REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIO Y ORGANIZACION DE
LA COMISION NACIONAL DE EMERGENCIA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Se establece el presente Reglamento Auténomo de
Servicio 8% Organizacidn, denominado en lo sucesgivo "
Reglamento", para normar las relaciones de servicio entre la
Comisidn Nacional de Emergencia y sus servidores de conformidad
con el ordenamiento administrativo vigente, la Ley General de la
Administracidén Pilblica, y otras leyes conexas y supletorias;
excluyéndose de su aplicacién quienes fueran contratados por
servicios conforme al articulo 105 de la Ley de Administracidén
Financiera de la Republica.

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

Articulo 3.- Para todos los efectos legales que se deriven de la
aplicacidén de este reglamento, debe entenderse por:

a)Patrono: Comisién Nacicnal de Emergencia y sus dependencias.
b)Presidente Ejecutivo de la Comigidn Nacional de Emergencia.
c)Director Ejecutivo

d)Representantes patronales: persona figica que realiza
funcicnes de gestidén administrativa, en nombre de la Comisgién
Nacicnal de Emergencia {(para casos de instituciones pidblicas);

e)Servidor o servidores: Los funcionariocs o empleados que en
forma permanente © transitoria, presten servicios materiales o
intelectuales o de ambos géneros, a nombre y por cuenta de éste,
por los cuales recibe una retribucidén o salario, en virtud de un
acto vadlido y eficaz de investidura que presten su servicio a la
Comisién Nacional de Emergencia

f)Servidor destacado: Servidor perteneciente a otras
instituciones ptblicas que presta sus servicios a la Comisién
Nacional de Emergencia, de conformidad con el articulo 302,
numeral 2, de la Ley General de Administracién Pilblica;

g)Expediente personal: Documentacidn feoliada y sellada, sobre el
historial del servidor en lo pertinente a la relacidén de
serviciocs; y

i) Accidn de perscnal: Formula oficial para la realizacién de
cualquier movimiento relativo al personal.



Articulo 4.- La Junta Directiva es la persona Juridica
responsable de las consecuenciags resultantes entre la Comisidn
Naciocnal de Emergencia y sus servidores, pero la representacidn
inmediata estard delegada en el jerarca de la CNE..

Articule 5.- Las relaciones entre la Comisidén Nacional de
Emergencia y sus servidores se consideraran para todos los
efectos comoc de Empleo Piblico.

Articulo 6.- Los Directores, jefes de departamento vy en general
todos aquellos funcionarios gque tengan bajo su responsabilidad
tareas de administracién y de servicio de personal son
responsables ante la Comigidn Naciconal de Emergencia, de velar
por la correcta aplicacidn de todas las disposiciones del
presente Reglamento.

Articulo 7.- Todo movimiento de personal, ingreso, ascenso,
traslado,aumento de sueldo, vacacidén, permiso, incapacidad,
suspensién, regreso o resolucidn que deba figurar en el
respectivo expediente personal del servidor, sera tramitado
mediante £férmula de Accién de Personal,con la aprobacidén del
Director Ejecutivo o funcionario debidamente autorizado por
éste,conforme a las disposiciones juridicas y procedimientos
pertinentes, establecidos por la Direccidn Ejecutiva.

Articulo 8.- Los sueldos de log servidores de la Comisién
Nacional de Emergencia seré&n los que correspondan, segin la Ley
de Presupuesto General vy Escala de Salarios propia de la
Comisidén Nacional de Emergencia.

CAPITULO IIXI
DE LAS RELACIONES DE SERVICIO

Articulo 9.- Los contratos de servicio a plazo o por obra
determinada, deberan suscribirse conforme a la Ley General de
Administracidén Plblica. Una vez vencido el plazo o concluida 1la
obra, terminaridn sin responsabilidad para la Comisidén Nacional
de Emergencia. En cualquier caso, los servicios especiales no
podrén tener duracidn superior a un afio.

Articulo 10.- Igualmente terminardn sin responsabilidad para la
Comisidén Nacional de Emergencia aquellos nombramientos que se
efecten en puestos amparados por el Régimen de la Comisién
Nacional de Emergencia, con cardcter de interino, siempre que
estos no sean efectuados por periodos mayor de un afio. Se
considerardn servidores interinos los que fueran nombrados para
sustituir temporalmente a un servidor regular por cualquier
causa gue suspenda la relacidén de servicio (riesgo profesicnal,
licencias , enfermedad, becas), asi como, el servidor nombrado

para llenar plazas vacantes mientras que la Direccién Ejecutiva
realice el nombramiento resgpectivo.



Articulo 1l1.- El ingreso a la Comisidén Nacional de Emergencia lo
hard el servidor aspirante en calidad de prueba por un plazo
hasta de 3 meses. En el caso de que el jefe autorizado decida
despedir libremente sin responsabilidad para la Comisidn
Nacional de Emergencia al empleado durante el periodo de prueba,
deberid rendirse un informe detallado a la Direccidn Ejecutiva de
la Comisidn Nacional de Emergencla, que contenga las causas del
cese del servidor, cumplido lo cual se dard por terminado su
periodo de prueba 0% se procedera a despedirlo sin
responsabilidad para el Estado.

Articulo 12.- Los servidores que la Comisién Nacional de
Emergencia nombre en plazas de confianza estaran regulados de
conformidad con lo que establezca, la Autoridad Presupuestaria,
y por las disposiciones de este Reglamento. Los nombramientos
gse haradn de conformidad con las politicas que establezca el
Director Ejecutivo y 1la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria.

Articulo 13.- La Comisidén Nacicnal de Emergencia estd facultada
para emplear a sus servidores en las labores gque considere
necesario asignarles, siempre gue sean compatibles con sus
aptitudes fisicas o mentales, fuerzas, estado, capacidad,
preparacién o condicidén dentro de agquéllas para cuya ejecucidn
hayan sido contratados.

CAPITULO III
DERECHOS DE LOS SERVIDORES

Articulo 14.- Los servidores regulares de la Comisién Nacional

de Emergencia gozaran de todos los derechos que concede éste
Reglamento.

Articulo 15.- Ningin servidor podrd alegar derecho alguno cuandoc
la circunstancia, razdn o pretensidén se origine en una reiterada

vioclacidén 1legal o ge haya visto establecido por error
administrativo.

Articulo 16.- Log funcionarios regulares de la CNE. tendrén la
posibilidad de gue se les brinde la capacitacién vy
adiestramiento complementaric que requieran, mediante cursos,
seminarios, becas y otros que promuevan la unidad respectiva.

Esta deberd hacerse del conocimiento de todos los funcionarios,
en su oportunidad.

