Decreto Ejecutivo: 35739 del 14/12/2009

Reglamento Autdnomo de Servicio del Museo Nacional de Costa Rica

Datos generales:

Ente emisor: Poder Ejecutivo

Fecha de vigencia desde: 05/11/2010
Version de la norma: 2 de 2 del 04/11/2015
Datos de la Publicacion:

N° Gaceta: 215 del: 05/11/2010

Decreto Ejecutivo: 35739 (154 articulos) (2 transitorios)

Reglamento Autédnomo de Servicio del Museo Nacional de Costa Rica
N2 35739-C
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y LA MINISTRA DE CULTURA Y JUVENTUD

En uso de las facultades conferidas por los articulos 140 inciso 3 y 146 de la Constitucion Politica, 28
inciso 2.B) y 112 aparte 1 de la Ley General de la Administracién Publica.

Considerando:

2-Que con el fin de garantizar mayor eficiencia en el servicio que presta el Museo Nacional de Costa
Rica, es necesario procurar el maximo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales con
gue cuenta esta dependencia.

22-Que para dar cumplimiento a los cometidos que, por imperativo constitucional y legal, competen
al Museo Nacional de Costa Rica, es necesario que existan regulaciones que determinen las
relaciones de servicio entre esta dependencia y sus funcionarios, en el entendido de que estos,
como servidores del Estado deben procurar la realizacidn de los fines publicos.

32-Que, si bien los servidores del Museo deben procurar que prevalezca el fin publico sobre
cualquier otro, este hecho no les sustrae de su condicion de servidores y como tales tienen una serie
de derechos irrenunciables, que les han sido conferidos por nuestro ordenamiento y deben ser
reconocidos en su relacién de servicio.



2-Que los servidores del Museo tienen el deber y el derecho de conocer las normas a que estan
sujetos en virtud de su relacién de servicio.

59-La Junta Administrativa del Museo Nacional de Costa Rica, mediante acuerdo A-06-1024, tomado
en sesion ordinaria 1024 del 3 de octubre del 2008 y ratificado en sesidn ordinaria 1025 del 10 de
octubre del 2008, aprobd el texto del presente Reglamento. También, la Junta Administrativa del
Museo Nacional de Costa Rica, mediante acuerdo A-14-1048, tomado en sesion ordinaria 1048 del
8 de mayo del 2009, conocié de algunas modificaciones que se realizaron al texto originalmente
propuesto a instancia de la Direccidn General de Servicio Civil, aprobando las mismas y por lo tanto
el texto integro del presente Reglamento. Asimismo, la Junta Administrativa del Museo Nacional
de Costa Rica, mediante acuerdo A-13-1056, tomado en sesién ordinaria 1056 del 31 de julio del
2009, conocié de algunas modificaciones que se realizaron al texto originalmente propuesto a
instancia de la Direccidn de Leyes y Decretos de la Presidencia de la Republica, aprobando las
mismas y por lo tanto el texto integro del presente Reglamento.

2-Que el contenido del presente Reglamento cuenta con la aprobacidn de la Secretaria Técnica de
la Autoridad Presupuestaria mediante oficio STAP-0941-08 del 18 de mayo del dos mil nueve, en
cumplimiento del articulo 10 del Decreto Ejecutivo nimero 24308-H, y de la Asesoria Juridica de la
Direccién General del Servicio Civil, mediante oficio AJ-274-2009 del 22 de mayo del dos mil nueve.
Asimismo, y en relacidn con los cambios propuestos por la Direccidon de Leyes y Decretos de la
Presidencia de la Republica se contd con le visto bueno de la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria mediante oficio STAP-1711-09 del 15 de octubre del 2009, en cumplimiento del
articulo 10 del Decreto Ejecutivo nimero 24308-H, y de la Asesoria Juridica de la Direccién General
del Servicio Civil, mediante oficio AJ-474-2009 del 28 de agosto del dos mil nueve

DECRETAN:
Reglamento Auténomo de Servicio

del Museo Nacional de Costa Rica

TITULO |

Disposiciones generales
CAPITULO |
Definiciones

Articulo 12-Se establece el presente Reglamento Auténomo de Servicios, para normar las relaciones
de servicio entre el Museo Nacional de Costa Rica y sus funcionarios, de conformidad con el
ordenamiento juridico administrativo vigente.

Articulo 29-Para todos los efectos legales que se deriven de la aplicacién de este Reglamento, debe
entenderse por:

A) Patrono: Museo Nacional de Costa Rica.



B) Ministerio: El Ministerio de Cultura y Juventud.
C) Museo: El Museo Nacional de Costa Rica.

D) Funcionario o servidor: la persona fisica que preste al Museo en propiedad o interinidad sus
servicios materiales, intelectuales, de ambos géneros, a nombre y por cuenta de éste, en virtud de
un acto valido y eficaz de investidura en puestos cubiertos por el Régimen de Servicio Civil.

(Asi reformado el inciso anterior por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 39825 del 4 de noviembre
de 2015)

E) Los términos "servidor publico ", "empleado publico ", "encargado de servicio publico", "agente
publico " y demas similares se consideran equivalentes al de funcionario publico.

F) Reglamento: El presente Reglamento Auténomo de Servicios del Museo Nacional de Costa Rica.
G) Régimen: Régimen del Servicio Civil.

H) Superior Jerarquico: La Junta Administrativa del Museo Nacional de Costa Rica.

1) Director General o Direccion del Museo: La Direccién General del Museo Nacional de Costa Rica.

J) Companiero (a): agquella persona que convive en unién libre, en forma estable y bajo un mismo
techo, con otra de diferente género o del mismo género por un afio o mas.

(Asiadicionado el inciso anterior por el articulo 2° del decreto ejecutivo N° 39825 del 4 de noviembre
de 2015)

Articulo 32-El Estado es la persona juridica responsable de las consecuencias resultantes de las
relaciones entre el Museo y sus funcionarios, pero la representacidon inmediata estd delegada en la
Junta Administra

Articulo 49-Se considera como funcionario regular del Museo el servidor nombrado de acuerdo con
las disposiciones del Estatuto de Servicio Civil y que ha cumplido el periodo de prueba, o protegido
por el articulo 30 del mismo Estatuto.

Articulo 52-El Director General, Auditor Interno, Jefes de Departamento y en general todos aquellos
funcionarios, que tengan bajo su responsabilidad tareas de administracién o supervision de
personal, son responsables de velar por la correcta aplicacién de las disposiciones del presente
Reglamento.



CAPITULO Il
Principios y propdsitos que inspiran este reglamento

Articulo 62-Son principios que inspiran este reglamento y que deben orientar las labores del Museo
y sus servidores, el servicio al usuario, la armonizacién de los procedimientos, la simplificacién,
flexibilidad, eficacia, trabajo en equipo y el apego a las mas estrictas normas de ética en el ejercicio
de la funcién publica, asi como el respeto a la dignidad y a los derechos del servidor, con acato
riguroso del principio de legalidad y los principios generales del Régimen de Servicio Civil.

CAPITULO IIl
De la oficina de recursos humanos

Articulo 72-La Oficina de Recursos Humanos llevara a cabo las actividades de control de la aplicacién
de las acciones disciplinarias que en este reglamento se establezcan.

Articulo 892-Como elemento del proceso de recursos humanos, la oficina de Recurso Humanos,
dependerd técnicamente de la oficina facultada que defina la Direccién General de Servicio Civil,
por lo tanto, serd responsable de la aplicacidon de las normas y disposiciones técnicas que dicha
institucion emita.

TITULO I
Del ingreso al museo

CAPITULO |

De la relacidon estatutaria y de servicio

Articulo 99-La relacidn de servicio se regira de acuerdo con lo siguiente:

Los funcionarios que laboren para el Museo en puestos incluidos bajo el Régimen de Servicio Civil,
estan sujetos a las disposiciones del Estatuto de Servicio Civil, su Reglamento, la Ley General de la
Administracion Puablica, el presente Reglamento y cualquier otra normativa aplicable. Cuando se
trate de puestos excluidos del Régimen de Servicio Civil, estaran sujetos al presente Reglamento,
normas atinentes al puesto, al Cédigo de Trabajo, Ley General de la Administracién Publica y demds
normativa de Derecho Publico que corresponda.



Cuando se trate de los puestos de confianza a que se refiere el inciso c) del articulo 3 y el articulo 4
del Estatuto de Servicio Civil, los nombramientos se haran de conformidad con las politicas que al
efecto establezca el Presidente de la Republica, el Ministro de Cultura y Juventud y la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

Los Servicios Especiales no incluidos en incisos anteriores y que se contraten a plazo fijo o por obra
determinada concluiran su contrato de trabajo sin responsabilidad para el Museo, una vez vencido
el plazo o concluida la obra. En cualquier caso, los Servicios especiales no podran tener duracidn
superior a un afo.

Se considera funcionario interino aquel que fuere nombrado para sustituir temporalmente a uno
regular, por motivo de licencia sin goce de salario o cualquier causa que suspenda la relacion de
servicio. Asimismo, se podran hacer nombramientos interinos para llenar plazas vacantes mientras
no existan candidatos elegibles en la Direccién General de Servicio Civil, por el tiempo que ésta
ocupe en resolver los respectivos pedimentos de personal. Todo conforme lo establecen los
lineamientos y politicas salariales de empleo que establezca el Poder Ejecutivo, el Ministerio de
Hacienda y la Direccidon General de Servicio Civil.

Aguellos nombramientos que se efectien en puestos amparados al Régimen de Servicio Civil con
caracter interino, terminaran cuando regrese el titular al puesto, por resolucién de terna o ndmina
de elegibles de Direccidn General de Servicio Civil, renuncia del interino o despido por causa
justificada.

CAPITULO Il
Del expediente personal y del prontuario

Articulo 10.-La Oficina de Recursos Humanos llevard un expediente de cada uno de los funcionarios.
Todos los funcionarios deberan renovar cada cinco afios la férmula de Actualizacién de Informacidn,
la cual serd suministrada por la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 11.-El expediente personal debera contener todos aquellos documentos y datos que sirvan
para determinar el historial de la relacion de servicios y serd responsabilidad del funcionario
actualizar su expediente.

Articulo 12.-La Oficina de Recursos Humanos deberd velar por la confidencialidad de los
expedientes, segln la normativa vigente.

Entre otros indicados por Ley, tendran acceso a los expedientes personales:

A) El propio funcionario, con las medidas de seguridad que al efecto establezca la Oficina de
Recursos Humanos.

B) La Auditoria Interna, segin lo establece su Reglamento de Organizacién y Funciones, la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y la Ley General de Control Interno.



C) La Auditoria de la Direccion General de Servicio Civil.

D) La Asesoria Legal o el Organo Director de un procedimiento Administrativo.

Articulo 13.-La Oficina de Recursos Humanos tendrd ademads bajo su custodia y responsabilidad los
expedientes relativos a Carrera Profesional.

TiTULO 1Nl

Del desarrollo del recurso humano

CAPITULO |
De la carrera administrativa

Articulo 14.-Los funcionarios tendran derecho a la carrera administrativa, tomando en cuenta en
primera instancia, las calificaciones de servicio y antigliedad, siempre y cuando rednan los requisitos
y cumplan los procedimientos establecidos para llenar puestos vacantes, de acuerdo con la
normativa aplicable.

CAPITULO Il
De los ascensos, concursos internos, permutas y traslados
De los ascensos, traslados y permutas

Ascensos:

Articulo 15.-Se entiende por ascenso, la promocién de un servidor regular de un puesto a otro de
nivel salarial superior, conforme a las vias de carrera administrativa dictadas por la Direccidon
General de Servicio Civil.

Las promociones de un grado al inmediato superior las podran hacer los Jefes, tomando en cuenta
en primer término las calificaciones periddicas de sus empleados; en segundo, la antigliedad y
cualesquiera otros factores, siempre que, a juicio de la Direccion General de Servicio Civil, los
candidatos a la promocidn llenen los requisitos de la clase a que van a ser promovidos.

Cuando se desee llenar un puesto vacante por aplicacion de los articulos 34 del Estatuto de Servicio
Civil y 21 de su Reglamento o los Jefes no deseen ejercer su potestad de efectuar directamente el
ascenso por promocién al grado inmediato superior, la Oficina de Recursos Humanos debe llevar a
cabo un concurso interno con el apoyo técnico, supervision y control de la Direccién General de



Servicio Civil, siguiendo los procedimientos establecidos en el Decreto Ejecutivo 24025-MP del 13
de enero de 1995 " Regula Concurso Interno para Promocion de Servidores Publicos" que regula los
concursos internos en que se reclutan y seleccionan servidores regulares de comprobada idoneidad,
para pasar por via de promocidn de un puesto a otro de clase diferente a la inmediata superior.

Los datos, documentos u otras informaciones, tendran caracter confidencial, por lo tanto, los
funcionarios que en forma ilicita brinden informacién del proceso, acarrean la responsabilidad y
seran sancionados de conformidad con lo que establece el presente reglamento y la normativa
aplicable.

