siempre que el
patrono proporcione directamente o pague el transporte; igualmente cuando en el
acceso al centro de trabajo deban afrontarse peligro de naturaleza especial que se
consideren inherentes al trabajo mismo. En todos los demas casos de accidentes en
el trayecto, cuando el recorrido que efectie el servidor no haya variado por interés
personal de este, las prestaciones que se cubran seran aquellas estipuladas en el
Caddigo de Trabajo y que no hayan sido otorgadas por otros Regimenes de Seguridad
Social parcial o totalmente.

b) En el cumplimiento de 6rdenes superiores 0 en la prestacion de un servicio bajo
su autoridad, aunque el accidente ocurra fuera del lugar de trabajo y después de
finalizar la jornada.



c) En el caso de una interrupcion del trabajo, antes de empezarlo o después de
terminarlo, si el servidor se encontrare en el lugar de trabajo o en el local de la
empresa, establecimiento o explotacion con el consentimiento expreso o tactico del
patrono o de sus superiores.

CAPITULO XV
Disposiciones finales

ARTICULO 90° Con el objeto de mejorar el servicio y lograr los objetivos propuestos
por la Institucion, la Direccion Administrativa y la Unidad de Recursos Humanos
estudiaran el uso mas conveniente de los recursos humanos y materiales con que se
cuenta e indicaran mejoras de organizacion y funcionamiento de las oficinas; la
creacion, traslado o supresidn de puestos; la eliminacion de actuaciones y
procedimientos innecesarios y otras de naturaleza similar.

ARTICULO 91° No podran ingresar al servicio del Defensor de los Habitantes
quienes estén ligados por consanguinidad o afinidad en linea directa o colateral hasta
tercer grado inclusive, con cualquier servidor, cuando ello implique trabajar en la
misma oficina para la que labora éste o cuando se considere que existen
posibilidades de que se afecten los controles de la Institucién.

ARTICULO 92° Todo lo no previsto en este Reglamento, o en la Ley de Creacion del
Defensor de los Habitantes y su Reglamento, se resolvera de acuerdo con el Cédigo
de Trabajo, la Ley General de la Administracién Publica, el Estatuto de Servicio Civil
y su Reglamento, las leyes y principios del derecho comdun, la equidad, la costumbre
y los usos laborales.

ARTICULO 93° El Defensor de los Habitantes podra modificar en cualquier momento
las disposiciones de este Reglamento.

CAPITULO XVI
Disposiciones transitorias

ARTICULO 94° Transitorio |. Los servidores contratados durante el periodo de
organizacién (mil novecientos noventa y tres), trasladaran los derechos de
vacaciones adquiridos en las instituciones donde laboren, al momento de ser
contratados, siempre y cuando no superen los treinta dias naturales.

ARTICULO 95° Transitorio Il. El establecimiento de un lugar adecuado para que los
servidores ingieran los alimentos y las bebidas durante el tiempo de descanso, se
har& a partir del primero de enero de mil novecientos noventa y cinco.

ARTICULO 96° Rige a partir del dieciséis de julio de mil novecientos noventa tres.



Publiquese.—Dado en San José, a las diez horas del dieciséis de julio de mil
novecientos noventa y tres.—Rodrigo Alberto Carazo Zeledon, Defensor de los
Habitantes de la Republica.—(Solicitud N° 6659).—C-53550.—(1906).



