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REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIOS
DEL BANCO CENTRAL DE COSTA RICA Y SUS ORGANOS
DE DESCONCENTRACION MAXIMA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.

El presente Reglamento, en conjunto con la Convencion Colectiva, regula las relaciones de empleo
publicoy privado entre el Banco Central de Costa Rica, incluyendoa sus 6rganos de desconcentracion
maxima, y sus servidores y colaboradores.

Articulo 2.

En defecto del Reglamento se aplicaran, en su orden, los principios, leyes, normas y cualquier
componente del ordenamiento juridico puablico y en lo conducente las disposiciones laborales
privadas aplicables en esta materia y en los mismos términos indicados para el ordenamiento publico.

Articulo 3.
Para los efectos del Reglamento, se entiende por:

'Actividades Teletrabajables: Conjunto de funciones, labores o tareas previamente definidas que por
su naturaleza puedenser realizadas sin la presencia fisicadel colaborador o funcionario en los centros
de trabajo de la Institucion o en las entidades supervisadas mediante el uso de las tecnologias de la
informacién y otras comunicaciones.

?Acuerdo Voluntario: Documento por el que la Institucion y el funcionario o colaborador que ocupa
un cargo en el que el teletrabajo no forma parte de la descripcion original de las funciones del puesto,
pero que se le aprobd prestar servicios bajo la modalidad de teletrabajo, acuerdan las condiciones
especificasen las que desarrollaran sus actividades teletrabajables e informan cualquier otra que se
estime necesaria para la realizacion de sus funciones bajo esta modalidad de trabajo.

Banco: Banco Central de Costa Rica, en su &mbito de Presidencia y Gerencia, que excluye los
Organos de Desconcentracion Maxima.

$Cambio Organizacional Menor: Proceso de reorganizacion administrativa que posee la
particularidad de que para su implementacién no requiere:

e Crear plazas.
e Incrementar el presupuesto salarial del periodo actual o siguiente.
e Crear, trasladar o eliminar un departamento, division o despacho.

1 El concepto de “Actividades teletrabajables” se incluye segiin lo dispuesto en la sesién 6040-2021, Articulo 12, del
22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero
de 2022.

2 El concepto de “Acuerdo Voluntario” se incluye segiin lo dispuesto en la sesién 6040-2021, Articulo 12, del 22 de
diciembre de 2021. Rige a partir del 13 deenero del 2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de 2022.
3 EI concepto de “Cambio Organizacional Menor” se modifico segiin lo dispuesto en la sesién 6043-2022, Articulo 6,
literal 11, del 12 de enero de2022. Rige a partir del 19 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag.
25 del 19 de enero de 2022.



e Reclasificaciones de puestos a categorias superiores a la de la plaza evaluada.

e Reclasificaciones de puestosa categorias inferiores a la de la plaza evaluada, cuando
se encuentre ocupada por un funcionario o colaborador que acepta la reasignacion, a
partir de lo cual tendré derecho a una indemnizacion parcial, de conformidad con lo
dispuesto en el inciso c) del articulo 50 de este Reglamento.

e Reubicar un funcionario o finalizar su relacion laboral, justificado en que no cumple
con los nuevos requisitos minimos definidos en el descriptivo y perfil de puesto de la
plaza que ocupa, como resultado del cambio de ese instrumento técnico.

La potestad de la Junta Directiva del Banco Central para aprobar los cambios organizacionales
menores se desconcentra a favor de la Gerenciasi el proceso corresponde a dependencias del Banco,
0 en el CONASSIF cuando pertenece a los Organos de Desconcentracion Maxima.

El CONASSIF podra delegar la aprobacion del cambio organizacional menor en los Jerarcas
Superiores Administrativos de los Organos de Desconcentracion Maxima, lo cual incluye al Auditor
Interno del Conassif, mientras que, en el caso de la Gerencia, podra delegar esa potestaden el Auditor
Interno del Banco, solo cuando los cambios organizacionales menores correspondan a los despachos
de Auditoria Interna respectivos.