Traslados y permutas:

Articulo 16.-Los traslados dentro de la institucién podran ser acordados por los jefes respectivos,
siempre que se trate de puestos de igual clase y remuneracién bajo el Principio de Debido Proceso.
Todo traslado debera ser comunicado a la Oficina de Recursos Humanos con la debida justificacion.

Articulo 17.-Las permutas, se regirdn por las siguientes disposiciones:

A) Cuando se trate de puestos de igual clase, se requerirad anuencia de los servidores afectados y de
sus jefes.

B) Si se tratare de puestos de clase diferente, se requerird, ademas de lo sefialado en el inciso
anterior, la aprobacion de la Direccion General de Servicio Civil, la que debera determinar si los
servidores afectados, retnen los requisitos respectivos.

Articulo 18.-Los recargos de puestos de clase diferente, y los de mayor categoria cuando excedan
de un mes, estaran sujetos a aprobacién previa de la Direccién General del Museo Nacional, previa
consulta a la Oficina de Recursos Humanos. Para verificar que el funcionario a quien se le hiciere el
recargo, reune los requisitos que para el desempefio del puesto son necesarios.

Articulo 19.-En todos los casos de ascenso o traslado de un puesto a otro, sera aplicado el periodo
de prueba establecido para garantizar el mejor servicio publico.

Articulo 20.-Para todos sus efectos, los concursos internos se regulardn por el Decreto Ejecutivo
24025-MP del 13 de enero de 1995 y la normativa establecida por la Direccion General de Servicio
Civil.

Articulo 21.-Los nombramientos y ascensos estardn sujetos a un periodo de prueba de hasta tres
meses, conforme al Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento. Los ascensos y nombramientos se
consolidardn una vez aprobado dicho periodo. El puesto que deja el funcionario no podra llenarse
en propiedad, hasta tanto su anterior titular no haya consolidado el ascenso de que fue objeto.



Articulo 22.-Las permutas y traslados se regularan de conformidad con lo establecido por el Estatuto
de Servicio Civil.

Articulo 23.-Las permutas dentro de la misma dependencia del Museo, podrdn ser acordadas por
los jefes respectivos, siempre que se trate de puestos de igual clase y remuneracién, concediendo
de previo al funcionario un periodo razonable para que manifieste lo que considere pertinente.

Toda permuta debera ser tramitada a través de la Oficina de Recursos Humanos, con el objeto de
tener el expediente al dia, confecciondndose la respectiva accién de personal, la cual debera ser
aprobada por la Direccién General de Servicio Civil.

Articulo 24.-Las permutas entre puestos de clase diferente pero igual remuneracion, requeriran
ademas del consentimiento de los funcionarios y de los respectivos jefes, la aprobacion de Ila
Direccién General de Servicio Civil.

Articulo 25.-Los recargos de puestos de clases diferentes y de mayor categoria, cuando excedan de
un mes, podrdn ser remunerados, pero estaran sujetos a la aprobacidn previa de la Direccion
General de Servicio Civil, y se otorgaran si el funcionario a quien se le concede el recargo conciente
y redne los requisitos del puesto de la clase superior.

CAPITULO Ill
De la capacitacion

Articulo 26.-La Oficina de Recursos Humanos promovera actividades de capacitacién, en las
especialidades de trabajo de la Institucidn, tomando en cuenta el planeamiento y necesidades que
para tal efecto sefialen los Jefes de Departamento y la Direccidn General. También se promoveran
capacitaciones con respecto a los Derechos Humanos y la prevencién del acoso u hostigamiento.

Articulo 27.-Las actividades de capacitacion dirigidas a los funcionarios del Museo Nacional deberan
ser coordinadas por la Oficina de Recursos Humanos y aprobadas por el Director General y se regirdn
por lo que al efecto determine la Direccion General de Servicio Civil, asi como por las resoluciones,
circulares y acuerdos que correspondan. Es obligacion de todos los funcionarios del Museo Nacional
de Costa Rica participar en las actividades de capacitacidn que a juicio del jefe inmediato y de la
Oficina de Recursos Humanos se consideren necesarias para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 28.-Aquellos funcionarios que se retiren o no se presenten a una actividad de capacitacion
sin causa justificada a criterio de la Oficina de Recursos Humanos, podran ser sancionados con



amonestacion escrita o suspensidn hasta por ocho dias habiles y si resultare un perjuicio econémico
para la institucién, la oficina de Recursos Humanos iniciara el proceso de cobro correspondiente,
previa audiencia y defensa al interesado.

Articulo 29.-A solicitud de la Oficina de Recursos Humanos, los funcionarios que hayan participado
en actividades y/o cursos de capacitacion, estaran obligados a impartir los conocimientos adquiridos
y ponerlos en practica en la medida en que su Jefe inmediato lo requiera y la institucion le facilite
las condiciones para ello.

CAPITULO IV

Evaluacién del desempefio de los funcionarios

Articulo 30.-Todo jefe estd en la obligacidn de evaluar a los funcionarios a su cargo dentro del plazo
establecido para esos efectos, para lo cual la Oficina de Recursos Humanos remitird las instrucciones
a quien corresponda y entregara los formularios respectivos, asi como cualquier instrumento de
apoyo elaborado para tal efecto. Lo anterior de conformidad con lo establecido en el Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil, el Manual de Procedimientos para la evaluacidon del desempefio y
cualquier otro instrumento emitido para tal efecto. Para fundamentar la evaluacién el jefe deberd
llevar un expediente personal de cada uno de los funcionarios a su cargo.

Para los funcionarios excluidos del Régimen de Servicio Civil se aplicara lo dispuesto en el parrafo
anterior.

CAPITULO V
De la salud ocupacional

Articulo 31.-Es deber del Museo adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente la salud
ocupacional de sus funcionarios, conforme lo establece la ley y las recomendaciones que en esta
materia formulen tanto el Consejo de Salud Ocupacional como las autoridades de inspeccidn del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Ministerio de Salud, Instituto Nacional de Seguros y las
comisiones internas que se conformen para esos efectos, de manera que se garanticen:

A) La prevencion de los riesgos de trabajo.

B) La proteccion de la salud y prevencién de la integridad fisica, moral y social de los servidores.
C) Mantener en estado adecuado lo relacionado con:

C.1) Edificaciones e instalaciones.

C.2) Condiciones ambientales.

C.3) Operaciones y procesos de trabajo.

C.4) Suministros y mantenimiento de equipo de proteccién general.



C.5) Proporcionar facilidades de acceso y movilizacidn para aquellos funcionarios con algun tipo de
discapacidad.

C.6) Suministro de primeros auxilios y local para prestacién de éste servicio.
C.7) Promover la capacitacidn del personal en materia de higiene y seguridad ocupacional.

C.8) Facilitar a las autoridades competentes la colocacidn de textos legales, avisos, carteles y
anuncios similares referentes a seguridad e higiene del trabajo, tomando las medidas necesarias
para que los mismos sean conocidos por todos los funcionarios del Museo.

Articulo 32.-El Museo adoptard las medidas necesarias tendientes a proteger eficazmente la vida, la
salud y la integridad fisica y moral de los funcionarios, manteniendo en estado adecuado lo relativo
a:

A) Edificaciones, instalaciones, equipo y condiciones ambientales.
B) Suministro, uso y mantenimiento de equipos y materiales para la proteccion personal.

C) Todos los servidores deberan ser informados de los riesgos que para su salud conlleva su trabajo.
Deberan ademas informar de todo factor de riesgo conocido o sospechoso en el ambiente de trabajo
que puede afectar su salud o la del resto de compafieros de trabajo.

Articulo 33.-De conformidad con el articulo 288 del Cddigo de Trabajo se establecerd una Comision
Institucional de Salud Ocupacional, la cual dictard todas las directrices en materia de salud
ocupacional. Es deber de todos los funcionarios del Museo participar en las actividades y brigadas
gue la Comision de Salud Ocupacional estime convenientes y adoptar las medidas de seguridad que
esta defina para el mejoramiento de las condiciones de salud e higiene ocupacional.

Articulo 34.-Ademas de las funciones establecidas en la normativa especifica, corresponde a la
Comisidn de Salud Ocupacional:

A) Realizar el diagndstico de las condiciones fisicas de las instalaciones en los lugares de trabajo.
B) Establecer pautas preventivas para la salud de los servidores.

C) Ejecutar planes de trabajo tendientes a corregir las deficiencias y el deterioro de las condiciones
fisicas de los lugares de trabajo segun lo determine el correspondiente diagndstico.

Articulo 35.-La eleccidn de los representantes de la Comision Institucional de Salud Ocupacional se
hard de conformidad con lo establecido en la normativa especifica.



Articulo 36.-La Comisién Institucional de Salud Ocupacional elaborard su propio manual de
funcionamiento.

Articulo 37.-La Comisidn Institucional de Salud Ocupacional podra coordinar sus labores con los
organismos que juzgue conveniente.

Articulo 38.-La Comisidn Institucional de Salud Ocupacional, recomendara los medios adecuados
que permita a los funcionarios del Museo disponer de lugares de recreacién en sus centros de
trabajo.

Articulo 39.-Es obligacién de todos los funcionarios participar y apoyar todas las acciones que
organice o impulse la Comisidon de Salud Ocupacional, la Comisidn de Implementacion al Plan de
Gestiéon Ambiental, Comité Central y las Brigadas de Emergencias, asi como cualquier grupo
relacionado que se constituya en la Institucion.

CAPITULO VI

De los funcionarios y funcionarias con discapacidad

Articulo 40.-El Museo garantizara la posibilidad de ingreso a las personas con discapacidad vy el
derecho a un empleo adecuado a sus condiciones y necesidades personales.

Articulo 41.-Se considerara un acto de discriminacién, cuando los mecanismos empleados para este
proceso no estén adaptados a las condiciones del aspirante, cuando se exijan requisitos adicionales
a los establecidos para todos los solicitantes o cuando no se emplee a un servidor idéneo, en razén
de su discapacidad.

Articulo 42.-El Museo debe proporcionar las facilidades necesarias con el fin de que todos los
servidores, sin discriminacion alguna, puedan capacitarse y superarse en el empleo.

Articulo 43.-El Museo facilitara la participacién de los funcionarios en programas cuando sufran
discapacidad en razdn del trabajo que realizaban.

CAPITULO VI



Del acoso sexual y moral en el trabajo

Articulo 44.-Para los efectos del presente Reglamento y de acuerdo con el articulo 3 de la Ley Contra
el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, 7476 del 3 de febrero de 1995 y Poblacidn
Sexualmente Diversa. Se entiende por acoso u hostigamiento sexual toda conducta sexual
indeseada por quien la recibe, reiterada y que provoque efectos perjudiciales en los siguientes
casos:

(Asi reformado el parrafo anterior por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 39825 del 4 de
noviembre de 2015)

A) Condiciones materiales de empleo.
B) Desempeiio y cumplimiento en la prestacién del servicio.
C) Estado general del bienestar personal.

D) También se considera acoso sexual la conducta grave que, habiendo ocurrido una sola vez,
perjudique a la victima en cualquiera de los aspectos indicados.

Articulo 45.-Sin perjuicio de otras conductas, son manifestaciones de acoso sexual los siguientes
comportamientos:

A) Requerimientos de favores sexuales que indiquen una promesa, implicita o expresa, de un trato
preferencial, amenazas, implicitas o expresas, fisicas o morales, de dafios o castigos en virtud de una
conducta sexual, respecto de la situacion, actual o futura, de empleo de quien la reciba;

B) Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten hostiles, humillantes u
ofensivas para quien las reciba.

C) Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseadas y ofensivas
para quien las reciba.

Articulo 46.-Se considera acoso moral u hostigamiento psicolégico en el trabajo los actos de
violencia psicoldgica sobre una persona en su lugar de trabajo, ejercidos de forma sistematica y
prolongada en el tiempo, que puedan hacer peligrar su puesto de trabajo o degradar el clima laboral.

Articulo 47.-Sin perjuicio de otras conductas, son manifestaciones de acoso moral o psicoldgico los
siguientes comportamientos:



A) Asignar trabajos sin valor o utilidad alguna.

B) Rebajar a la persona asignandole trabajos por debajo de su capacidad profesional o sus
competencias habituales.

C) Ejercer contra la persona una presion indebida o arbitraria para realizar su trabajo.
D) Evaluar su trabajo de manera inequitativa o de forma sesgada.

E) Desvalorar sistemdticamente su esfuerzo o éxito profesional o atribuirlo a otros factores o a
terceros.

F) Amplificar y dramatizar de manera injustificada errores pequefos o intrascendentes.
G) Menospreciar o menoscabar personal o profesionalmente a la persona.

H) Asignar plazos de ejecucion o cargas de trabajo irrazonables.

1) Restringir las posibilidades de comunicarse, hablar o reunirse con el superior.

J) Ningunear, ignorar, excluir o hacer el vacio, fingir no verle o hacerle 'invisible'".