Articulo 17.- Los servidores de la Comigidén Nacional de
Emergencia tendrdn derecho a:



a)Recursos necesarios y facilidades, para que puedan efectuar
lag labores a su cargo con el alto grado de eficiencia que se
les piden.

b)Las 1nstrucciones y explicaciones adecuadas y c¢laras, para
definir las responsabilidades y la posicidén de cada uno dentro
de la organizacidén funcional de la CNE..

c¢)Lla informacién necegaria, para comprender las actividades que
se realizan y los objetivos gque se buscan.

d)Contar con medidas de seguridad, para prevenir accidentes
durante la prestacidn del servicio.

e)Un carné de identificacidn.

f) Tener igualdad de condiciones, las mismas medidas
disciplinarias que sus compafieros, los mismos privilegios vy
consideraciones.

g)Ser respetados y estimulades en su labor.

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

i)Hacerse presente en cualquier oportunidad en gque se les
imputaren gquejas sobre su actuacidn o se leg acusaré de cometer
faltas.

j)Conocer la opinidn de sus superiores en relacidn con su labor
y su actuacidn.

k)Los servidores en ningin caso podrin quedar en inferioridad de
condiciones establecidas en las leyes de trabajo de 1la
Repliblica.

1)Los servidores tendrédn derecho a percibir el incremento minimo
establecido por el Poder Ejecutivo para los funcionarios de la
Administracién Pablica cada vez que se den aumentos salariales.

1l)Por motivos de ubicacidén de la CNE los servidores tendran
derecho al transporte adecuado durante los dias laborales, en el
siguiente horario:

De San José Centro a la CNE:7:30.a.m.

De la CNE a San José Centro:4:40.p.m. y 6:30.p.m.

m) Contar con el servicio de Médico de Empresa.

Articulo 18.- Todo servidor tendrd derecho al reconocimiento de
los afiocs de antigledad acumuladog en la CNE., vy en la
Administracidén Piblica para efecto de aumentos anuales, asi como
la antigledad acumulada en el resto de la Administracién Piblica
se computara para efectos de vacaciones.



Articulo 19.- Se establece como derecho de los servidores la
Carrera BAdministrativa, debiendo preferirse, en igualdad de
condiciones y requisitos en cada plaza vacante, a los servidores
regulares gque por su capacidad y responsabilidad resulten
1ddéneos para el cargo.

Articulo 20.- La CNE. deberi acondicionar un local adecuado para
que los servidores puedan tomar los alimentos y bebidas durante
el tiempo de descanso, seguin lo dispuesto por el Reglamento de
Seguridad e Higlene en el Trabajo. Sin perjuicio de que en el
mismo se puedan expedir a preciocs mddicos, velando por su
calidad y manipulacién.

Articulo 21.- Las servidoras en época de lactancia, podran
disponer de una hora diaria continua o fraccionada con el objeto
de amamantar a su hijo seglin su conveniencia y previo acuerdo
con su jefe inmediato. Este permisc que es con goce de salario,
podra prorrogarse hasta por el término de tres meses, contados a
partir del tercer mes posterior al alumbramiento. Para tales
efectog la interesada deberd presgsentar el certificado médico de
la Caja Costarricense del Seguro Social o del médico de la
Comisién Nacional de Emergencia en gque conste que esta
amamantando a su hijo.

Articule 22.- Todo trabajador tendrd derecho a organizarse en

sindicatos y asociaciones de acuerdo con sus intereses vy
necesidades.

Articulo 23.- A efecto de garantizar su libertad sindical, la
CNE. se compromete a guardar a los delegados sindicales y a los
miembros ejecutivos de los sindicatos legalmente constituidos,
las consideraciones y atenciones debidas, asi como prestarles
todas las comodidades necesarias para el desarrollo de sus
actividades. Para tal efecto las organizaciones acreditardn
ante la Comisidén Nacional de Emergencia a sus representantes.

Articulo 24.- Los funcionarios de la CNE. miembros de los
diferentes sindicatos o Asociaciones legalmente constituidas
contardn con permisc para realizar Asambleas Ordinarias vy
Extraordinarias, siempre y cuando las organizaciones asi 1lo
goliciten a Direccidn Ejecutiva de la Comisién Nacional de
Emergencia con suficiente antelacidn y que comoc consecuencia de
ello no se altere la buena marcha del servicio que preste la
CNE.

Articulo 25.- Los servidores deberan ser atendidos en sus
sugerencias y, en general, en todo aquello gque estimule su
iniciativa personal, su eficiencia y el mejoramiento de las
condiciones de sus servicios.

Articulo 25 bis.- Los servidores de la Comisién Nacional de
Emergencia podradn ser trasladados wunilateralmente por la
administracidén siempre que no se le cause grave perjuicio.



CAPITULO 1V
DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
Articulo 26.- Son obligaciones de los servidores:

a)Cumplir en forma regular vy continda, <c¢on la Jornada
correspondiente,asi como no abandonar ni suspender en forma
injustificada su jornada de trabajo, al igual que no sobrepasar
los limites de descanso egtablecidos.

También laborar 1la jornada extraordinaria con base en el
articulo 34 de este reglamento.

b} Desempeflar su labor con la capacidad, el interés y diligencia
que su cargo requiere, a efecto de lograr la mayor eficiencia y
eficacia en el servicio que presten.

¢)Cumplir con la mayor diligencia y voluntad las 6rdenes de sus
jefes, relativas a los servicios vy a los deberes del puesto que
desempefia, auxiliando en su trabajo a cualquiera de los demés
gservidores cuando su jefe o quien lo representa lo indique,
siempre, que esas labores de auxilio sean compatibles con sus
aptitudes, estado, condicidén o cargo que desempefia.

Cumplir con las disposiciones normativas aplicables a 1la
relacidén de servicio, asi como de aquellas disposicicnes de
orden interno gque se encuentran vigentes o que llegaren a
dictarse, sin perjuicio de gque se puedan hacer valer sus
derechos si en alguna forma los consideran legionados.

d)Atender con igual diligencia, afén de servicio y cortesia al
piblico que acuda a la dependencia,asi como guardar a sus jefes,
compafieros, subalternos y demés servidores pilblicos, toda clase
de consideracidn de modo que no se originen gquejas
injustificadas por el servicio, desatenciédn, maltrato o
irrespeto.

e)Durante el trabajo,vestir correctamente de acuerdo con las
reglas de moralidad, de manera que no se atente contra las
normas de buenas costumbres o las normas minimas de higiene.

f)Observar dignidad en el desempefio de su cargo y en todos sus
actos, guardar conducta conforme con la posicién oficial.

g)Guardar la mds absoluta reserva sobre los asuntos de la CNE.,
asi como la debida discrecién sobre 1lo relacionado a sus

funciones, cuandc asi se requiera por la naturaleza o
disposiciones legales, o instrucciones especiales, atn después
de haber cesado en el cargo. Todo ellec sin perjuicio de 1la

obligacidn del servidor de denunciar ante quien corresponda, los
hechos incorrectos o delictuosos que lleguen a su conocimiento.

h)Responder por las maguinas y equipo de trabajo que se tenga en
uso; velar por que no gufran mids deterioro que el del uso normal



vy reponer o pagar agquellos cuyo deterioro o pérdida se probare
gque fue causada intencionalmente © se debieren a su negligencia
0 descuido manifiesto y absolutamente inexcusable. Es entendido
gque no seran responsables por el deterioro normal o el que se
ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o
defectuosa confeccidn. Debera cuidar por la conservacidn de las
instalaciones fisicas en donde estd ubicado el centro de
trabajo. La CNE debera proporcionar las medidas de seguridad
adecuadas. En caso de incumplimiento de éstas el servidor no
podrd ser responsgable directo. Ademds de no utilizar el equipo vy
mobiliario propio de la CNE., para uso personal, o para fines
digtintos a los que estan destinados.