Capacitacion: Formacion técnica o profesional especifica a corto plazo que reciben los servidores o
colaboradores, tendiente a mejorar los conocimientos, actitudes y habilidades, para que desempefien
con idoneidad los puestos que ocupen, en funcién de objetivos definidos.

*Caracteristicas fisico-ambientales: Son las caracteristicas bajo las cuales el colaborador o
funcionario realiza sus funciones (teletrabajo, presencialidad, labores fuera de la oficina, entre otras)
contempla: lluminacion, estrés térmico, ruido, vibraciones, ventilacion, ergonomia, uso de equipos y
herramientas.

Categoria: Codigo numérico o alfa numérico que se da a una actividad ocupacional ubicadaen una
escala salarial.

Colaborador: Toda persona fisica que presta al Banco sus servicios materiales, intelectuales o de
ambos génerosen virtud de una relacion de trabajo individual expresa o implicita, verbal o escrita.
Se asimila a este término al de empleado o trabajador.

*Colaboradores de nombramiento discrecional: Colaboradores cuya designacion directa -sin
concurso, ratificacion o libre remocion es potestad de los funcionarios a cargo de los Despachos de
la Presidencia y Gerencia del Banco Central, asi como de los Organos de Desconcentracion Maxima,
que tienen asignadas este tipo de plazas, o de la Junta Directiva, quienes los nombran para prestarles
servicios de apoyo profesional, secretarial o logistico. Estos colaboradores deberan cumplir con los
requisitos que comprueben su idoneidad minima y no tener impedimentos ni incompatibilidades de
Ley para el desempefio del cargo.

CONASSIF: Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero.

4 El concepto de “Caracteristicas Fisico-ambientales” se incluye segiin lo dispuesto en la sesién 6040-2021, Articulo
12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de
enero de 2022.

5 EI concepto de “Colaboradores de nombramiento discrecional” se modificé segin lo dispuesto en la sesién 6043 -
2022, Articulo 6, literal 1, del 12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta
11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero de 2022.



6Concurso: Proceso en el que participan oferentes para llenar una plaza regular o de servicios
especiales que se encuentra vacante, acorde con los requerimientos y normativa institucional.

Convencion: La Convencion Colectivade trabajo suscrita entre el Banco Central de Costa Ricay el
Sindicato de Empleados del Banco Central de Costa Rica.

Convenio de Partes: Instrumento juridico utilizado por la Institucion en algunas de las regulaciones
de las relaciones de servicio con sus servidores y colaboradores, hasta el 25 de marzo de 1993,
respetdndose los derechos adquiridos y situaciones juridicas consolidadas que se incorporaron al
patrimonio laboral de éstos.

Dependencia: Unidad administrativa dentro de la estructura organizacional de la Institucion.

Desarrollo: Capacitacion relativa a la participacion de servidoresy colaboradores en cursos,
seminarios, pasantias, programas de actualizacion, carreras universitarias, y estudios de posgrado,
que sean de interés institucional y transmitan conocimientos generales con aplicacion directa en sus
labores a mediano y largo plazo.

Descriptivo de Puesto: Instrumentotécnico del Sistemade Clasificacion y Valoracionde Puestos que
particulariza, al menos, caracteristicasy condiciones del puesto, la actividad ocupacional y el perfil
del puesto.

Dias de asueto: Son dias libres y remunerados concedidos por disposicion legal o por motivos
especialesa criterio del Poder Ejecutivo, y cuyo ambito de aplicacidn puede ser todo el territorio de
la Republica o en determinados lugares del mismo.

Equipo de trabajo: Grupo constituido por dos 0 mas servidores y/o colaboradores que participan en
eldesarrollo de metas deunadependencia, las cuales estan contenidas dentrode los planes de servicio.

Escala Gerencial de Salarios Globales: Estructura de salarios vigente partir del 1° de abril de 1998,
que comprende las clases de puestos gerenciales de la Institucion, cuya remuneracion se constituye
de un salario unico global.