Articulo 48.-La persona afectada por acoso moral o sexual planteara la denuncia escrita o verbal
ante el Departamento de Recursos Humanos. En su ausencia o por impedimento legal de este
departamento, podra hacerlo ante el Director General. En caso de hacerse en forma verbal de lo
manifestado se levantard un acta que suscribird, junto a la persona ofendida, quien recibe la
denuncia. Tanto en la denuncia escrita como en el acta que se levente en caso de denuncia verbal,
debera indicarse:

A. Nombre de la persona denunciante, nimero de cédula y lugar de trabajo.

B. Nombre de la persona denunciada y lugar de trabajo.

C. Indicacién de las manifestaciones de acoso sexual o moral que afecta a la persona denunciante.
D. Fecha aproximada a partir de la cual ha sido victima del acoso sexual o moral.

E. Firma de la persona denunciante y de quien recibe la denuncia.

Durante los cinco dias habiles siguientes a la presentacion de la denuncia, corresponderd a la oficina
que la recibid, informar mediante oficio en sobre cerrado a la Junta Administrativa y a la Defensoria
de los Habitantes

Articulo 49.-En un plazo no mayor a diez dias habiles, después de interpuesta la denuncia, la Junta
Administrativa procederd a conformar el Organo Director. El Organo estara integrado por tres
personas que no estén implicadas en el asunto: Un miembro de la Junta Administrativa, el Director
General o en su defecto un funcionario designado por este, y un abogado de la Asesoria Legal.



En los casos que la complejidad lo amerite, la cantidad de personas que integren el Organo Director
se podrd ampliar y la Junta Administrativa podra nombrar asesores técnicos independientes del
Organo Director y que colaboren para este en su investigacion.

Articulo 50.-La Junta Administrativa podra ordenar, a solicitud de la persona interesada, su
reubicacidon temporal en el Museo.

Articulo 51.-El procedimiento interno administrativo debera ser llevado a cabo resguardando la
confidencialidad absoluta de los hechos, sus participantes, y los principios que rigen la actividad
administrativa, garantizando, ante todo, el debido proceso.

Articulo 52.-Cualquier infidencia de una persona del Organo Director o de cualquier otro funcionario
vinculado directa o indirectamente con el procedimiento, se considerarad falta grave de acuerdo con
las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 53.-Conformado el Organo Director, este dara ocho dias habiles a la persona denunciante
para que amplie o aclare los términos de la denuncia y se pronuncie respecto a la conformacion del
Organo Director. Los miembros del Organo Director podran ser recusados dentro del plazo
establecido en este articulo, por las causales que al efecto establece el Cédigo Procesal Civil y
deberan inhibirse o excusarse en caso de impedimento legal. En estos casos, se procedera a una
nueva designacion.

Articulo 54.-El Organo Director, una vez notificado su nombramiento, contard con tres dias habiles
para dictar el auto inicial del procedimiento, en el cual se dard el traslado de denuncia al funcionario
acusado, concediéndole un plazo de quince dias habiles para que comparezca y se refiera a todos y
cada uno de los hechos que se imputan y ofrezca los elementos de prueba de descargo que estime
necesarios.

Si el denunciado no ejerce su defensa se continuara con el procedimiento hasta el informe final de
parte del Organo Director. Transcurrido el plazo anterior y en los préximos ocho dias naturales, el
drgano director evacuara toda la prueba testimonial y documental ofrecida por las partes.

Articulo 55.-Para la valoracidn de las pruebas se tomaran en consideracidn todos los elementos
indiciarios aportados, dentro de los que contemplaran todos aquellos que se refieren a las
alteraciones provocadas por los hechos que se denuncian, en el estado de animo de la persona que
presenta la denuncia, asi como en su desempefio, cumplimiento y dindmica laboral para lo cual
podra recurrirse a analisis técnicos. El Organo Director no podra emitir valoracién alguna sobre la
vida personal del denunciante.



Articulo 56.-En el plazo de ocho dias habiles después de la evacuacién de la prueba, el Organo
Director rendira sus conclusiones y recomendara las sanciones disciplinarias en caso de que se
considere probada la falta.

Una vez analizadas las conclusiones del Organo Director, la Junta Administrativa decidird si las
acoge, y en cinco dias habiles emitird la respectiva resolucién. Contra dicha resolucidn cabra recurso
de revocatoria, dentro del tercer dia contado a partir del dia siguiente de la notificacion de Ia
resolucidn. La resolucién final que proceda debera dictarse dentro de un plazo que en ningun caso
podra exceder de tres meses contados a partir de la interposiciéon de la denuncia. Agotados los
procedimientos internos, se puede acudir a los tribunales laborales ordinarios, de conformidad con
el articulo 18 de la Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el empleo y la docencia Ley 7476.

Articulo 57.-Tanto la persona denunciante de hostigamiento sexual o acoso laboral, como los
testigos de las partes, gozardn de las garantias y derechos previstos en la Ley 7476 del 3 de febrero
de 1995 y sus modificaciones, asi como el Decreto N° 38999, Eliminacion de la Discriminacidon en la
Poblacién Sexualmente Diversa; en relacidon con su empleo y condiciones generales de trabajo.

(Asi reformado por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 39825 del 4 de noviembre de 2015)

Articulo 58.-De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley 7476, las sanciones por
hostigamiento sexual se aplicardn de conformidad con las reglas de la sana critica racional.
Considerando la gravedad de los hechos, se podrd sancionar de la siguiente forma: amonestacion
escrita, suspensiéon sin goce de salario y despido, sin perjuicio de que se acuda a la via
correspondiente, cuando las conductas constituyan también, hechos punibles segun lo establecido
en el Cédigo Penal. De igual manera se procedera para los casos de acoso laboral.

Articulo 59.-La Junta Administrativa deberda informar a |la Defensoria de los Habitantes sobre el
resultado del procedimiento cuando este concluya.

TiTULO IV
De los derechos de los funcionarios
CAPITULO |

De los derechos de los servidores

Articulo 60.-Ademas de los establecidos en este Reglamento, los funcionarios del Museo gozaran de
todos los derechos y prerrogativas que concede el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, asi



como lo establecido en el Cédigo de Trabajo y de manera supletoria las demas fuentes del derecho
laboral.

Articulo 61.-Los funcionarios tendran derecho a:

A) Recibir capacitacion conforme la naturaleza de su trabajo y el desarrollo tecnolégico que requiera
para su mejor desempeno y estimulo.

B) Estabilidad en el puesto de acuerdo con las regulaciones aplicables.
C) Reasignacion de los puestos conforme las regulaciones establecidas en esta materia.

D) Carrera administrativa, siempre y cuando participe en los concursos internos y retnan los
requisitos establecidos para el puesto objeto de concurso.

E) Recibir instrucciones claras y precisas sobre sus labores, deberes y responsabilidades.

F) Recibir retroalimentacion acerca de sus ideas y de aquellos asuntos relacionados con las labores
que desempeiia.

G) Contar con un local acondicionado y adecuado para ingerir sus alimentos y bebidas durante el
tiempo estipulado.

H) Contar con los instrumentos, equipos y materiales minimos necesarios para realizar su trabajo;
asi como con las condiciones fisico ambientales apropiadas, considerando los lugares donde deba
permanecer la mayor parte del tiempo para hacer su trabajo. Igualmente tendra derecho a contar
con materiales minimos necesarios cuando por la naturaleza de las labores ejecutadas, sea
indispensable ejecutarlas a la intemperie o bajo condiciones adversas de clima o ambiente.

1) Ser escuchado y atendido por las instancias establecidas para resolver situaciones encubiertas o
manifiestas de hostigamiento, acoso sexual o acoso moral.

J) El pago de viaticos o zonaje segun sea el caso, para los funcionarios que por la indole de sus
actividades laborales deban trasladarse a prestar sus servicios donde se les requiera y conforme a
las regulaciones establecidas sobre este particular.

K) El debido proceso para ejercer su derecho de defensa en cualquier procedimiento que el Museo
interponga en su contra.

L) Un periodo de lactancia de una hora; siempre que las funcionarias demuestren que sus hijos lo
requieren, pudiendo ser prorrogado cuando se compruebe necesidad. En todo caso, debera
presentar certificado médico extendido por la Caja Costarricense de Seguro Social o por médico de
la institucion.

M) No ser despedidos de sus cargos a menos que incurran en causal de despido o exista justa causa,
de conformidad con el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, el presente Reglamento o demas
normativa laboral aplicable.



N) Los funcionarios podrdn disfrutar del tiempo necesario para asistir a las citas médicas, asi como
a las de sus hijos menores de edad o discapacitados y las de los adultos mayores dependientes,
debiendo presentar el respectivo comprobante de asistencia médica en instituciones de Seguridad
Social u otra de caracter privado, a efectos de que no proceda el rebajo salarial. Para tal efecto
debera reportar la salida y el ingreso, ademas debera contar con la autorizacién previa del Jefe del
Departamento respectivo. En caso de ausencia del Jefe del Departamento o desacuerdo de criterios,
se sometera el caso a consideracion el Director General o en quien éste delegue.

0O) Ningun funcionario puede alegar derecho cuando el Museo por error o violaciéon legal le haya
otorgado un beneficio que no le corresponde.

P) Los funcionarios tendran derecho a tener igualdad de oportunidades en el ambito laboral de la
institucion.

CAPITULO Il
De las vacaciones

Articulo 62.-Los funcionarios del Museo disfrutaran de una vacacién anual remunerada de acuerdo
con el tiempo servido de la siguiente forma:

A) Si ha trabajado un tiempo de 50 semanas a 4 afios 50 semanas, gozara de quince dias habiles de
vacaciones.

B) Si ha trabajado un tiempo de 5 afios 50 semanas a 9 afios 50 semanas, gozara de veinte dias
habiles de vacaciones.

C) Si ha trabajado un tiempo de 10 afios y cincuenta semanas o mas, gozara de un mes calendario
de vacaciones.

Articulo 63.-Los Jefes de Departamento, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos,
sefialaran la época oportuna en que los funcionarios del Museo disfruten de sus vacaciones,
procurando hacer tal fijacién dentro de las quince semanas posteriores al dia en que se cumplan las
cincuenta semanas de servicio continuo. Lo anterior tratando al maximo de no alterar el buen
funcionamiento de las labores encomendadas, ni de perjudicar la efectividad del descanso.

Si después de transcurrido el plazo de las quince semanas no se ha sefalado la época del disfrute
de sus vacaciones, el funcionario tendra tres meses para reclamarlas por escrito ante su jefe
inmediato, quien debera aprobar la solicitud a mds tardar dentro del mes posterior a la misma. En
dicho reclamo el funcionario podra solicitar disfrutar las vacaciones en el momento que asi lo desee,
es decir dentro o fuera de los tres meses otorgados para plantear la solicitud, a condicién de que las
vacaciones no se le acumulen con las del periodo siguiente.

Es obligacion de las jefaturas y coordinadores de area velar por que sus subalternos no acumulen
vacaciones.



Articulo 64.-Para obtener derecho a la vacacion anual, es necesario que el funcionario haya prestado
sus servicios durante cincuenta semanas continuas. Sin embargo, si por cualquier causa, el
funcionario terminara su relacion laboral antes de cincuenta semanas, tendra derecho al pago de
vacaciones proporcionales, conforme con lo estipulado en el articulo 65 de este reglamento.

Articulo 65.-Las vacaciones seran absolutamente incompensables, salvo las excepciones indicadas
en el articulo 156 y 159 del Cddigo de Trabajo o cuando el servidor cese en su trabajo por cualquier
causa, tendrd derecho a recibir en dinero el importe correspondiente por vacaciones no disfrutadas
o en su defecto disfrutarlas al rompimiento de la relacién de servicio.

Articulo 66.-Como regla general el calculo de la remuneracidon durante las vacaciones sera de
acuerdo con el salario correspondiente asignado por la Ley de Salarios a la fecha en que se dé el
disfrute del descanso. No obstante, dicha remuneracién se calculard con base en el tiempo de
trabajo efectivo y el promedio de los salarios ordinarios y extraordinarios devengados durante las
respectivas cincuenta semanas de relacion laboral, incluyendo los subsidios recibidos por el
funcionario de parte del Estado o de sus Instituciones de Seguridad Social si ha estado incapacitado
en los casos siguientes:

A) Cuando el funcionario hubiese estado incapacitado para trabajar en razén de enfermedad o
riesgo profesional durante un periodo mayor de seis meses.

B) Cuando por circunstancias especiales previstas por la ley se acuerda la compensacion en dinero,
de acuerdo con lo previsto por el articulo anterior de este reglamento.

C) Cuando el servidor hubiese disfrutado de licencia sin goce de salario por mas de treinta dias
consecutivos o alternos.