Custodiar responsablemente los documentos que se encuentren bajo
su responsabilidad.

i) Pedir permiso al superior jerdrgquico inmediato antes de salir
de la CNE. por razdn de cualquier asunto oficial o persocnal y
reportar con exactitud el lugar donde se encontrara.

j)Presentar al Departamento de Recursos Humanos constancia del
tiempo laboral empleado en visitar instituciones aseguradoras,
por motivo de tratamiento médico.

k) Someterse a reconocimiento médico antes de su ingresc a la
CNE. y durante el desarrollo de sus labores segin lo establezcan
los superiores jerarquicos, autoridades sanitarias o de acuerdo
con el programa de medicina preventiva del centro de trabajo.Los
criterios médicos vertidos al efecto seridn para determinar la
idoneidad fisica, psiquica y moral del candidato que solicita el
puesto.

Los examenes que se lleven a cabo durante el desempefio de las
labores formarén parte de diversos programags médicos que se
estableceran entre esta Comisién, el médico de Empresa y 1la
comisién de salud ocupacional para determinar la mejor

conveniencia de trasladar o reubicar a un servidor por razones
de salud.

l1})Firmar o anotar sus iniciales en todo trabajo escrito que

realice, asi como portar todo el tiempo el carné que los
identifica.

11)Comunicar al superior jerarquico, las sugerencias que
estimare necesarias con vista de los hechos de que tuviese
conocimiento, para prevenir dafios y perjuicios a los intereses
de la CNE., a sus compafieros de trabajo o a las personas gque
eventualmente se encuentren en las oficinas en donde presta su
servicio.

Informar también a la Comisién Nacional de Emergencia dentro del
mes siguiente, sobre cambios de domicilio, esgtado civil y demés
pormencres dJue sean necesarlios para mantener los respectivos
expedientes personales actualizados.



m) Informar de inmediato a su superior de cualquier error,
deficiencia o irregularidad que notara en el desempefio de sus
funcicnes.

n) Cumplir estrictamente, cuando sea el caso, con las
disposiciones de 1los reglamentos respectivos sobre Gastos de
viaje y Transportes para Servidores del Estado y sobre el uso de
vehiculos del Poder Ejecutivo.

fi)Acatar y cumplir en su caso, las medidas que tienden a preveer
el acaecimiento de accidentes de trabajo vy enfermedades
profesionales, siempre que el patrono dé las condiciones minimas
de seguridad en el trabajo.

o)Marcar tarjeta de control de asistencia o cualquier otro medio
idéneo que se establezca personalmente a las horas de entrada, y
galida, salvo el personal que estada exento de marcar.

p)Prestar su colaboracidn a las comisiones y subcomisiones de
trabajo, y cualguiera otras de importancia en la CNE.

g)Velar por que la imagen de 1la CNE no se deteriore y no
comprometerla con comportamientos inadecuados adn, cuando se
encuentre representando a ésta en giras fuera de la jornada.

r)Dar aviso inmediato a la Comisidén Nacional de Emergencia de
cualquier accidente, dafic o deterioro que gufrieren los
vehiculos, aportando toda la informacidén posible de los hechos vy
circunstancias en que se produjo el accidente.

s)Rendir cuentas de las sumas de dinero Jue reciban por
adelantado por concepto de vidticos dentro de 1los dos dias
hédbiles posteriores a la terminacién de la labor encomendada.

t)Notificar a su jefe lo antes posible, verbalmente o por
escrito, la causa que le impide asistir a su trabajo. Por ningin
motivo, salve fuerza mayor, deberd esperar hasta el segundo dia
para justificar su ausencia.

u) Presentar la documentacién requerida para abrir y mantener
actualizado el expediente personal.

v)Regpetar el orden jeradrquico tanto ascendente como
descendente, en realizacidén de tramites, o) gestiones
administrativas.

w)Mantener al dia las labores encomendadas, siempre gue motivos
justificables no lo impidan.

X)Recibir capacitacién y adiestramiento necesarios para el
desempefioc de sus funciones, siempre y cuando se den las
condiciones socicecondémicas para ello.

yJRestituir a la CNE. los materiales no usados.



z) Agotar las instancias administrativas ante cualquier
diferencia que se suscite en cuanto la aplicacién de las
disposiciones normativas, en el cumplimiento por ambas partes de
la relacidén de servicio, asi como rendir declaraciones gque se
les solicite cuando fueren citados por &6rganos competentes, ya
sea como actores o testigos.

Articulo 27.- Ademds de las contempladas en el articulo
anterior, y en otras disposiciones de éste reglamento, los jefes
y subjefes departamentales o los Jjefes de unidad o de seccidn
tendrian las siguientes obligaciones:

a) Supervisar las labores de todos los servidores bajo su
direcciédn.

b) Informar a su superior jerdrquico periddicamente, sobre la
marcha de su respectiva unidad, seccidn o departamento, o en
forma inmediata cuando ocurra un hecho extraordinario que
requiera pronta atencién.

¢)Cuidar de la disciplina y asistencia de los servidores bajo su
responsabilidad e informar al superior inmediato de la
irregularidad en que en uno u otro aspecto se presenten.

d)Velar para gue sus subalternos con el esmero y cuidado
apropiados, cumplan con el correcto empleo o mantenimiento del
equipo que estd a su cargo y reporten de inmediato a la Jefatura
cualquier descuido o anomalia que surja al respecto.

e)Cuidar que todos los servidores lleven al dia y en la debida
forma la labor que les fue asignada, tomando las medidas dque
juzgue convenientes para gue el trabajo se realice
eficientemente y sin retrasos.

f)Dictar disposiciones necesarias para el correcto
funcionamiento de la unidad o si fuera el caso someterlas a la
aprobacidn del superior inmediato.

g)Cumplir con los cometidos propics de las funciones a su cargo
establecidas por ley o por sus superiores.

h)Evaluar en forma objetiva a sus subalternos llenando
oportunamente el formularic de evaluacidén y calificacién de
servicios

i)Planear labores <y -elaborar anteproyectos de presupuestos
correspondientes, para someterlos a la aprobacién de su superior
jerarquico.

j)Facilitar la labor de log miembros de las comisiones o
subcomisiones de Seguridad e Higiene de Trabaijo



k)Cumplir las otras obligaciones propias de su cargo ademds de
las contenidas en el articulo 102 de la Ley General de
Administracién Pidblica.