Escala Regular de Salarios Globales: Estructura de salarios vigente partir del 1° de enero de 1999,
que comprende las clases de puestos regulares de la Institucién, cuya remuneracion se constituye de
un salario unico global.

Escala salarial: Estructura de salarios integrada por categorias, ordenada en forma ascendente y
configuradasegun los principios de equidad internay competitividad externa, de conformidad con
los limites generales que sefiale la Junta Directiva de la Institucion.

Estructura de Organizaciony Funciones del Banco Central de Costa Rica y sus Organos de
Desconcentracion Maxima: Instrumento que contiene la informacién completa y actualizada sobre
los aspectos organizacionales de mayor relevancia concernientes a la Institucion, entre ellos:
fundamentos legales, estructura organizacional, objetivos y funciones.

6 El concepto de “Concurso” se modifico segiin lo dispuesto en la sesion 6043-2022, Articulo 6, literal 1, del 12 de
enero de2022. Rige a partir del 19 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero
de 2022.



Tiene como proposito establecer y actualizar en las diferentes dependencias de la Institucién cada
uno de los aspectos mencionados, considerando que la entidad pueda adaptarse satisfactoriamente a
un entorno dinamico en procura de asegurar el cumplimiento de los objetivos que establece el
ordenamiento juridico aplicable al Banco Central de Costa Ricay a sus Organosde Desconcentracion
Maxima.

Horario rotativo: Horario ordinario de trabajo de un servidor o colaborador cuya prestacion de
servicios puede variarse de forma tal que, en el cumplimiento de sus labores, sea ubicado en una
jornada diurna, mixta o nocturna, de acuerdo con el acto de nombramiento efectuado.

Institucion: Banco Central de Costa Rica (BCCR), incluyendo sus Organos de Desconcentracion
Maxima (ODM).

Jefatura: Servidoreso Colaboradores con categoria igual o superior al ejecutivo de area, que ejercen
autoridad jerarquica sobre otros colaboradores de la Instituciéon.

Jerarca Superior Administrativo: EI Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero; el
Gerente o el Subgerente del Banco Central de Costa Rica; el Superintendente o Intendente General
de cada uno de los 6rganos de desconcentracién maxima;y, cuando resulte aplicable, el Auditory el
Subauditor Interno del Bancoy el Auditor Interno del Consejo Nacional de Supervision del Sistema
Financiero.

Lista: Informacion suministrada al Jerarca Superior Administrativo de una dependencia con los
candidatos elegibles parallenar unaplazavacante de Director de Departamento o cargos de igual 0
superior rango jerarquico.

Manual de Actividades Ocupacionales: Instrumento técnico del Sistema de Clasificacion y
Valoracion de Puestos compuesto por las actividades ocupacionales que se aplican en el Régimen
Salarial, establecidas de conformidad con la metodologia de clasificaciony valoracion de puestos
vigente, y sustentadas en principios de equidad interna y competitividad salarial.

Metodologia de Clasificacion y Valoracion de Puestos: Instrumento técnico del Sistema de
Clasificaciony Valoracion de Puestos que permite, con base en el estudio de las funcionesy
responsabilidades asignadas a cada puesto, determinar la clasificacion y valoracion que le
corresponda, utilizando para ello técnicas definidas en este mismo instrumento.

Nomina: Formulario que contiene la informacion relativa a los tres candidatos de mayor idoneidad
de conformidad con los resultados obtenidos en el proceso de seleccion, que es suministrada a la
jefatura de una dependencia para llenar una plaza vacante de hasta Ejecutivo de Area inclusive u otra
de igual nivel. En caso de que en el proceso de contratacion no se logré alcanzar dicha cantidad de
elegibles, la néminase integrara con uno o dos de ellos; igualmente seré factible mantener la relacion
de tres candidatos por el numero de plazas vacantes que se procesen en cada formulario siempre que
obedezca a un mismo concursoy se ubiquen en unamisma dependencia. Asimismo, se generara una
nomina ampliada (conformada por mas de tres candidatos) cuando en el grupo de los mejores tres
calificados se presenten casos con idéntica puntuacion final.