Articulo 67.-Los funcionarios del Museo Nacional tendran derecho a gozar sin interrupcién su
periodo de vacaciones y sélo podran dividirlas hasta un maximo de tres fracciones. El tramite de
vacaciones deberd efectuarse con cinco dias de anticipacidn salvo casos de urgencia. La solicitud
debera contar con el Visto Bueno de la Oficina de Recursos Humanos y la respectiva aprobacién del
jefe inmediato.

Articulo 68.-La prestacidn efectiva de servicio, para efectos del calculo de las vacaciones anuales no
serd afectada por las licencias que se concedan a los servidores por concepto de maternidad o por
adoptar un menor, ni por cualquier otra causa que de acuerdo con la Ley no suspenda la relacidén
laboral.



Articulo 69.-Si durante el disfrute de sus vacaciones el servidor se enferma o accidenta y es
incapacitado para trabajar por la Caja Costarricense de Seguro Social o el Instituto Nacional de
Seguros, el periodo se interrumpe. Los dias que falten de disfrutar se concederan al término de la
incapacidad, salvo por razdén justificada que lo impida en razén de la continuidad del servicio publico.

CAPITULO Il
De las licencias

Articulo 70.-Las licencias por regla general se concederan sin goce de salario, no obstante,
tratandose de casos comprendidos en el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, podrdn
concederse con disfrute de la retribucion correspondiente.

Licencias con goce de salario:

Articulo 71.-Los funcionarios del Museo Nacional de conformidad con lo dispuesto en el articulo 33
del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, podrdn disfrutar excepcionalmente de licencias con
goce de salario, en las circunstancias y en los casos calificados que a continuacién se indican:

A) Los Jefes concederan licencia hasta por una semana en caso de matrimonio del funcionario,
fallecimiento de alguno de sus padres, hijos e hijas, hermanos y hermanas, cdnyuge o conviviente,
de conformidad con el titulo sétimo, capitulo Unico sobre la unién de hecho del Cédigo de Familia.
En todo caso el funcionario debe aportar ante la Oficina de Recursos Humanos, la certificacion
correspondiente.

B) Los Jefes podran conceder permiso con goce de salario hasta por dos dias completos a aquellos
funcionarios que deban asistir a citas médicas o diligencias ante las autoridades de los centros
educativos en los que estos estudien sus hijos menores de edad o discapacitados. Para el caso de
las diligencias en el centro educativo, el funcionario debera acreditar por escrito el hecho de que es
imposible asistir fuera de la jornada laboral y posteriormente deberd aportar los documentos
oficiales que demuestren que efectivamente asistid, de lo cual se enviara copia a la oficina de
Recursos Humanos. En el caso de las citas médicas deberad justificarse por medio de comprobante
de asistencia del ente asegurador o médico particular. En caso que el permiso sea solicitado por mas
de dos dias y hasta por un mes la decisién correspondera al Director General. En los casos en que se
solicite por mdas de un mes o para un tratamiento continuo, le corresponde conceder el permiso con
goce de salario a la Junta Administrativa. Las mismas reglas regirdn para menores o incapaces sobre
los que el funcionario ejerza la patria potestad, guarda, crianza y educacién, curatela o aquellos
familiares que dependan directamente del funcionario y que no puedan valerse por si mismos. Estos
permisos y licencias podran aprobarse retroactivamente para aquellos casos en que al funcionario
le haya sido imposible solicitarla anticipadamente.

C) Los Jefes de Departamento podran autorizar permiso con goce de salario hasta por una semana
a los funcionarios por el nacimiento de un hijo dentro o fuera del matrimonio. Para este efecto el
funcionario debera presentar a su Jefe inmediato copia del acta de nacimiento del menor, quien
debera remitirla al Area de Recursos Humanos en un plazo no mayor de cinco dias habiles.



D) La Junta Administrativa podra otorgar licencia a los miembros y dirigentes de sindicatos,
cooperativas, asociaciones y otros de interés del Museo, para asistir a seminarios, cursos de
capacitacion o de estudios en general dentro o fuera del pais, la que no podra exceder de tres meses
y cuando las necesidades de la oficina donde presten sus servicios asi lo permitan. Para estos
efectos, el Ministro de Trabajo y Seguridad Social enviara al jerarca institucional un informe
detallado sobre la importancia del curso o seminario, indicando ademds el cargo o funcién que
desempena el interesado. Los funcionarios miembros de sindicatos podran asistir a reuniones
sindicales como maximo una vez al mes, previa autorizacién del jefe inmediato y del Director
General. Una vez realizada la actividad el servidor deberd presentar el comprobante de asistencia a
la Oficina de Recursos Humanos. Si el evento es fuera del pais debera contarse con autorizacién
expresa para participar en el evento por parte del Ministro de Cultura y Juventud, asi como la debida
comunicacion al Ministerio de Relaciones Exteriores, en los términos de la Directriz 7 "Limitaciones
y Control Viajes al Exterior de Funcionarios Publicos ", publicada en el Diario Oficial La Gaceta del 29
de noviembre de 1991.

E) Los permisos para que los funcionarios asistan y participen en seminarios, congresos o actividades
similares seran concedidos por la Junta Administrativa siempre que no excedan de tres meses.
Deberdn solicitarse ante el Director General como minimo con quince dias de anticipacién, salvo
casos de excepcion. La solicitud debera dirigirse con copia al Departamento de Recursos Humanos,
gue de oficio emitira su criterio técnico correspondiente a la Junta Administrativa. Si el evento es
fuera del pais debera contarse con autorizacidén expresa para participar en el evento por parte del
Ministro de Cultura y Juventud, asi como la debida comunicacidon al Ministerio de Relaciones
Exteriores, en los términos de la Directriz 7 "Limitaciones y Control Viajes al Exterior de Funcionarios
Publicos ", publicada en el Diario Oficial La Gaceta del 29 de noviembre de 1991.

F) La funcionaria que adopte a un menor de edad tendra derecho a una licencia especial de tres
meses para que ambos tengan un periodo de adaptacidn. En tal caso, la licencia se iniciara a partir
del dia inmediato siguiente a aquel en que se le haga entrega del menor. Para esto la funcionaria
interesada debera presentar certificacion del Patronato Nacional de la Infancia o del Juzgado de
Familia correspondiente, en que haga constar la adopcion del menor.

G) Los jefes podran conceder permiso con goce de salario hasta por dos dias en casos calificados los
cuales se deduciran del periodo de vacaciones del servidor, o en su defecto, se le rebajaran de su
salario en caso de no poseer vacaciones en saldo.

) A juicio del jefe inmediato, los funcionarios podran disfrutar de permiso para asistir a funerales
durante parte de la jornada laboral, de compafieros o familiares no incluidos en el inciso a) del
presente articulo.

1) Los permisos para que los servidores se acojan a invitaciones de Gobiernos o de Organismos
Internacionales para viajes de representacion o participacién en seminarios, congresos o actividades
similares, se podran conceder con goce de sueldo por el Jerarca Institucional, siempre que no
excedan de tres meses. En el caso de los eventos en el exterior, debe cumplirse con la debida
comunicacion al Ministerio de Relaciones Exteriores, en los términos de la Directriz 7 "Limitaciones
y Control Viajes al Exterior de Funcionarios Publicos ", publicada en el Diario Oficial La Gaceta del 29
de noviembre de 1991.



En todos los casos previstos en los supuestos de los incisos B), C), D) y G) las licencias deberdn ser
solicitadas con un minimo de 15 dias de anticipacidn a la fecha de disfrute y ningun funcionario
podrd hacer uso de la misma sin que previo a ello se le haya dado autorizacion.

El funcionario se encuentra en la obligacidn de presentar la boleta de concesién de la licencia y el
dia de su regreso debera aportar los documentos probatorios pertinentes, remitiéndose para su
archivo al expediente personal de la Oficina de Recursos Humanos.

Los documentos probatorios seran cuando menos los siguientes, segin el caso: certificado o
constancia de matrimonio, certificado de defuncién, acta de nacimiento, o de adopcidn, personeria
sindical, cartas de invitacién o designacion, certificacion de Ministerio de Cultura y Juventud de la
oficialidad del evento y de la designacién del servidor.

Licencias sin goce de salario:

Articulo 72.-Las licencias sin goce de salario hasta por un mes podran concederse mediante
resolucidn interna firmada por el Director General.

Articulo 73.-Las licencias mayores a un mes podran ser concedidas por la Junta Administrativa con
apego estricto a las disposiciones siguientes:

A) Seis meses para asuntos personales del funcionario. Esta licencia podra ser prorrogada hasta por
seis meses mas en casos muy especiales.

B) Un afio para:

B.1) Asuntos graves de familia, tales como enfermedad, convalecencia, tratamiento médico cuando
asi lo requiera la salud del funcionario.

B.2) Larealizacién de estudios académicos a nivel superior de pregrado, grado o postgrado o a
nivel técnico que requiera de la dedicacién completa o parcial durante la jornada de trabajo del
funcionario.

B.3) Que el funcionario se desligue de la Institucion con la finalidad de participar en la ejecucion
de proyectos experimentales dentro de un programa de traspaso de actividades del sector publico
hacia el privado, que cuente previamente con el visto bueno de la autoridad superior de la
institucion.

B.4)  Dicho plazo podra prorrogarse hasta por un afio a juicio de la Junta Administrativa cuando
se trate de la realizacidn de especialidades, postgrado o bien estudios a nivel superior o técnico,
previa demostracion favorable del aprovechamiento y rendimiento académico del afio anterior. En
los casos especificos de tratamiento médico, igualmente se podra prorrogar hasta por un aflo mas
de licencia, previa demostracién y comprobacion del respectivo tratamiento médico.



B.5) Dos afios prorrogables por periodos iguales cuando se trate de funcionarios nombrados en
cargos de eleccidn en sindicatos debidamente reconocidos y que, ademas requieran dedicacion
exclusiva durante el tiempo de la jornada laboral, todo ello previa demostracidn y comprobacién
respectiva.

B.6) Dos afios a instancia de un gobierno extranjero o de un organismo internacional o regional
debidamente acreditado en el pais o de fundaciones cuyos fines beneficien directamente al estado,
o cuando se trate del conyuge o compafiero (a) de un becario que deba acompaiiarlo en su viaje al
exterior. A juicio de la Junta Administrativa esta licencia podra prorrogarse hasta por un periodo
igual siempre y cuando prevalezcan las condiciones que la originaron. En el caso de la relacién con
un compafiero (a), se deberd comprobar previamente con dos testigos, asi como con una
declaracion jurada ante el funcionario de la Oficina de Recursos Humanos.

Podran formar parte del expediente conformado para tales efectos, otros documentos de
Instituciones Publicas que le merezcan fe a la oficina de Recursos Humanos. Dicha declaracidn
jurada debera dar fe de la convivencia de unién libre, de manera publica, notoria, Unica y estable y
bajo un mismo techo por mas de un afo.

(Asi reformado el inciso anterior por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 39825 del 4 de noviembre
de 2015)

B.7) Cuatro afnos a instancia de cualquier Institucion del Estado, o de otra dependencia del Poder
Ejecutivo, o cuando se trate del conyuge o companero(a) de conformidad con lo indicado en el
articulo anterior, de un funcionario nombrado en el Servicio Exterior, en los casos de los funcionarios
nombrados en otros cargos publicos. El plazo anterior podra ampliarse hasta por un periodo igual,
cuando subsistan las causas que motivaron la licencia original

(Asi reformado el inciso anterior por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 39825 del 4 de noviembre
de 2015)

No podran concederse licencias continuas argumentando motivos diferentes, hasta después de
haber transcurrido por lo menos seis meses del reintegro del funcionario al trabajo, excepto en
casos muy calificados a juicio de la Junta Administrativa, sin que se perjudiquen los fines de la
Administracion.

Toda solicitud de licencia sin goce de salario (o prérroga) debera presentarse con los documentos
en que se fundamenta y la respaldan, y su tramitacién debera hacerse con un mes de anticipacidn
a la fecha que se requiera. En caso de que el funcionario se ausentase del trabajo sin la debida
aprobacion de su licencia o prérroga se considerara el hecho como abandono del trabajo y por tanto
podra ser despedido de conformidad con el Estatuto de Servicio Civil.



Quedan a salvo las circunstancias comprobadas de extrema limitacién de tiempo para estos tramites
en que, por tal razén el funcionario se vea obligado a ausentarse antes de completar debidamente
el trdmite; en cuyo caso el funcionario quedara sujeto a las soluciones administrativas que mds
convenga a la Administracidn a fin de que esta pueda resarcirse de los gastos y pagos salariales en
que haya incurrido por esta causa.

Todas las licencias deberan ser tramitadas ante el Director General, quien lo presentara a la Junta
Administrativa previo criterio técnico del jefe inmediato del gestionante y de la Oficina de Recursos
Humanos.

Contratos de licencias para estudios:

Articulo 74.-Todo funcionario que disfrute de licencia para asistir a estudios debera firmar el
respectivo contrato de licencia para estudios, el cual se tramitara conforme a lo establecido en el
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. Estas licencias incluyen horas lectivas y tiempos de
traslado al centro de estudio y deberan contar ademds con la anuencia de las jefaturas respectivas
y de la Junta Administrativa.