Articulo 28.- Ademds de las contempladas en el articulo 27 y en
otros del presente Reglamento,los choferes y funcionariocs a
quienes se asignan vehiculos al servicio de la Comisién Nacional
de Emergencia tendran las siguientes obligaciones:

a)Contar con la autorizacién del funcionarioc responsable previo
a la salida y acatar las O6rdenes del jefe gue se 1les asigne
para servicios de zona urbana © rural y por el tiempo que las
necesidades de trabajo asi lo demanden;

b)Velar por la custedia, limpieza y conservacidn del wvehiculo
que se le asigne durante el desempefio de sus funciones;

c)Velar porque el vehiculo se encuentre en buen estado de
funcionamiento y posea las herramientas y accesorios necesarios;

d)}Rehusar la operacién de un vehiculo que se encontrare en
condiciones de ©poner en peligro 1la integridad fisica del
servidor y de terceros previo diagndstico del funcionario
competente;

e) Informar a la Asesoria Legal de todo accidente gue ocurra,
suministrandoe los nombres y apellidos de 1los acupantes del
vehiculeo vy de las personas que resultaren afectadas con ocasidn
de aquél, asi como los daflos que sufra el vehiculo, el lugar y
las circunstancias en que se produjo el accidente. Este informe
deberd rendirse a mas tardar el tercer dia después de acaecido
el hecho, con copia a la dependencia respectiva;

f) Informar al responsable de control de equipo, en el reporte
diario, de cualquier desperfecto que observe en el vehiculo a su
cuidado. La falta inexcusable del aviso oportuno, le hara
incurrir en responsabilidad por el agravante del dafioc y los
perjuicios gque su omisidn provocaren,

g)Guardar el vehiculo - al término de cada jornada- en el lugar
correspondiente que para tal efecto tuviere la Comigidn Nacional
de Emergencia, excepto cuando esté en giras o en misiones
especiales de trabajo, en cuyo caso deberd procurar el mejor
resguardo del equipc y entregar las llaves al funcionario
encargado de la gira;

h)Mantener la licencia al dia, asi como conducir con prudencia,
a velocidad reglamentaria y acatar las normas de transito
respectivas;

i)Presentar al departamento corresgpondiente, un informe mensual
de la actividad diaria del equipo, mediante las formulas gque

correspondan. Quien omitiere estd obligacién seria sancionado
conforme a éste Reglamento;y



jYAcatar las disposiciones del Decrete Ejecutivo # 3828-
P,publicado en la Gaceta #117 del 22 de junio de 1974 y sus
reformag (Reglamento para regular el uso de vehiculos oficiales)
De igual manera deberd acatar las dispocisiones estipuladas en
el Reglamento para el Uso de Vehiculos propiedad de la CNE.

El Jjefe inmediato serd el responsable de velar por el fiel
acatamiento de las disposiciones antes indicadas y debera
informar, conforme corresponda, del incumplimiento de éstas.

Los demas aspectos relativos a la utilizaciédn de vehiculos de 1la
Comisidn, se regirdn por las disposiciones gque contiene el
Reglamento vigente para la utilizacién de vehiculos del Estado.

CAPITULO V
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 29.- Ademds de lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley
de Salarios de la Administracidén Pldblica y 49 de la Ley de
Administracién Financiera, queda absolutamente prohibido a todos
los servidores:

a)Ocupar tiempo de las horas de trabajo para atender asuntos o
negocios ajenos a las labores propias del cargo.

b) Conducir wvehiculos de la CNE. o utilizarlos dentro o fuera de
las jornadas de trabajo, sin la debida autorizacién y/o sin
tener la licencia de conducir al dia.

¢)Mantener convergaciones innecesarias con particulares o
compafieros en perjuicio o en demora del trabajo gque se esta
ejecutando, asi como leer periddicos, revistas o cualquier otro
impreso, cuya lectura sea innecesaria o extrafia a su labor, vy
vaya en detrimento de las labores de la CNE.

d) Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de
seguridad en la operacidén del trabajo.

e)Recibir gratificaciones, recompensas o dadivas de cualquier
naturaleza, por razdn de servicios prestados como servidores
pliblicos o que emanen de su intervencidn como tales.

f)Usar 1los 1ttiles de 1la oficina,miaquinas o mobiliario al

servicio de la CNE., para objeto distinto de aquél que estdn
normalmente destinados, parxa realizar cosas ajenas a sus
funciones. Igualmente atender visitas vy hacer uso de teléfonos
de la CNE., para sostener conversaciones personales, con

perjuicio del servicio telefdnico de la CNE..

g)Distraer con cualquier c¢lase de bromas o Jjuegos a sus
compafieros,que puedan interrumpir el desempefio de sus labores,
quebrantar las normas de cordialidad y mutuo respeto que deben
imperar en sug relaciones humanas.



h)Hacer durante el trabajo propaganda politica electoral o
contrarias a las instituciones democraticas del pais, o ejecutar
cualquier acto que implique coaccidn de las libertades que
establece la Constitucidén Politica de la Repiblica.

i)Salir de 1la oficina para asuntos personales sin la previa y
correspondiente autorizacidén, lo mismo que atender asuntos
personales durante el tiempo gue permanezcan fuera de la oficina
en funciones propias de su cargo.

j)Alterar o© sustraer las tarjetas u hojas de control de
asistencia, marcar la tarjeta o carné de otro o consentir gque
otro lo haga por é&l.

k) Portar armas durante las horas de trabajo, salvo aquellos
servidores que por su cargo estdn debidamente autorizados a
portarlas.

l) Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o por cualquier
otra condicién andloga, asi como tomar licor durante las horas
de trabajo.

ll)Negarse al debido cumplimiento y acatamiento de las &rdenes
de los superiores jerdrquicos, cuando sean propios con su
competencia, salvo las excepciones establecidas por ley.

m)Dar &6rdenes a sus subalternos para la ejecucién de asuntos
ajenos al oficial.

n) Fumar durante todo el tiempo de servicio en aquellos lugares
que por razones de salud no se permita.

fi)Registrar otros escritorios u otros lugares donde se mantenga
objetos personales o de trabajc de otroc servidor o hacer usoc de
los mismos sin la debida autorizacién de é&ste. En casos
excepcionales para fines de trabajo y bajo responsabilidad del
jefe inmediato, podrdn utilizarse los dtiles de trabajo u
obtener documentos que estdn bajo custodia de un servidor
ausente,

o) Prestar servicios, asociarse, dirigir, administrar, asesorar,
patrocinar o© representar a perscnas fisicas o juridicas que
celebren contratos con el Estado. También ejercer actividades
profesiocnales, cuando las mismas rifian con el ejercicio de sus
funciones que el servidor esté desempefiando o servirles de
mediadores  para facilitarles a terceros sus actividades
profesionales, valiéndose para ello del ejercicio de su cargo.