Oferta de Servicios: Formulario autorizado por el Departamento Gestion del Factor Humano del
Banco parasu entrega a personas que desean prestar sus servicios en un cargo determinado, adscrito
al Banco Central de Costa Rica o0 sus 6rganos de desconcentracion maxima.



Organos de Desconcentracion Maxima: Organos adscritos por Ley al Banco Central de Costa Rica,
como son el Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero, la Superintendencia General
de Entidades Financieras, Superintendencia General de Valores, Superintendencia General de
Seguros y Superintendencia de Pensiones.

"Pareja sentimental: Aquella persona que tiene unarelacion sentimental en la que convive en union
libre en forma estable y bajo un mismo techo con otra de igual o diferente sexo por un afio 0 més.
Para facilitar el reconocimiento de derechos los funcionarios pueden comunicar al Departamento de
Gestion del Factor Humano la informacion necesaria bajo el entendido de que dicha informacion serd
tratada de manera confidencial.

Parqueo: Zonas de estacionamiento a disposicion del Banco Central de Costa Rica, incluyendo a sus
organos de desconcentracion maxima, ubicadas en edificios en donde existan dependencias de la
Institucion, independientemente de que sean o no de su propiedad.

Plaza vacante: Plaza sin titular, disponible en la estructura de puestos de una dependencia para
promover un concurso.

Perfil de Puesto: Instrumento técnico del Sistema de Clasificacion y Valoracién de Puestos, que
forma parte del descriptivo de puesto y que especifica, al menos, las funciones y responsabilidades
asignadas al puesto, asi como sus requisitos especificos.

Pruebas: Examenes escritos, orales o practicos, atestados de estudios, experiencia, documentos u
otros elementos mediante los cuales se determina laidoneidad delos oferentes para los puestos, como
por ejemplo entrevistas, valoracién por competencias, pruebas psicométricas o diagndsticos
psicolaborales, asi como estudios de caracter econdémico y social.

8Puestos de servicios especiales: Personal profesional, técnico o administrativo que mantiene una
relacion laboral por un periodo determinado, al ser contratado para realizar anteproyectos, o
proyectos, 0, de manera excepcional, para ejecutar funciones permanentes de la Institucion, que se
derivan de anteproyectos, o proyectos, o porque el servidor o colaborador titular de esas funciones
permanentes fue asignado a un anteproyecto o proyecto.

Recargo defunciones: Desempefiotemporal y parcial de las tareas de un puesto de categoriasuperior
que realiza un servidor o colaborador, simultaneamente con las labores propias, por ausencia del
titular o por plaza vacante.

*Régimen salarial: Estructura de sueldos que, de conformidad con la naturaleza de los cargos se
visualiza por medio de dos escalas salariales, unadenominada Escala Gerencial de Salarios Globales
y otra llamada Escala Regular de Salarios Globales. Ademaés, este régimen incluye temporalmente la
Escala Regular de Salarios Basicos méas Pluses, respetando derechos adquiridos y situaciones
juridicas consolidadas de los servidores y colaboradores de la Institucion.

" El concepto de “pareja sentimental” se incluye segiin lo dispuesto en la sesién 5837-2018, Articulo 11, literal A, del
8 de agosto del 2018. Rige a partir del 4 de setiembre del 2018. Publicado en La Gaceta 161 del 4 de setiembre del
2018.

8 EI concepto de “Puestos de servicios especiales” se incorporé segiin lo dispuesto en la sesién 6043-2022, Articulo 6,
literal 1,del 12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag.
25 del 19 de enero de 2022.

9 EI concepto de “Régimen Salarial” se modifico segiin lo dispuesto en la sesién 6043-2022, Articulo 6, literal 111, del
12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19de
enero de 2022.



Registro de Elegibles: Registro de candidatos que aprobaron un proceso de seleccién paraun puesto
de una categoria y actividad ocupacional determinada en la Institucion, pero que no fueron
seleccionados para ocupar dicho puesto.

Registro de Oferentes: Registro en el cual constan los nombres de las personas cuyas ofertas de
servicios han sido aceptadas para su tramitacion.