Articulo 75.-Para la concesién de las licencias de estudio, el interesado debera presentar la
documentacién completa en la Oficina de Recursos Humanos con un mes de anticipacion.

Articulo 76.-El funcionario a quien se le concedié licencia para asistir a cursos de estudio, debera
presentar a la Oficina de Recursos Humanos del Museo, certificacidon o constancia del resultado de
las materias objeto del contrato. Dicha oficina remitira el documento correspondiente al expediente
y al jefe inmediato del funcionario.

Articulo 77.-El funcionario que sin causa justificada no apruebe una o mdas materias objeto de
contrato, quedara obligado a restituir al Estado los gastos en que incurrid en razén de tiempo
concedido y no aprovechado. Dicho tramite serd realizado de conformidad con las disposiciones que
para tal efecto dicte la Direccién General de Servicio Civil.

Articulo 78.-La Oficina de Recursos Humanos serd la responsable de velar por el cumplimiento de
las normas que regulan esta materia.

Contratos de capacitacion:

Articulo 79.-Todo funcionario que disfrute de una beca o facilidad por un periodo igual o mayor a
tres meses, debera suscribir el respectivo contrato de capacitacién.



Articulo 80.-Los contratos de capacitacidon se regularan por lo establecido en la Ley 1810 del 15 de
octubre de 1954, sus reformas Ley de Licencias para Adiestramiento de Servidores Publicos y el
reglamento a esta ley, Decreto Ejecutivo 17339-P del 2 de diciembre de 1986, asi como cualquier
otra disposicion que al efecto emita la Direccién General de Servicio Civil.

Articulo 81.-Sin excepcion todo tramite de becas debera ser canalizado por medio de la oficina de
Recursos Humanos y el jefe inmediato del funcionario interesado. Si el evento es fuera del pais
debera contarse con autorizacién por parte del Ministro de Cultura y Juventud, asi como la debida
comunicacion al Ministerio de Relaciones Exteriores, en los términos de la Directriz 7 "Limitaciones
y Control Viajes al Exterior de Funcionarios Publicos “, publicada en el Diario Oficial La Gaceta del 29
de noviembre de 1991.

Articulo 82.-Los funcionarios que disfruten de becas nacionales o extranjeras, quedaran obligados a
impartir los conocimientos adquiridos, mediante el trabajo practico y la ensefianza tedrica a otros
funcionarios, segln lo requiera la Institucién. La Oficina de Recursos Humanos velard por su
cumplimiento.

Articulo 83.-Una vez emitido el criterio técnico de la oficina de Recursos Humanos, El Director
designara al beneficiario de la beca o facilidad y comunicara la decisidn a la Oficina de Recursos
Humanos para que se cumpla con los requisitos pertinentes y se elabore el contrato respectivo.

Si el beneficiario es funcionario amparado al Régimen de Servicio Civil, se cumplird con las
disposiciones que establezca la Direccién General de Servicio Civil. En el caso de los funcionarios
interinos o excluidos de dicho Régimen, se procedera a la confeccidn de un contrato interno entre
el beneficiario y la Institucién.

Articulo 84.-El funcionario a quien se le otorgue el beneficio deberd presentar a la Oficina de
Recursos Humanos la documentacién que se requiera para la formulacién del contrato.

Articulo 85.-El funcionario que omita la suscripcion del contrato respectivo a que estd obligado,
debera asumir la responsabilidad civil de pago de la erogacién incurrida en perjuicio de los fondos
del Estado.

CAPITULO IV

De las incapacidades para trabajar



Articulo 86.-El Museo reconocera las ausencias al trabajo del servidor motivadas por incapacidad
para trabajar, ya sea por enfermedad, maternidad o riesgo profesional, y se sujetard a lo dispuesto
por el Articulo 34 y sus reformas del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

En todo lo que no se encuentre aqui expresamente regulado respecto de las incapacidades, se
consideran disposiciones supletorias del presente Reglamento, el Reglamento del Seguro de
Enfermedad y Maternidad, el Reglamento para la Extensién de Incapacidades a los Trabajadores
Beneficiarios del Régimen de Enfermedad y Maternidad, el Reglamento General de Riesgos de
Trabajo y las interpretaciones que de los mismos expida la Caja Costarricense de Seguro Social.

En ningln caso de incapacidad para trabajar por enfermedad, maternidad o riesgo de trabajo, el
monto de subsidio que pague la respectiva institucidon aseguradora sumada al que pague el Museo,
podrd exceder el monto del salario del servidor.

Todo funcionario esta en la obligacidn de presentar el documento oficial de incapacidad en un
maximo de cinco dias habiles, a partir del momento en que se emita la incapacidad, salvo que
motivos de fuerza mayor, debidamente justificados se lo impidan.

CAPITULO V

De los salarios, incentivos y otras compensaciones econdmicas

Articulo 87.-Los salarios se regiran por lo establecido en el Articulo 48 del Estatuto de Servicio Civil
y la Ley de Salarios de la Administracién Publica N2 2166 del 9 de octubre de 1957 y sus reformas.

Articulo 88.-Los salarios de los puestos que, por resolucion razonada de la Direccion General de
Servicio Civil (conforme a lo dispuesto en el articulo 4, inciso f) del Estatuto de Servicio Civil) sean
declarados de confianza o que estén fuera del Régimen de Servicio Civil, seran fijados con las normas
que establezca la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

Articulo 89.-La compensacién econdmica por concepto de Prohibicion del Ejercicio Particular de la
Profesidn, se regulard segun corresponda conforme con las disposiciones de la Ley General de
Control Interno, Ley contra la corrupcidn y el enriquecimiento ilicito en la funcién publica, Ley 5867
Ley de Compensacion de Pago por Prohibicion y su Reglamento, articulo 240 de la Ley Orgénica del
Poder Judicial y otras leyes especificas que regulen la prohibicion.



Articulo 90.-Los funcionarios podrdn acogerse al pago por concepto de Dedicacion Exclusiva cuando
asi sea acordado por la Administracidn, segun las resoluciones correspondientes de la Direccion
General de Servicio Civil; y tendran derecho al pago de la Carrera Profesional de conformidad con la
normativa vigente.

Articulo 91.-Sélo se retribuira el recargo de funciones cuando sea por periodos mayores de un mes
y se pagara con fundamento en la diferencia existente entre el salario base del puesto que ocupa el
funcionario y el salario base del puesto en recargo.

Articulo 92.-Los funcionarios que deban viajar dentro del pais en el ejercicio de sus funciones
tendran derecho a gastos de transporte y vidticos, consistentes en pasajes, alimentacién vy
hospedaje, los cuales serdn otorgados segun los reglamentos respectivos. Los viaticos, en tanto se
deben rendir cuentas por estos, no se consideraran salario para ningun efecto legal.

Articulo 93.-El pago por concepto de zonaje se regulara por lo que dispongan las normas legales
existentes y su monto serd de acuerdo con las disposiciones que sobre el particular dicte Ila
Contraloria General de la Republica.

Articulo 94.-El pago de salarios se hara quincenalmente, en las fechas contempladas en el calendario
anual de pago mediante el depdsito electrénico.

CAPITULO VI
De la jornada y horario de trabajo

Articulo 95.-La jornada semanal de prestacion de servicios es de lunes a viernes en forma continua;
se iniciara a las 7:00 horas y concluirda a las 15:00 horas. Lo anterior sin perjuicio de las
modificaciones que sea necesario realizar debido a la naturaleza del servicio. La jornada semanal
para personal operativo, entendido como aquel que estd directamente relacionado con la atencidn
de publico o a actividades especiales que ameriten un horario diferente, se regird por las
disposiciones internas establecidas por el Director General en conjunto con la oficina de Recursos
Humanos.

Dentro de su jornada, los funcionarios disfrutaran de un lapso de 40 minutos para el almuerzo; 10
minutos en la mafiana y 10 minutos en la tarde para tomar un refrigerio.

Los Jefes respectivos son los responsables de velar por el cumplimiento del horario estipulado en el
presente articulo.



Articulo 96.-El Director General, podrd modificar los horarios establecidos en casos especificos y por
razones institucionales que asi lo ameriten y cuando no se cause perjuicio al servicio publico y a los
funcionarios. En todo caso, debera comunicarse al Area de Recursos Humanos para el respectivo
control de asistencia.

Articulo 97.-Quedaran excluidos de la limitacién de la jornada ordinaria de servicios, todos aquellos
funcionarios que puedan considerarse incluidos dentro de los casos previstos en el Articulo 143 del
Cddigo de Trabajo. En virtud de las labores que desempefien y el cargo que ocupen, de manera
ocasional o permanente podrdn permanecer en sus labores un maximo de 12 horas diarias, en cuyo
caso tendran derecho a un descanso de hora y media en el intermedio de la jornada.

Articulo 98.-Los servidores del Museo deberdn laborar todos los dias habiles del afio, durante las
horas reglamentarias establecidas. No podran concederse privilegios ni prerrogativas o licencia
alguna que autorice una asistencia irregular, con excepcion de lo dispuesto por este Reglamento, el
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

Articulo 99.-Son dias habiles para el trabajo todos los dias del afio, salvo lo dispuesto en el Cédigo
de Trabajo y aquellos que el Poder Ejecutivo declare asueto. Asimismo, se entenderan como dias
habiles para los efectos de este Reglamento, aquellos incorporados dentro de la jornada habitual
de algunos servidores en razén de sus funciones.

Articulo 100.-Cuando el Jefe inmediato lo estime necesario, los servidores quedaran en la obligacion
de trabajar horas extraordinarias hasta el maximo permitido por ley, salvo que por razones de fuerza
mayor, debidamente comprobadas, se le faculte para no hacerlo. Todo trabajo que se ejecute fuera
de los limites de la jornada ordinaria debidamente autorizado, serd considerado como
extraordinario y remunerado conforme lo determine el articulo 17 de la Ley de Salarios de la
Administracién Publica.

Articulo 101.-La jornada ordinaria sumada a la extraordinaria no debera exceder de doce horas
diarias, las cuales seran remuneradas de conformidad con el Cédigo de Trabajo. El Jefe inmediato
deberd comunicar a los funcionarios con un dia de anticipacion como minimo, cuando haya que
laborar jornada extraordinaria, salvo situaciones de emergencia. No se reconocera como tiempo
extraordinario el utilizado para subsanar los errores imputables al funcionario.

Articulo 102.-En casos muy calificados y por razones de interés institucional, los jefes de
departamento podran autorizar un cambio de horario temporal de uno o mas funcionarios, siempre



gue no se afecte el servicio publico y sin que se afecte la jornada laboral ordinaria. En todo caso,
deberd comunicarse previamente al Area de Recursos Humanos para el respectivo control de
asistencia. Lo anterior no constituye un derecho adquirido ni tampoco causara a la Administracion
erogacion alguna por concepto de horas extra, debiendo el funcionario retornar a su horario
habitual cuando la causa que originard esta prerrogativa haya desaparecido o cuando el Jefe
inmediato asi lo ordenare.

CAPITULO VI

Del registro y control de asistencias

Articulo 103.-Todos los funcionarios de la institucion, tendran la obligacion de registrar su asistencia,
por el mecanismo que determine la Direccion General del Museo. La Junta Administrativa podra
exonerar del deber de marca al Director General o los funcionarios de la Auditoria Interna. La
exoneracién debera ser comunicada por escrito al Area de Recursos Humanos. Igualmente, podra
el Departamento de Recursos Humanos, con recomendacion previa del Jefe inmediato que cuente
con el visto bueno del Director General, eximir de la obligacidon de registrar su asistencia a los
servidores en que concurran las siguientes condiciones:

1. Quienes hayan obtenido la exoneracién en cualquier Instituciéon estatal antes de ingresar al
Museo. Para ello deben presentar el documento original o certificacion de este, extendido por la
oficina autorizante, en el cual se exprese fehacientemente la norma y condiciones que sirvieron de
base para autorizar la exencidn.

2. Aquellos servidores que tengan un minimo de quince afios de trabajo en la Administracién Publica
de manera ininterrumpida, siempre que se demuestre que ha cumplido con la puntualidad y
asistencia en forma excelente y que sus evaluaciones de desempefio no sean inferiores a "muy
bueno", ademas debera aportar recomendacidn previa de su superior inmediato.