P) Presentarse y vestirse contra las reglas de higiene, decoro,
€ética y buenas costumbres.

q)Deteriorar las instalaciones fisicas del centro de trabajo.



r)Hacer comentarios o publicaciones que puedan desprestiglar o
dafiar el buen nombre de 1la CNE. o de cualquiera de los
servidores o empleados, sin perjuicio de la obligacidn en gque
estdan en denunciar, ante gqguien corresponda, los hechos
incorrectos o delictucosos que sean de su conocimiento.

8)Valerse de la funcién que desempefian en la CNE., o invocarla
para obtener ventajas personales.

t)Efectuar colecrtas, rifas o ventas de objetos, salvo los casos
benéficos y otros previamente autorizados por la Comisidn
Nacional de Emergencia, asi como realizar cualquier clase de
negocio personal, dentro de los locales en donde presten sus
servicios y durante las horas de trabajo.

u)Divulgar el contenido de informes, textos, expedientes
clinicos o documentos confidenciales, asi c¢omo hacer piblico
cualguier asunto de orden interno o privado, sin autorizacidn de
la Direccidn Ejecutiva.

v) Prolongar innecesariamente las entrevistas o demorar, sin una
causa Jjustificada el trdmite de los asuntos a su cargo.

w)Tratar de resolver por medio de la violencia, de hecho o de
palabra, las diferencias que surjan durante la realizacidén del
trabajo.

x)Omitir por imprudencia, negligencia o descuido inexcusable, en
documento en que conste la fe pGblica registral, informacidén
diferente de la que conste en el registro respectivo, la cual
sera calificada como falta grave.

y)Extralimitarse en sus funciones ' deberes y tomarse
atribuciones que no les correspondan, asi como intervenir
oficiosamente cuando un jefe llama la atencién a un subalterno.

El servidor que no acate las anteriores disposiciones, serd
acreedor de 1las medidas disciplinarias correspondientes, segiln
la gravedad de su falta, pudiendo ameritar el despido sin
responsabilidad patronal.

Articulo 30.- Ademds de las contempladas en el articulo anterior
Y en otros del presente Reglamento, queda absolutamente
prohibido a los conductores de la Comisidn Nacional de
Emergencia.

a) Conducir vehiculos en estado de ebriedad o bajo cualquier otra
condicidén andloga;

b) Conducir a velocidades superiores a las permitidas por las
levyes o reglamentos de transito, asi como incumplir
disposiciones que éstas contemplen;

c¢)Usar el vehiculo en lugares diferentes a los del itinerario
que corresponda.



Cuando por circunstancias muy calificadas el conductor se vea
obligado a salirse de la ruta sefilalada, al término de la jornada
deberid dar el informe del caso a su superior jerarquico;

d)Ceder la conduccidn del vehiculo a otros funcionarios o a
particulares, salvo razones muy calificadas o de fuerza mayor;y
e)Ocupar o permitir que se utilice el vehiculo en actividades
ajenas a los servicios de la CNE., asi como transportar a
funciocnarios o particulares que no tengan relacidn con el
servicio que se presta, salvo los casos en que, por la indole
del transporte o el propdsito del viaje, asi lo obliguen.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO

Articulo 31.- La jornada de trabajo sera continua vy
acumulativa,constituida por un minimo de cuarenta y una horas y
media semanales, de lunes a viernes, inicidndose a las ocho

horas y concluyéndose a las dieciseis y treinta horas de lunes a
jueves y los viernes de las ocho a las quince y treinta horas.
Se exceptlia de la jornada y horarios sefialados los agentes de
seguridad y vigilancias, el ©personal miscelaneo, vy de
comunicaciones a los cuales la dependencia encargada les
asignard un horario acorde con sus funciones.

Los servidores de la CNE. tendran derecho a un descanso maximo
de quince minutos por la maflana y un descanso de cuarenta y
cinco minutos comprendidos entre 12:00 m.d. y las 1:30.p.m. para
almorzar, y otros 15 minutog por la tarde para tomar un
refrigerio. No obstante lo anterior a fin de que presten sus
servicios en forma continua, los jefes de departamentos y de
secciones, reglamentardn la forma en que su respectivo personal
haréd uso de esos periodos de descansc, sin detrimentco de la
buena marcha del trabajo. Los servidores que no hicieran uso de
esta concesidn,no podrin reclamar compensacién en ninguna forma.
Los Jefes serdn responsables de la forma en gque su respectivo
personal haga uso de los descansos, siendo el responsable
directo de la buena marcha de la oficina a su cargo.

Articulo 32.- La Comisidén Nacional de Emergencia podra modificar
transitoria o permanentemente los horarios establecidos en este
Reglamento, siempre gque <circunstancias especiales asi 1lo

justifiquen o el servicio pablico lo demande.

Articule 33.- Son hdbiles para el trabajo todos los dias del
afio, menos los feriados y los que el Poder Ejecutivo declare de
asueto. Sin embargo, podrd trabajarse en dichos dias, siempre y
cuando ello fuere posible en observancia de lo dispuesto por la
ley.

Articule 34.- No estarin sometidos a los limites maximos de la
jornada ordinaria, los servidores que se encuentren en los casos
previstos por el articulo 143 del Cédigo de Trabajo, a gquienes
se les podra exigir una jornada que no podrid exceder de 12 horas



diarias sumadas la jornada ordinaria y extraordinaria, con una y
media hora de descanso, seglin lo establece esa disposicién
legal. En ninglin caso esta disposicién podra originar
discriminaciones injustificadas que afecten la buena marcha de
la CNE.

Articulo 135.- Los sgervidores de la CNE. estdn cobligados al
desempefic de sus cargos, durante todos los dias hébiles y todas
las horas reglamentarias, y no podran concederse por los mismos
privilegios, prerrogativas o© concesidn que autorice una
asistencia irregular, salvo los casos de licencias para estudios
y las demas que se determinen.

Articulo 36.- Cuando las necesidades del servicio, asi 1lo
requieren los servidores quedan en la ineludible obligacién de
laborar horas extraordinarias, dentro de los limites sefialados
en los articulos 140 y 141 del Cé6digo de Trabajo, salvo causa
justa o fuerza mayor para negarse. La jornada extraordinaria
serd remunerada de acuerdo con el articulo 139 del Cdédigo de
Trabajo, previa autorizacidén de la Comigidén de Recursos Humanos.
El jefe autorizado comunicard en cada caso a los servidores con
la debida anticipacidén, las horas extraordinarias que deban
laborar, teniéndose la negativa injustificada para hacerlo como
falta grave para los efectos de una sancién.