3. Aquellos servidores que, por la naturaleza de su trabajo, les corresponda habitualmente prestar
sus servicios fuera de la oficina. La exoneracidn del registro de marca de asistencia se dara en
concepto de incentivo, a solicitud escrita del funcionario, siempre que no haya sido sancionado por
irregularidades en la asistencia a labores y que sus evaluaciones de servicio no sean inferiores a
"muy bueno", ambos extremos computados durante los ultimos tres afios. Dicho incentivo no
faculta para una asistencia irregular y sus beneficiarios no estaran excluidos de los controles que al
efecto tome el Jefe respectivo, para asegurar el cumplimiento de la jornada de trabajo. A solicitud
del Jefe inmediato, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos suspendera dicha exoneracion,
una vez realizado el debido proceso por su Jefatura inmediata, en los casos de incumplimiento a las
obligaciones de observar correcta puntualidad, asistencia a labores o variacién en alguno de los
requisitos antes sefialados. Podra solicitarse de nuevo una vez transcurridos cinco afios de la
suspension del beneficio y queda a criterio de dicha autoridad, previo consentimiento o a solicitud



del Jefe inmediato respectivo y aprobacién del superior jerarca, otorgar de nuevo el citado beneficio
al servidor a quien se le hubiere suspendido.

Articulo 104.-Las irregularidades en la asistencia por omisién de marca, llegadas tardias, salida
anticipada y ausencias, deberdan ser justificadas dentro de los cinco dias habiles inmediatos a la falta,
mediante el procedimiento que para tal efecto establezca la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 105.-En caso de irregularidades en la asistencia, no justificadas, la Oficina de Recursos
Humanos deberd resolver la sancion correspondiente y dard traslado por tres dias habiles al servidor
para que ejerza su derecho a recurrir la decisién, de conformidad con las normas del debido proceso.
Si no existiere objecién o la misma no fuere procedente, se impondrd las sanciones que
correspondan. Tales sanciones seran impuestas por el Jefe de Recursos Humanos y deben
imponerse dentro del mes calendario siguiente al que se cometio la falta.

Articulo 106.-En caso de que por irregularidades en la asistencia proceda el despido, la Oficina de
Recursos Humanos remitird todos los atestados a la Direcciéon del Museo, para que este los haga
llegar al Ministro de Cultura y Juventud, a efecto de que proceda con la gestidn de despido, ante el
Tribunal de Servicio Civil, instancia que dard al funcionario el debido proceso

Tratandose de funcionarios interinos o excluidos del Régimen de Servicio Civil, la Oficina de Recursos
Humanos le dara audiencia por el término de tres dias habiles, pasado dicho plazo remitira todos
los atestados a la Junta Administrativa con la respectiva recomendacion para que esta resuelva lo
que en derecho procede. Contra lo anterior cabran los recursos que establece el presente
reglamento.

En el caso del Auditor Interno de la Institucion se estara a lo dispuesto por la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y la Ley General de Control Interno.

Articulo 107.-Los jefes de departamento y encargados del control de asistencia de los centros de
trabajo deberan remitir a la Oficina de Recursos Humanos, el informe mensual de asistencia de
aquellos funcionarios exonerados de marcar asistencia dentro de los primeros cinco dias habiles del
mes siguiente.

Articulo 108.-El registro de la asistencia debe ser personal. En caso de que por error algun
funcionario registre la asistencia de otro servidor, ambos estaran obligados a informar por escrito a
la oficina de Recursos Humanos sobre el particular. El servidor que por dolo o complacencia registre



la asistencia de otro servidor, incurrird en falta grave a sus obligaciones y deberes. Igual falta
cometerad el servidor que permita a otro registrar su asistencia.

Articulo 109.-La omision del registro de asistencia de cualquiera de las horas de entrada o salida,
hard presumir la inasistencia a la fraccion de la jornada correspondiente, excepto si se justifica
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la comisidn de la falta.

CAPITULO VIII

De las llegadas tardias

Articulo 110.-Se sancionard como llegada tardia la presentacién al trabajo después de cinco minutos
de la hora sefialada para el inicio de labores.

Articulo 111.-Unicamente en casos muy calificados, a juicio del superior inmediato, se podran
justificar hasta un maximo de tres llegadas tardias, dentro del mismo mes calendario.

Articulo 112.-De acuerdo con el articulo anterior, la justificacidn de las llegadas tardias por asuntos
personales, tendra como efecto la no aplicacién del régimen disciplinario. No obstante, la Oficina
de Recursos Humanos debera proceder al rebajo salarial correspondiente. Toda llegada tardia que
exceda de treinta minutos, acarreara al funcionario el rebajo salarial, del tiempo exacto no laborado
en caso justificado y de la fraccion correspondiente a medio dia si es injustificada.

Articulo 113.-Las llegadas tardias injustificadas se estimardn como faltas leves y se computaran al
final de cada mes calendario a efecto de aplicar las sanciones correspondientes segun dicta el
presente Reglamento.

CAPITULO IX

De las ausencias y abandono de labores

Articulo 114.-Se considera ausencia la inasistencia a un dia completo de labores. La falta a una
fraccion de la jornada se computard como la mitad de una ausencia, para efectos de este



Reglamento. Dos ausencias de media jornada se computaran como una ausencia. No se pagara el
salario que corresponda a las ausencias, excepto en los casos que se justifiquen debidamente por
escrito, dentro de los cinco dias habiles siguientes a partir de la ausencia o los sefialados en este
Reglamento, en el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento y en el Cédigo de Trabajo.

Articulo 115.-Las ausencias al trabajo por enfermedad, que excedan de cuatro dias consecutivos al
mes, deberan justificarse por escrito, dentro de los cinco dias habiles siguientes a partir de la
ausencia, ya sea mediante certificado de médico particular y avalado por la CCSS, o extendido por
la Caja Costarricense de Seguro Social, o por el Instituto Nacional de Seguros. Aquellas ausencias
por enfermedad que no excedan de cuatro dias consecutivos al mes, deberan ser justificadas por
escrito, dentro de los cinco dias habiles siguientes a partir de la ausencia, ante el superior inmediato
del funcionario mediante la presentacidon del certificado médico extendido por la Caja Costarricense
de Seguro Social, el Instituto Nacional de Seguros o por un médico particular.

Articulo 116.-Aquellas ausencias por enfermedad que no excedan de dos dias en un mismo mes,
podran ser justificadas por el superior inmediato para efectos disciplinarios sin necesidad de
documentacion médica. No obstante, en estos casos se procedera al rebajo automatico de salario
de los dias no laborados o al rebajo de vacaciones correspondientes.

Articulo 117.-No procederd la aplicacién de sancion disciplinaria alguna, ni tampoco el rebajo
salarial, en aquellos casos en que el funcionario demuestre con los documentos que posteriormente
se sefalan, que le fue imposible cumplir con su jornada diaria de trabajo, en forma parcial o total,
por haber mediado alguna de las circunstancias que a continuacion se detallan:

A) Haber tenido que asistir a una cita médica o asistir a realizarse exdmenes médicos de caracter
personal.

B) Haber realizado gestiones judiciales o administrativas que son exigidas cuando se ha colisionado
un vehiculo oficial.

C) Haberse apersonado a un Despacho judicial 6 administrativo, en virtud de comparecer en calidad

de actor, testigo, demandado o imputado.

Para cada uno de los casos anteriores, debera el funcionario presentar ante su jefe inmediato, por
escrito, dentro de los cinco dias habiles siguientes a partir de la ausencia, la documentacion idénea
para que éste proceda a justificar lairregularidad en la asistencia. En el caso del inciso a) se entiende
como medio idéneo de comprobacidn, la presentacidn de un comprobante emitido por alguna de
las Clinicas, Hospitales u oficinas de la Caja Costarricense del Seguro Social o por alguna institucion
médica o médico privado, en donde se indique que el funcionario asistié a una cita médica o se
efectio exdmenes médicos y el tiempo utilizado en esas diligencias. En el caso de los incisos b) y c)
se aceptara como prueba la presentacién de una constancia emitida por la Autoridad Judicial o



Administrativa ante la cual se tuvo que presentar el funcionario; en dicha constancia debe indicarse
la gestidn realizada y el tiempo utilizado en la misma. En estos casos se deberd cumplir también con
lo normado en los articulos correspondientes a este Reglamento.

Articulo 118.-Se considerara abandono de labores el hacer dejacidn sin causa justificada, dentro de
su jornada de trabajo, de la labor objeto del contrato o relacién de servicio. Para efectos de calificar
el abandono de labores, no es preciso que el funcionario salga del lugar donde presta sus servicios,
sino que bastara que de modo evidente y manifiesto abandone la labor que le ha sido encomendada.

TITULOV
De las obligaciones y prohibiciones en la relacién de servicio
CAPITULO |

De las obligaciones de los funcionarios

Articulo 119.-Sin perjuicio de lo que al efecto disponga el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento,
la Ley General de la Administracién Publica, Ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito en
la funcidn publica, Ley de la Contratacién Administrativa, el Codigo de Trabajo, Ley General de
Control Interno y demdas normativa aplicable, son obligaciones de los funcionarios del Museo:

1) Desempefiar y ejecutar sus labores personalmente, en forma regular y continua.

2) Ejecutar sus labores de estricta conformidad con las instrucciones que le indique su jefe
inmediato, las directrices internas y el ordenamiento juridico en general. En caso que exista alguna
objecidn a las instrucciones giradas por su superior o las directrices internas, el servidor debera
proceder de conformidad con lo establecido en los articulos 108 y 109 de la Ley General de la
Administracién Publica.

3) Realizar sus labores cumpliendo el horario estipulado, no pudiendo abandonarlas ni suspenderlas,
sin causa justificada.

4) Rendir en el tiempo indicado, los informes y las declaraciones que se les soliciten cuando fueren
requeridos o citados por los drganos competentes del Museo.

5) Reportar al jefe inmediato los dafios que él u otros comparieros causaren en perjuicio del Museo
y sus bienes.

6) No incurrir en conductas o comportamientos de acoso u hostigamiento sexual o laboral, en los
términos de los articulos 44 y 46 del presente Reglamento.

7) Velar y contribuir a la conservacion y proteccion de los bienes patrimonio arqueolégico y natural
propiedad del estado costarricense, las instalaciones de la institucién, asi como cualquier tipo de



bien cultural en sentido amplio que sea responsabilidad del Museo por mandato legal, depdsito,
préstamo o exhibicion.

8) Cuidar y responder personalmente por los materiales, Utiles, documentos, papeleria, equipo,
maquinas, vehiculos, herramientas y cualquier otro objeto o recurso que con motivo del desempeino
de labores le sean confiados a su uso o estén bajo su cuidado; haciendo un uso razonable de los
mismos, procurando el rendimiento maximo y el ahorro en el uso de esos recursos y no utilizarlos
para fines ajenos a los que estén destinados.

9) Denunciar ante su superior inmediato, la Direccién del Museo, la Auditoria Interna o las
autoridades estatales, los hechos incorrectos o delictuosos que llegaren a conocimiento.

10) Cuidar diligentemente la informacién y documentacién que tenga en custodia con motivo de
sus funciones.

11) Ejecutar las labores con dptima técnica, dedicacion, diligencia y eficiencia aplicando todo su
esfuerzo para el desempeiio de sus funciones.

12) Cumplir con la mayor diligencia y buena voluntad las 6rdenes de sus jefes, relativas al servicio
y a los deberes del puesto que desempefian, auxiliando en su trabajo a cualquiera de los demas
funcionarios, cuando su jefe o quien lo substituya en el cargo se lo indique.

13) Atender con diligencia y cortesia a los compafieros de trabajo, publico y administrados en
general que acudan al Museo y en toda forma respetar sus derechos de manera que no se originen
guejas justificadas por mal servicio, desatencion, maltrato o irrespeto.

14) Vestir y mostrarse apropiadamente en el lugar trabajo, de conformidad con el cargo que
desempenan y el lugar en que estén prestando sus servicios. En caso que el Museo les suministre
uniforme o ropa de trabajo, es obligacion del funcionario vestirlo durante su jornada de trabajo.
Para efecto de determinar la presentacion apropiada a cada funcién, el servidor deberd acatar las
disposiciones de su Jefe inmediato.

15) Guardar discrecidn sobre asuntos relacionados con su trabajo que no sean explicitamente
promocionales de las actividades del Museo.

16) Mantener al dia las labores que estan bajo su responsabilidad.

17) Presentar al jefe inmediato, a mas tardar en la jornada siguiente, constancia del tiempo
empleado para su atencion médica, la de sus hijos y las de adultos mayores que estén a su cargo, y
reportarse ante el jefe inmediato en el momento de su ingreso a la institucion.

18) Informar inmediatamente al jefe inmediato cuando la Direccion General o la Junta
Administrativa le encomienden una labor o le soliciten su participacién en cualquier proyecto o
actividad.

19) Informar por escrito a la oficina de Recursos Humanos sobre cualquier cambio de domicilio,
telefdnico, estado civil, nivel académico o cualquier otra informacion importante para mantener el
expediente personal actualizado. Esta informacion deberd de suministrarse dentro de los diez dias
habiles siguientes al cambio producido.



20) Comunicar verbalmente o por escrito a sus superiores las observaciones que su experiencia y
conocimientos les sugieran para prevenir dafos o perjuicios a los intereses del Museo, a los
funcionarios y otras personas que eventual o permanentemente, se encuentren dentro de los
lugares en que prestan servicio.

21)  Acatar rigurosamente las medidas preventivas que le comuniquen las autoridades
competentes.