Cuando no fuere posible realizar el pago en dinero, el trabajo
extraordinario podrd compensarse en tiempo, proporcional a las
horas laboradas por este concepto.

Articulo 37.- No se reconocerd en ningin caso el trabajo
extraordinario ejecutado sin autorizacidén previa del jefe,
Director Ejcutivo o Director Administrativo. Tampoco se

reconocera como tiempo extraordinario el utilizado para subsanar
errores imputables al servidor, cometidos durante la jornada
ordinaria o extraordinaria segilin se trate.

CAPITULO VII
REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 38.- El registro y control de asistencia de los
servidores, se llevard mediante tarjetas individuales u otros
medios que cada servider deberd marcar,en forma estrictamente
personal, mediante un reloj marcador, al inicio y a la
terminacién de las jornadas.

Art;culo 3%9.- Quedan excluidos de la obligacidn de marcar
tarjetas_de asistencia los servidores autorizados expresamente
por el Director Ejecutivo al igual que aquellos servidores que



por la naturaleza del trabajo no deban presentarse a su oficina
respectiva regularmente.

Articulo 40.- En caso de que no sgirva el reloj marcador o cuando
la necesidad asi lo indique, los jefes departamentales deberan
establecer el control, valiéndose de un libro en el cual el
servidor debe firmar, y deberd invariablemente durante los cinco
dias habiles siguientes al vencimiento del mes, presentar un
reporte de dicho libro al Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 41.- Los servidores que ocasionalmente realicen giras,
deberdn justificar las omisiones de marca de la tarjeta en gue
incurran por motivo de giras o cuando se destaguen temporalmente
en un lugar distinto a su lugar habitual de trabajo.

Articulo 42.- El contrel de entrada y salida del tiempo para el
almuerzo, queda como responsabilidad de cada jefe inmediato,
quien establecerd los mecanismos necesarios de manera gue no
ocasione menoscabo en la prestacidn del servicio.

Articulo 43.- Salvo casos previstos en este reglamento, 1la
omisidn de una marca en la tarjeta, a cualquiera de las horas de
entrada o© de salida, hara presumir 1la inasistencia de la
correspondiente fraccién de jornada, siempre y cuando el
servidor no la Jjustifique dentro de los cinco dias hébiles
siguientes después de la omisgsidn de la marca.

Articulo 44.- El1 empleado que por dole o complacencia marque
tarjetas o registros que no le corresponde, incurriri en falta
grave a sus obligaciocnes, haciéndose acreedor de las siguilentes
sanciones:

a)La primera vez, suspensidn disciplinaria hasta por ocho dias.

b)La segunda vez, despido sin responsabilidad patronal.

Las medidas disciplinarias se aplicardan al servidor dque se
beneficie con la marca de la tarjeta, cuando se demuestre gue
hubo acuerdo con el servidor que marcd la tarjeta.

Estas faltas se computaran para efectog de reincidencia en un
lapso de seis meses.

Articulo 45.- No obstante lo dispuesto en el articulo anterior,
la sancidén disciplinaria se dejard sin efecto si el servidor gue
por error marcd la tarjeta o quien le marca la suya informara
del hecho a quien corresponda a més tardar en el curso de la
jornada de trabajo siguiente a aquella en que el mismo sucedid.

Articulo 46.- Cuando en log casos contemplados en el articulo
anterior, se logre probar la inasistencia de un servidor no
reportada por su jefe inmediato, se sancionari conjuntamente a
ambos servidores. Se Jjustificard esa omigidén cuando la misma
haya gido provocada por razdén de fuerza mayor, tal como la
capacidad fisica imprevisible del jefe inmediato.



Articulo 47.- Se reputarid como falta grave a la relacidn de
gservicio, imputada al jefe cuando la oficina permanezca cerrada
al servicio durante las horas hidbiles.

Articulo 48.- Los servidores de la CNE. que marquen la tarjeta
de control de asistencia, durante tres meses consecutivos
puntualmente sin reportar ninguna llegada tardia, ni omigidn de
marca por asuntos personaleg, tendrid derecho como estimulo a un
dia h&bil libre, el cual podrid tomarlo cuando las circunstancias
de servicio lo permitan en el término de un mes calendario
posterior.

Articulo 49.- El anterior incentivo se tendrd como justificaciédn
valida ante el Departamento de Recursos Humanos para la ausencia
del servidor, cuando haga uso del dia premio. Bajo ninguna

circunstancia se rebajara la ausencia del servidor de las
vacaciones ordinarias, tampoco podrad acumular el dia premic con
las vacaciones ordinarias.

CAPITULO VIII
LLEGADAS TARDIAS, AUSENCIA Y ABANDONO DEL TRABAJO

Articulo 50.- Se considerard llegada tardia el ingreso al
trabajo después de los quince minutos de la hora exacta para el
comienzo de las labores en la correspondiente fraccién de la
jornada. En casos muy calificados a juicio del jefe superior
inmediato se justificaridn las llegadas tardias, hasta un maximo
de cinco, dentro de un mismo mes calendario, a efecto de no
aplicar la sancién correspondiente. La CNE. se reserva el
derecho de ampliar o restringir, oprimir el lapso de tolerancia
para el registro de asistencia.

Articulo 51.- Las llegadas tardias injustificadas se estimaran
como faltas leves y se computarén al final de cada mes a efecto
de aplicar la sancidn correspondiente.

Articulo 52.- Las llegadas tardias de menos de cinco minutos
injustificadas hasta un nimero de dos tendradn amonestacidén
verbal. Las llegadas tardias injustificadas mayores de cinco
minutos y que no excedan de los quince minutos,computables en un
mismo mes calendario se sancionaridn de la siguiente forma:

a) Por cuatro:amonestacibén escrita.

b) Por cinco: suspensién por dos dias.

¢) Por seis: suspensidén por cuatro dias.

d) Por siete: suspensidn por seis dias'

e) Por ocho: suspensidén por ocho dias.

f) Por nueve o mds: despido sin responsabilidad patronal.

Las sanciones se tramitardn en el mes siguiente.



Articulo 53.- La llegada tardia injustificada superior a veinte
minutos contados a partir de la hora de ingreso fijada, y dgue
carezca de Jjustificacidn, acarreard la pérdida de la fraccidn de
la jornada correspondiente, para efectos de sancidn y no pago
del salario correspondiente, pues se tendrd como ausencia
injustificada.

Articulo 54.- Se considerari ausencia la inasistencia de un dia
completo de labor. La inasistencia a una fraccidn de la jornada
se computard como la mitad de la ausencia. Dos ausencias de
media jornada se consideraran como ausencia. No se pagarid el
salario que corresponda a las ausencias excepcidén hecha de los
casos seflalados por ley.