22) Someterse al medio de control de asistencia que designa la Institucion.

23) Notificar a su jefe inmediato lo antes posible, oralmente o por escrito, las causas que le impidan
presentarse a su trabajo. Por ninglin motivo debera esperar hasta segundo dia para hacerlo, salvo
caso de fuerza mayor.

24) Laborar jornada extraordinaria con base en lo que establece el articulo 100 del presente
reglamento.

25) No sobrepasar los limites de los descansos establecidos en la jornada laboral destinadas al
almuerzo y refrigerios.

26) Velar para que la buena imagen del Museo no se deteriore y no comprometerla con
comportamientos contrarios a los fines institucionales o abiertamente contrarios a la moral o las
buenas costumbres, aun fuera de las horas de trabajo.

27) Asistir a las actividades que le fueren indicadas por sus superiores, siempre que no lo impida
justa causa.

28) Colaborar diligentemente a las comisiones, comités permanentes y otros grupos de trabajo que
se integren en el Museo, respetando la jerarquia que se establezca.

29) Respetar el orden jerarquico en toda gestion y trdmite administrativo.
30) Portar todo el tiempo laboral el carné que lo identifica como funcionario del Museo.

31) Llevar, cuando su jefe inmediato asi se lo indique, un registro escrito de actividades realizadas
dia a dia y las labores asignadas pendientes, con indicacion de las actividades mds importantes de
su desempeiio.

32) Liquidar en el plazo y bajo el procedimiento establecido para cada caso, todo gasto que le
suministre la institucidn en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 120.- Ademas de las obligaciones sefaladas en el Articulo 119 y en otros articulos del
presente Reglamento, el Director General, Auditor Interno, Jefes de Departamento y todos aquellos
funcionarios que tengan responsabilidad de supervision sobre personal, tendrdn las siguientes
obligaciones:

1) Supervisar técnica y administrativamente, asi como dirigir y organizar diligentemente a todos los
funcionarios a su cargo.



2) Informar a su superior inmediato con la debida regularidad, sobre la marcha de su respectiva area
de competencia y en forma inmediata cuando ocurra un hecho relevante que requiera pronta
solucién o cuando asi le sea requerido por su superior inmediato.

3) Supervisar el desempefio y las actuaciones de los funcionarios bajo su cargo, velando por su
correcta disciplina, responsabilidad y asistencia; informando a su superior por escrito y de forma
inmediata, las irregularidades que se presenten.

4) Mantener en el lugar de la prestacidon de servicios condiciones de respeto para quienes ahi
permanezcan y tomar las medidas necesarias para prevenir, evitar y denunciar las conductas de
acoso u hostigamiento sexual o moral en los términos de los articulos 44 y 46 del presente
Reglamento.

(Asi reformado el inciso anterior por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 39825 del 4 de noviembre
de 2015)

5) Tratar con absoluto respeto al personal a su cargo.

6) Dictar y/o aplicar las disposiciones internas en beneficio de la buena marcha de la unidad, oficina,
departamento o direccidn a su cargo, con la aprobacién previa del jefe inmediato.

7) Evaluar en forma objetiva y dentro del plazo establecido para esos efectos, al personal a su cargo,
mediante el instrumento oficial de "Evaluacién del Desempefo".

8) Llevar conforme lo establece el Reglamento del Estatuto del Servicio Civil el expediente de
desempeiio.

9) Velar para que el personal a su cargo se presente apropiadamente al lugar de trabajo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 119 inciso 14 de este Reglamento.

10) Cumplir diligentemente con todas las obligaciones propias de su cargo segun el ordenamiento
interno, el Articulo 102 de la Ley General de la Administracién Publica y el ordenamiento juridico en
general.

11) Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia de desviaciones o
irregularidades en las actividades de su dependencia.

12) Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones y disposiciones
formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General de la Republica, la auditoria externay las
demas instituciones de control y fiscalizacidon que correspondan.

13) Asegurarse que la dependencia a su cargo aplique un sistema de control interno completo,
razonable, integrado, congruente y con valoracién del riesgo institucional, de acuerdo con sus
competencias, los lineamientos institucionales, la Ley 8292 y el ordenamiento juridico en general.

14) Ejecutar sus funciones de estricta conformidad con las instrucciones que le indique su jefe
inmediato, las directrices internas y el ordenamiento juridico en general, sin perjuicio de lo
establecido en los articulos 108 y 109 de la Ley General de la Administracién Publica.



15) Velar por el disfrute y programar las vacaciones del personal a su cargo, de acuerdo con las
necesidades de la institucion.

CAPITULO Il
De las prohibiciones de los funcionarios

Articulo 121.-Ademads de lo dispuesto en los Articulos 71, 72 y 81 del Cédigo de Trabajo, 40 del
Estatuto de Servicio Civil, 51 de su Reglamento, la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
Ilicito en Funcidn Publica, Ley de Contratacién Administrativa, Ley General de Control Interno y
cualquier otra normativa aplicable a la funcién publica, queda absolutamente prohibido a todos los
funcionarios del Museo:

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

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

3) Atender visitas o hacer uso del teléfono para asuntos personales en horas de trabajo.

4) Ocupar tiempo dentro de las horas de trabajo para asuntos ajenos a las labores asignadas o
funciones.

5) Recibir dadivas o gratificaciones, de cualquier naturaleza, por servicios prestados como
funcionarios del Museo o que emanen de tal condicion.

6) Valerse de la funcién que desempefian en la dependencia o invocarla para obtener ventajas
ajenas a sus funciones.

7) Ejercer actividades politico-electorales dentro del Museo y en el desempefio de sus funciones.

8) Ausentarse de su puesto de trabajo en horas laborales, salvo por causa justificada o con previo
permiso escrito del jefe respectivo.

9) Portar armas durante las horas de trabajo o en las instalaciones del Museo, salvo que ello sea
requisito propio del desempefio de su cargo.

10) Estar en el lugar de trabajo en estado de embriaguez o en cualquier otra condicidn andloga, asi
como evidenciar el consumo de bebidas alcohdlicas o sustancias andlogas durante la jornada
laboral. Si esta falta se cometiera de forma reiterada en el transcurso de tres meses, el Area de
Recursos Humanos debera ofrecer al enfermo al menos una opcidon de rehabilitacion, previo al
establecimiento de un eventual despido por reiteracidon de esta falta.

11) Prolongar innecesariamente el tramite de los asuntos de trabajo sin causa justificada.

12) Contraer deudas o compromisos a nombre del Museo, sin estar debidamente autorizado para
ello.



13) Extralimitarse en las funciones o deberes que le estdn encomendados y tomarse atribuciones
que no le corresponden.

14) Conducir los vehiculos del Museo sin estar autorizado, sin portar licencia o bien que portandola
se encuentre vencida.

15) Permitir que particulares viajen en los vehiculos del Museo sin autorizacidon previa del
coordinador de Servicios Generales.

16) Alterar los registros de asistencia, registrar el ingreso o salida al trabajo de otro o consentir que
otra persona realice su registro de asistencia.

17) Dejar sin cancelar deudas adquiridas por alimentacion, hospedaje o pasajes, en razén de giras
realizadas en el desempefio de sus funciones.

18) Recolectar o solicitar dinero, contribuciones, suscripciones, realizar rifas, practicar juegos de
azar, compraventa de bienes o servicios o cualquier otra actividad que difiera de las adecuadas a su
cargo, durante la jornada o dentro de las instalaciones de la institucion.

19) Alterar documentos o informacién con evidente intencidn de incurrir a error a la Administracion
de la institucion.

20) Fumar dentro de las instalaciones del Museo.

21) Discriminar por razén de sexo, raza, etnia, nacionalidad, religién, preferencia sexual, estrato
social, condicién personal o afinidad politica a cualquier servidor o administrado en el desempeno
de sus funciones o durante la jornada laboral.

22) Desempefiar cualquier otro cargo o empleo publico o privado que le sea prohibido por la
normativa vigente.

23) Observar, grabar, escuchar o exhibir material pornografico o de cualquier forma contrario a la
moral o las buenas costumbres, dentro o fuera de las instalaciones del Museo; en la jornada laboral
del Museo o fuera de esta, utilizando equipos de la institucion.

24) Utilizar los programas informaticos y licencias de cdmputo adquiridos por la institucién para
reproducirlos en favor de terceros o para uso personal.

25) Atender negocios de caracter personal o ejecutar cualquier tipo de actividad lucrativa que no
sean propias de la institucion en horas laborales.

26) Ejercer cualquier accion o actividad particular que pudiera ser interpretada como conflicto de
intereses para con su cargo en la institucion. En los casos en que el personal realice actividades
externas, se debe garantizar que sus actos no pugnen con los fines, objetivos, obligaciones, politicas
o actividades del Museo.

27) Mantener laborando en una misma oficina o departamento funcionarios que se encuentren
ligados por parentesco de consanguinidad o afinidad hasta el tercer grado inclusive y que entre ellos
exista relacion jerarquica inmediata.



28) Hacer pago indebido o de cualquier forma destinar de mala forma los recursos financieros de
la institucion.

29) Infringir cualquiera de los deberes o prohibiciones establecidas para los choferes y funcionarios
en general en el Reglamento Uso Control y Mantenimiento Vehiculos Ministerio de Cultura y sus
Organos Desconcentrados, o las directrices internas en cuanto a uso de los vehiculos y liquidacién
de gastos de combustible.

30) Cometer en el ejercicio de su cargo un delito en contra de los deberes en la funcidn publica, la
autoridad publica, la fe publica, del honor, de la paz o la tranquilidad de la nacién; o por acoso
sexual, acoso laboral o por discriminacion.

31) Brindar en forma ilicita informacién del proceso de concurso por un puesto, con el fin de dar
preferencia y proteccién a los concursantes, en relacion con lo dispuesto en el articulo 15 del
presente Reglamento.

32) Amenazar o de cualquier forma tratar de influir ilegitimamente en un proceso administrativo,
sea ante los testigos, el Organo Director o de cualquier otro funcionario vinculado directa o
indirectamente con el procedimiento, especialmente si se refiere especificamente a lo indicado en
el articulo 52 del presente reglamento.

33) Acceder por cualquier medio a objetos o informacion confidencial o privada de otros
funcionarios.

34) Retirarse o no presentarse a una actividad de capacitacion sin causa justificada.

TiTULO VI

Del régimen disciplinario, terminacion de la relacion de servicio y disposiciones varias

CAPITULO |

De las medidas disciplinarias

Articulo 122.-La inobservancia de los deberes y obligaciones o la violacién de las prohibiciones por
parte de los funcionarios del Museo en el desempenio de sus funciones, y debidamente establecidas
en el Estatuto de Servicio Civil, su Reglamento y en este reglamento, se sancionara de acuerdo con
la gravedad de la falta cometida, y siguiendo el procedimiento que en adelante se indica.

Con las salvedades que se indican en este Reglamento, las sanciones disciplinarias serdn impuestas
por la Junta Administrativa del Museo Nacional.

Articulo 123.-Son faltas leves en la relacidn de servicio:



A) El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones de los funcionarios establecidas en el articulo
119incisos 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31,32 ;yenel
articulo 33;

B) El hecho de incurrir en alguna de las prohibiciones establecidas en el articulo 121, incisos 1,2 6
3.

C) En el caso del Director General, Auditor Interno, Jefes de Departamento y todos aquellos
funcionarios que tengan responsabilidad de supervisién sobre personal, el incumplimiento de la
obligacion establecida en el articulo 120 inciso 15.

Articulo 124.-Son faltas graves en la relacion de servicio:

A) El incumplimiento de las obligaciones de los funcionarios establecidas en el articulo 119 incisos
1,2,3,4,5,6,7,8,9 610 de este Reglamento;

B) El hecho de incurrir alguna de las prohibiciones establecidas en el articulo 121 incisos 4, 5, 6, 7,
8,9, 10,11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29 30, 31, 32,33 6 34 de
este Reglamento.

C) En el caso del Director General, Auditor Interno, Jefes de Departamento y todos aquellos
funcionarios que tengan responsabilidad de supervision sobre personal, el incumplimiento de
cualquiera de las obligaciones establecidas en el articulo 120 incisos 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9, 10, 11,
12, 13 6 14 de este Reglamento.

Articulo 125.-De acuerdo con el presente Reglamento, las sanciones por aplicar se clasifican en:
A) Amonestacion verbal.

B) Amonestacién escrita.

C) Suspension del trabajo sin goce de salario hasta por ocho dias.

D) Suspensién del trabajo sin goce de salario hasta por quince dias.

E) Despido sin responsabilidad para el Estado. Para los efectos de aplicar una sancién, la reincidencia
se considerard en un lapso de tres meses salvo lo dispuesto en los capitulos VIl y IX del titulo IV del
presente reglamento.

Articulo 126.-Las faltas por acoso u hostigamiento sexual, se sancionaran de conformidad con la Ley
7476 “Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia", en concordancia con lo
dispuesto en los articulos subsiguientes y siguiendo el procedimiento establecido en los articulos
del 48 al 59 del presente Reglamento.