Articulo 55.- Las ausencias injustificadas de trabajo dentro de
un mismo mes calendario se sancionarin de la siguiente forma:

a)Por una fraccidén de la jornada(media Jjornada), amonestacidn
escrita.

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

¢)Por ausencia de tres medias jornadas, suspensidén hasta por 6
dias.

d) Por ausencias de cuatro medias Jjornadas, ¢ de dos dias
alternos, suspensidn hasta por ocho dias.

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

Articulo 56.- No se pagari el salario gque corresponda a las
ausencias injustificadas, conforme a 1lo establecido en este
Reglamento, leyes conexas y supletorias sin perjuicic de 1la
sancidén disciplinaria que corresponda.

Articulo 57.- Las ausencias justificadas, que no ameriten pago
del salario o de subsidio por enfermedad, de acuerdo con las

normas legales pertinentes, a solicitud del servidor podrdn ser
descontadas del periodo de vacaciones.

Articulo 58.- Las ausencias por motivo de incapacidad,enfermedad
que exceda de cuatro dias al mes, deberdn sger justificadas por
el servidor incapacitado mediante certificacién médica expedida
por la Caja Costarricense del Seguro Social, o el Instituto de
Seguros. Las ausencias que no excedan de cuatro dias al mes,
podran justificarse por medio de certificado médico particular,
lo que no implica el rebajo del salario en este {iltimo caso.

Articulo 59.- En todos los casocs, el servidor deberd notificar
por el medio mas idéneo lo antes posible, a su jefe inmediato,
verbalmente o por escrito las causas que le impedirén asistir al
trabajo. En todo caso, salvo fuerza mayor, o en caso fortuito,
no deberd esperar hasta el segundo dia de ausencia (el servidor
deberd comprobar ante su jefe la causa de la misma).



En casos, muy calificados, el jefe departamental podra
justificar las ausencias hasta por dos dias gue no sean
incapacidad fisica del servidor, sin que tal justificacidn
signifique el pago del salario. Las ausencias superiores de dos
dias requeririn la aprobacidén del Director Ejecutivo.

Articulo 60.- Se considerarid abandono del servicio, el haber
dejado sin causa justificada dentro de la jornada de trabajo la
labor objeto del contrato o relacidén de servicio. Para efectos
de calificar el abandono no es necesario que el funcionario
salga del lugar donde presta sus servicios, sino que basta dque
de modo evidente abandone la labor que le ha sido encomendada.

Articulo 61.- El abandono injustificado del trabajo acarreara:

a} Por primera vez amonestacidén escrita (advertencia)
b} Segunda vez, suspensidn por ocho dias.
c) Tercera vez, despido sin responsabilidad patronal.

Las faltas gque se produzcan de conformidad con el presente
articulo, deberdn computarse para efectos de la sancidén, dentro
de un periodoc de un mes.

Articulo 62.- Las sanciones disciplinarias por faltas leves o
graves sgeran tramitadas por el Departamento de Recursos Humanos
de la CNE.

CAPITULO IX
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSCS HUMANOS

Articulo 63.- El Departamento de Recursos Humanos de la Comisidn
Nacional de Emergencia dependerid de la Direccidn Ejecutiva.

Articulo 64.- El Departamento de Recursos Humanos tendra como
funcidén principal la administracién de los Recursos Humanos de
la Comisidén Nacional de Emergencia. Ademds corresponderi a este
departamento:

a)Mantener los controles de asistencia que establece el presente
Reglamento. El Departamento de Recursos Humanos deberd emitir un
informe la Asesoria Legal para que emita 1las sanciones
correspondientes en materia de asistencia.

b)Llevar en forma actualizada un control de los puestos de su
direccidn, con indicacibén de cuales estdn vacantes, ocupados en
propiedad o interinamente.

¢)Confeccionar expedientes y prontuarios a los funcicnarios de
la Comisidén Nacional de Emergencia.

d)Llevar control del periodo de prueba de los funcionarios de la
Comisidn Nacional de Emergencia.



e) Tramitar las solicitudes de permiso con © sin goce su sueldo,
reasignaciones, renuncias, traslados, permutas y otros asuntos
afines. Ademés realizar tramites de planillas y todas aquellas
funciones técnicas relativas a la Administracién de Recursos
Humanos.

f)Resolver y ejecutar las respectivas sanciones sobre guejas,
sugerencias, anomalias, recomendaciones gque 1les formules 1los
funcionarios de la CNE..

g)Asesorar en materia de Recursos Humanos al Director Ejecutivo,
atendiendo las directrices que emanen de la Jefatura de Recursocs
Humanos de la CNE..

h)Dirigir 3 coordinar las actividades gue demanda el
desenvolvimiento del sistema de administraci®dn de los Recursos
Humanos en la CNE..

i)Promover investigaciones en el campo de la Administracién de
Recursos Humanos con el objeto de perfeccionar el sistema vy
mantenerlo ajustado a técnicasg administrativas modernas.

j) Investigar y recomendar politicas de recursos humanos a sus
superiores.

k)Velar con ayuda de los Directores y otros funcionarios por el
cumplimiento de las politicas que en materia de recursos
humanos sean implementadas.

1)Brindar asesoramiento técnico en materia de Administracidén de
Recursos Humanos.

m)Ejecutar labores de c¢oordinacidn con otras unidades de 1la
CNE. y con otras dependencias de la Administracién Pidblica.

n)Participar en la formulacidén de politicas, normas Yy
procedimientos de Administracién de Recursos Humanos.

fi) Planear, dirigir y organizar el trabajo que le corresponde al
persconal a su cargo.

o)La elaboracién de los contratos que suscriba la CNE para las
consultorias o asesorias que requiera la CNE.

p)Llevar en forma actualizada un expediente para cada uno de los
contratos, donde se incluyan los informes, pagos y cualquier

documentacién que se considere necesaria para scporte de los
contratos.

g) Tramitar los pagos correspondientes a los contratos conforme
las clalsulas de 1los mismos y previa autorizacién de 1la
Direccidn Ejecutiva o Direccidén Administrativa Financiera.



Articulo 65.- Cada servidor tendrd un expediente personal que
contendrd todos los documentos relativos a su empleo, constancia
de todos aquellos datos que sirvan para mantener un historial de
sus servicios lo mas exacto posible. Se llevard también un
prontuario para cada servidor en el gque se anotaran las
calificaciones periddicas, ausencias vy 1llegadas tardias,
correcciones disciplinarias, y cualquier otro dato de acciones
de personal gque se estime de importancia, asi como los
reconocimientos que reciba por la buena labor realizada,
capacitacidén o estudios realizados. Deberadn contener una
fotografia tamafic pasaporte del servidor que estard obligado a
suministrarla cuando ingresa a laborar, la gque deberd ser
renovada por el empleado cada 5 afios.