Articulo 127.-Las amonestaciones por faltas que sean de mera constatacion, las ejecutard el Jefe
inmediato del amonestado, sin mas tramite que concederle audiencia. En el acto de amonestacion



deberad indicarse un relato sucinto de los hechos que motivaron la sancion, referencia a los alegatos
del inculpado si los hubiere y fundamento que justifica la sancidn disciplinaria. Esta sancién serd
recurrible en los tres dias posteriores a su notificacién, en primera instancia ante el Jefe inmediato
gue impone la sancion y en segunda instancia ante el Director General del Museo Nacional. En los
casos en que el superior inmediato es el Director General, la segunda instancia sera la Junta
Administrativa.

Lo anterior salvo que para la determinacion del hecho sea necesario llevar a cabo una investigacion,
en tal caso el Jerarca institucional debera ordenar el inicio de un procedimiento administrativo de
conformidad con lo establecido en el Libro Segundo de la Ley General de Administracion Publica.

Articulo 128.-La amonestacioén verbal se aplicara cuando el funcionario cometa alguna una falta leve
contra las obligaciones que le impone su relacién de servicio.

Articulo 129.-La amonestacidn por escrito se aplicara:

A) Cuando se haya amonestado verbalmente al funcionario en los términos del articulo anterior, por
una falta leve e incurra nuevamente en la misma falta en el plazo de tres meses contados a partir
de la firmeza de la amonestacién verbal.

B) Cuando se incurra en dos faltas leves o una grave en un mismo periodo de tres meses.

Articulo 130.-La suspension del funcionario se aplicard hasta por ocho dias habiles sin goce de
salario, en los siguientes casos:

A) Cuando el funcionario, después de haber sido amonestado por escrito incurra de nuevo en alguna
de la misma falta por las que fue amonestado, en el plazo de tres meses contados a partir de la
firmeza de la amonestacion.

B) Cuando el funcionario cometa tres faltas leves, o dos faltas graves en un mismo periodo de tres
meses.

Articulo 131.-La suspensién del funcionario se aplicard hasta por quince dias habiles sin goce de
salario, en los siguientes casos:

A) En aquellos casos en que el servidor haya sido suspendido sin goce de salario por las causas del
articulo anterior y reitere alguna de las mismas faltas por la que fue sancionado en los tres meses
siguientes a la firmeza de la sancion.

B) Cuando el funcionario cometa mas de tres faltas leves, o tres faltas graves en un mismo periodo
de tres meses.



Articulo 132.-El despido sin responsabilidad patronal procederd en los siguientes casos:

A) Cuando el servidor incurra en alguna de las causales previstas en el Cédigo de Trabajo, el Estatuto
del Servicio Civil y su Reglamento o demads normativa que regula la actuacién de los funcionarios
publicos.

B) En aquellos casos en que el servidor haya sido suspendido sin goce de salario en los términos del
articulo anterior y reitere alguna de las faltas por la que fue suspendido en los tres meses siguientes
a la firmeza de la sancién.

C) En los casos en se cometan cuatro o mas faltas graves en un mismo periodo de tres meses.

D) Cuando el funcionario sea condenado en sede judicial por cometer en el ejercicio de su cargo, un
delito en contra de los deberes en la funcidn publica, la autoridad publica, la fe publica, del honor,
de la paz o la tranquilidad de la nacidn; o por acoso sexual, acoso laboral o por discriminacion.

E) En los casos en que se cometan una o mas faltas graves y la falta genere un grave dafio al Museo,
gue amerite la maxima sancion aplicando los pardmetros de evaluacidon que se establecen en el
articulo siguiente y de acuerdo con las reglas de la razonabilidad y proporcionalidad.

Articulo 133.-Para la imposicion del Régimen disciplinario que aqui se regula se deberan evaluar los
siguientes aspectos:

A) El grado de dolo o culpa en la conducta constitutiva de la infraccion.
B) EI modo de participacién sea como autor, complice o instigador.

C) El grado de perturbacién real en el funcionamiento normal de la prestacidn del servicio y su
trascendencia, para la seguridad de la Institucidn.

D) Los dafios, exposicion a un riesgo alto y perjuicios ocasionados.
E) El grado de quebrantamiento de los principios de ética, disciplina y la jerarquia de la institucion.

F) El historial personal del infractor en un periodo de tres meses.

Articulo 134.-Excepto los plazos establecidos en materia de control de asistencia, las
amonestaciones por faltas de mera constatacién deberan imponerse dentro de un mes a partir de
que el Jefe inmediato tuvo conocimiento de la falta. En los casos en que se requiera de investigacion
para comprobar la existencia de la falta que se imputa al funcionario, el término del mes se contara
a partir de que el Jerarca tenga conocimiento del informe respectivo.

Articulo 135.-Las llegadas tardias injustificadas y que sean computadas dentro de un mismo mes
calendario, tendran las siguientes sanciones:



A) Por tres, amonestacion verbal.
B) Por cuatro, amonestacion escrita con constancia en el expediente personal y prontuario.

C) Por cinco o seis, suspension hasta por cuatro dias con constancia en el expediente personal y
prontuario.

D) Por siete u ocho, suspensidn hasta por ocho dias, con constancia en el expediente personal y
prontuario.

E) Por mas de ocho, despido sin responsabilidad patronal.

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

Articulo 136.-Para las ausencias injustificadas computadas dentro de un mismo mes calendario, se
aplicaran las siguientes sanciones:

A) Por media ausencia, amonestacion escrita.

B) Por una ausencia, o dos medias ausencias consecutivas o alternas, suspension sin goce de salario
por dos dias.

C) Por una ausencia y media consecutiva o alterna, o dos ausencias alternas suspension sin goce de
salario de tres a ocho dias.

D) Por dos ausencias consecutivas o mas de dos alternas, despido sin responsabilidad patronal.

Las sanciones se hardn efectivas en el transcurso del mes siguiente, en que se configure la falta
respectiva, debiendo aplicarse el rebajo de salario correspondiente.

Articulo 137.-Los despidos de los funcionarios amparados por el Régimen de Servicio Civil, se
tramitaran conforme lo dispuesto en el Estatuto de Servicio Civil, su Reglamento y las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento.



Articulo 138.-Para todos los efectos, los procedimientos disciplinarios de funcionarios, cuya sancion
no corresponde a un despido sin responsabilidad patronal, se tramitaran de conformidad con lo
estipulado en el Libro Segundo de la Ley General de la Administracion Publica.

CAPITULO Il
De la terminacion de la relacién de servicios

Articulo 139.-Los funcionarios regulares terminardn su relacién de servicios con el Museo cuando se
dé uno de los siguientes supuestos:

A) Renuncia del funcionario

B) Despido del funcionario, por parte del Museo, para lo que debe existir de previo un debido
proceso, ley expresa o resoluciéon del Tribunal de Servicio Civil, o autoridad Judicial segun
corresponda.

C) Traslado del funcionario con su puesto a otra institucion del Estado.
D) Fallecimiento del funcionario.

E) Jubilacién del servidor.

F) Nulidad del nombramiento.

G) Cuando el servidor se acoja a un programa de movilidad laboral voluntario.

Articulo 140.-En el caso de los funcionarios interinos, éstos terminaran su relacion de servicio:

A) Cuando el titular de un puesto se reintegre al mismo, ya sea por un vencimiento del permiso o la
licencia que disfrutaba, porque no superd el periodo de prueba correspondiente, o porque su
ascenso interino llegd a su vencimiento.

B) Cuando se escoja de la terna un candidato para ocupar un puesto en propiedad.

C) Cuando el interino incurra en falta que amerite el despido, en cuyo caso debe garantizarsele el
debido proceso.

D) Cuando la Administracion por razones de indole de organizacién interna resuelva la eliminacion
de un puesto o el cambio de sus requisitos clasificatorios y el titular no relina los nuevos requisitos.

E) Renuncia del servidor.

F) Fallecimiento del servidor.

G) Jubilacién del servidor.



Articulo 141.-En el caso de funcionarios nombrados a plazo fijo, u obra determinada, la relacién de
servicio terminara:

A) Por el vencimiento del plazo en que fue nombrado, o terminacién de la obra para cuya realizacién
fue contratado.

B) Por incurrir en causal de despido para lo cual debe garantizarse el debido proceso.
C) Renuncia del funcionario.
D) Fallecimiento del funcionario.

E) Jubilacién del funcionario.

Articulo 142.-En el caso de los funcionarios de la Auditoria Interna les sera aplicable la Ley General
de Control Interno, el presente Reglamento y dependeran, para todos los efectos del maximo
Jerarca, de conformidad con la Ley General de Control Interno y el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Auditoria Interna del Museo Nacional.

CAPITULO Il

De los reclamos administrativos:

Articulo 143.-Los reclamos administrativos de los servidores del Museo Nacional referentes a
extremos pecuniarios deberan ser dirigidos ante el jerarca de la Institucidon y presentarse en la
Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 144.-A partir de la presentacion del reclamo, la Oficina de Recursos Humanos debera remitir
en un plazo maximo de diez dias naturales, segin la complejidad del asunto, la informacién y
documentos necesarios a la Asesoria Legal para que esta emita el criterio correspondiente en un
plazo maximo de diez dias habiles.

Articulo 145.-El Jerarca deberd resolver mediante acto motivado que deberd contener una
especificacién del lugar, hora y fecha en que se emite, una Relacién de Hechos, donde se
especificaran los elementos relevantes del reclamo, una parte Considerativa donde se consignaran
los hechos probados y el fondo del asunto y una parte Dispositiva que indicara la parte resolutiva
de la decisidn final.

Articulo 146.-Una vez dictada la resolucidn por parte del jerarca de la Institucion debera remitirse a
las instancias correspondientes para el tramite de rigor. Es responsabilidad del gestionante efectuar
los tramites correspondientes para su efectivo pago en caso de corresponderle.



TITULO VI

Disposiciones finales

Articulo 147.-Las sugerencias de los funcionarios y en general toda aquella intervencién o aporte
suyo que estimule su iniciativa personal, asi como su eficiencia y el mejoramiento de las condiciones
de sus servicios, deberdn ser atendidos debidamente por los responsables de las dependencias o
equipos de trabajo.

Todas las quejas, peticiones, reclamos, sugerencias, etc., surgidas en la relacién de servicio, pero
gue no se circunscriban a aspectos disciplinarios, deberdn ser dirigidas a los responsables de dichas
dependencias, programas o equipos de trabajo del Museo, segun el caso. Las gestiones de los
funcionarios deberdn hacerse por escrito, en forma respetuosa, objetiva y comedida.

Articulo 148.-Los casos no previstos en el presente Reglamento, se resolveradn supletoriamente, de
conformidad con las disposiciones establecidas por el ordenamiento juridico y tomando en cuenta
al menos las siguientes fuentes: Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, Ley General de la
Administracién Publica, Ley contra la corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la funcién publica,
Ley de Contratacion Administrativa, Cddigo de Trabajo Principios Generales del Derecho
Administrativo y otra fuentes aplicables.

Articulo 149.-El presente Reglamento no perjudica los derechos juridicamente adquiridos por los
funcionarios del Museo.

Articulo 150.-Este Reglamento debera hacerse de conocimiento de todos los funcionarios, mediante
exhibicién impresa en caracteres facilmente legibles en forma permanente por un periodo de 15
dias naturales posteriores a su entrada en vigencia, en al menos dos lugares visibles del Museo
Nacional.

Articulo 151.-El presente Reglamento podrd ser modificado parcial o totalmente cuando las
necesidades institucionales y disposiciones legales asi lo ameriten.

Articulo 152.-Derdguese: El Reglamento Auténomo del Trabajo del Museo Nacional, Decreto
Ejecutivo 19688 del 28 de marzo de 1990.

Articulo 153.-Disposiciones transitorias.



Articulo 154.-Vigencia. Rige a partir de su publicacién.

Dado en la Presidencia de la Republica. -San José, a los catorce dias de diciembre del dos mil nueve.

Transitorio l.-Los procesos disciplinarios que se encuentren establecidos con anterioridad a la
vigencia del presente Reglamento, seran tramitados y se aplicaran las sanciones, de acuerdo con el
Reglamento del Museo Nacional, Decreto Ejecutivo 19688, publicado en el Diario Oficial La Gaceta
del 4 de junio de 1990 y normativa aplicable vigente para el momento de los hechos.

Transitorio Il.-Los procesos disciplinarios que se establezcan con posterioridad a la vigencia del
presente reglamento, que correspondan a hechos acontecidos con anterioridad a la entrada en
vigencia del presente reglamento, serdn tramitados y se aplicaran las sanciones de acuerdo con el
Reglamento del Museo Nacional, Decreto Ejecutivo 19688, publicado en el Diario Oficial La Gaceta
del 4 de junio de 1990 y normativa aplicable vigente para el momento de los hechos.