Articule 66.- Todo acto de administracidén de recursos humanos
que impligque el otorgamiento de derechos o la aplicacién de

sanciones, salvo lo esgpecificamente dispuesto en este
Reglamento, deberd hacerse constar en el formulario de accidn de
personal, el cual debera constar con el visto buenc del

Departamento de Recursos Humanes.

Articulo 67.- El Departamento de Recursos Humanos tendra bajo su
responsabilidad, los expedientes de los servidores a los cuales
ge les ha otorgado el incentivo de Carrera Profesicnal.

CAPITULO X
ASCENSOS, DESCENSOS, TRASLADOS, PERMUTAS Y RECARGOS

Articulo 68B.- Se entiende por ascenso, el paso de un puesto a
otro de grado inmediato superior, en la misma serie afin.

Articulo 69.- Los descensos podran ser efectuados a cualquier
clase de puesto siempre gque el servidor, a 3Jjuicio de 1la
Comisién, reuna los requisitos de la clase a la que se propone y
no sea perjudicado.

Articulo 70.- Los traslados <reubicaciones vy <recargos de
funciones se regiridn por lo que se indica a continuacidn:

a)Los traslados Yy reubicaciones podran ser acordados
unilateralmente por la administracidén siempre gue no se cause
grave perjuicio al servidor.

b)}Los recargos de funciones de puesto de mayor categoria, gue
excedan de un mes podran ser remunerados, perc estardn sujetos
dichog recargos a la aprobacidén de la Direcciédn Ejecutiva, vy,
por otra parte el servidor deberd cumplir con todos los
requisitos para el desempefio del cargo.

CAPITULO XI

VACACIONES



Articulo 71.- Los servidores de la Comisién Nacional de
Emergencia disfrutaridn de una vacacidén remunerada de acuerdo con
las sigulienteg normas:

a)Si han trabajado durante un tiempo de c¢incuenta semanas a
cuatro afiog y cincuenta semanas gozaran de quince dias habiles.

b)Si han trabajado durante un tiempo de cinco afilos y cincuenta
semanas a nueve afios y cincuenta semanas gozaran de velnte dias
habiles.

c)Si han trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta

semanas © mas, gozaran de veinticinco dias habiles de
vacaciones.
Articuleo 72.- Para obtener derecho a 1la vacacidn anual, es

necesario que el servidor haya prestado sus servicios durante
cincuenta semanas continuas. Sin embargo si por cualguier causa,
el funcionario no completare ese plazo por terminacidén de su
relacidén de servicio, tendrda derecho al pago de vacaciones
proporcionales conforme con lo estipulado en el articulo 71 de
este Reglamento.

Articule 73.- Podrd el servidor en casos muy calificados y a
juicio de su jefe inmediato, solicitar vacaciones
proporcionales, conforme con los meses laborados posteriores al
dltimo periodo disfrutado, 1los que podridn otorgarse de la
siguiente forma:

a)Un dia por cada mes trabajado en los casos en que el servidor
no haya cumplido con las cincuenta semanas de servicio.

b)Uno punto veinticinco dias por cada mes trabajado en los casos
en que el servidor 1le correspondiera disfrutar de quince dias
hébiles de vacaciones.

¢)Uno punto setenta dias por cada mes trabajado en los casos en
que el servidor le corresgpondiera disfrutar de wveinte dias
habiles de vacaciones.

d)Dos punto dieciseis dias por cada mes trabajado en los casos

en que el servidor le correspondiere disfrutar de veintiseis
dias habiles de vacaciones.

Articulc 74.- Los Directores, Jefes de Departamento, Seccidén o
Departamento de Recursos Humanos respectivo, sefialardn la época
en que los trabajadores de la CNE. disfrutaridn sus vacaciones,
procurando hacer tal fijacién dentro de las gquince semanas
posteriores al dia en que se cumplan las cincuenta semanas de
servicio continuo, tratando de que no se altere la buena marcha
de las funciones encomendadas y que no sufra menoscabo la
efectividad del descanso. Si trancurrido el plazo de quince
semanag no se ha sefialado al gervidor la época del disfrute de



vacaciones, é&ste deberd reclamarlas por escrito ante su Jjefe
inmediato dentro de las tres meses siguientes a las quince
gsemanas mencionadas. En tal caso el jefe inmediato debera
conceder el disfrute de las vacaciones a mis tardar dentro del
mes posterior a la solicitud.

Articulo 75.- Los servidores de la Comisidédn Nacional de
Emergencia gozardn sin interrupcién de su periodo de wvacaciones.
Estas podrédn ser divididas en tres fracciones como miximo,

cuando asi lo convengan las partes siempre que se trate de
labores de 1indole especial, gque no permitan la ausencia
prolongada del servidor y su presencia se conslidere necesaria
para la buena marcha del servicio. Asimismo deberd de

solicitarse con c¢inco dias de anticipacidén salvo casos de
urgencia.

Articulo 76.- Queda prohibido acumular vacaciones, sin embargo,
podran acumularse por una sola vez cuando el servidor desempefie
labores técnicas, de direccidn, de confianza y otras anédlogas
que dificulten especialmente su reemplazo. Para los efectos de
acumulacidén de vacaciones deberid solicitarse por escrito ante el
superior inmediato quien comunicarid a jefe del Departamento de
Recursos Humanos, afin de que éste resuelva lo que corregponda.

Articulo 77.- El salario que el servidor deberd percibir durante
su periodo de vacaciones, se calculard con base en el sueldo que
ordinariamente esté devengando en el momento de disfrute del
descanso.

No se aplicard lo anterior, en los casos en que el salario se
calcule con base en el tiempo de servicio efectivo y promedio de
los sueldos ordinarios y extraordinarios devengados, dentro de
las respectivas cincuenta semanas de su relacién incluyendo los
subsidios recibidos por el servidor, del Estado o sus
instituciones de seguridad Social si ha estado incapacitado:

a)Cuando el servidor hubiere gozado de licencia sin goce de
sueldo por treinta dias, consecutivos o no.

b)Cuando el servidor hubiere estado incapacitado para trabajar
por razdn de enfermedad o riesgo profesional durante un periodo
mayor de seis megesg.

c)Cuando por las circunstancias especiales previstas por la ley,
se acuerde la compensacidén de dinero, parcial o total, del
periodo de vacaciones.

Ayticu1o 78.- No interrumpirdn la continuidad del trabajo las
licencias sin goce de salario, la enfermedad justificada del

servidor, ni ninguna otra causa de suspensién 1legal de la
relacién de trabajo.

Articulo 79.- Las funciones de los servidores que se encuentren
gozando de vacaciones, asi como las de aquellos que no asistan a



sus labores por enfermedad o licencia con goce de sueldo, seréan
encomendadas al resto del personal, sin derecho a remuneracidn
adicional, siempre que fueren compatibles con las funciones
propias de su cargo, sus aptitudes, estado o condicidn, y que no
impliquen wuna disminucién notable de Jjerarquia © un recargo
excesivo del trabajo.