Reglamento: El presente instrumento normativo.

Relacion de Servicio: El vinculo que se establece entre la Institucion y el servidor con el fin de
ejecutar una serie de prestaciones reciprocas regidas por los principios de la funcién publica.

Relacion Laboral Privada: Vinculo que se establece entre la Instituciony el colaborador, con el fin
deejecutar unaseriede prestacionesreciprocas,y quese encuentran reguladas por el Derecho comuin.

Reordenamiento funcional: Fase previa a la apertura de un eventual proceso de reorganizacion
administrativa, en que unadependencia realizatemporalmente ajustes funcionales a sus estructuras
administrativas, a fin de posibilitar un cumplimiento méas oportunoy eficiente de los objetivos
institucionales que le competen.

Reorganizacion Administrativa: La modificacion deunidades administrativas en cuantoa su gestion,
normativa, tecnologia, infraestructura, recursos humanos y estructura organizacional y de puestos.
Los componentes basicos para la elaboracion del estudio que fundamente una reorganizacion
administrativa deberan respetar, en lo que resulte aplicable, los lineamientos generales, directricesy
otros instrumentos que en esta materia emita MIDEPLAN.

Salario bruto: Remuneracion percibida por los servidoresy colaboradores, compuesta por los
salarios ordinarios y extraordinarios devengados en un periodo determinado y que no excluye las
deducciones obligatorias y voluntarias.

Salario Unico global: Remuneracion que no reconoce ningun plus ordinario adicional, excepto el
rubro de prohibicién en los casos que corresponda.

Servidores: Los hombres y mujeres que prestan sus servicios materiales, intelectuales o de ambos
géneros a la Institucion o a nombrey por cuenta de ésta como parte de su organizacion, en virtud de
un acto valido y eficaz de investidura, con entera independencia del caracter imperativo,
representativo, remunerado, permanenteo publicode laactividad respectiva. Se asimilaa este término
el de servidor publico, funcionariopublico, empleadopublico, encargadode servicio publico y demés
similares.

Servidores de confianza: Para los efectos del Reglamento son servidores de confianza el Presidente,
Gerente y Subgerente del Banco Central de Costa Rica, Superintendentes e Intendentes de los
Organos de Desconcentracion Maxima; Auditores y Subauditores Internos del Banco Central de
Costa Rica y CONASSIF, Directores de Division y equivalentesy los encargados de los procesos
administrativos de los Organos de Desconcentracion Maxima.

Superior administrativo: Se refiere a los servidores que ocupen plazas de auditor interno y director
de division o sus equivalentes en los ODM.



Sustitucién de Funciones: Trabajo que realizaun colaborador, durante un periodo determinado, en
un puesto de igual o superior categoria por ausencia del titular.

Tabla de Equivalencias: Equiparacion de categorias entre la Escala Regular de Salarios Globales y
la Escala Regular de Salarios Basicos méas Pluses.

“Teletrabajador: Funcionario o colaborador que ocupa un cargo en el que el teletrabajo no forma
parte de la descripcién original de las funciones del puestoy que segun el Acuerdo Voluntario esta
autorizado por la Institucion para desempefiar sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo. Incluye
ademas a aquellos funcionarios cuyo puesto sea designado como teletrabajable desde el inicio de la
relacion laboral.

2Teletrabajo: Modalidad de prestacionque se realizafuerade los centros de trabajode la Institucion,
en virtud de la cual, un funcionario o colaborador puede desarrollar su jornada laboral desde el sitio
de teletrabajo previamente autorizado, utilizando para ello las tecnologias de la informaciony
comunicacion autorizadas para tal efecto.

3Teletrabajo domiciliario: Modalidad de teletrabajo en el que las actividades teletrabajables se
ejecutan en el lugar o lugares propuestos por el funcionario o colaborador y aceptados por la
Institucion bajo el entendido que cumplen las normativas de tecnologias de la informaciony salud
ocupacional requeridas para desarrollar dichas actividades. Excepcionalmente, el Jerarca Superior
Administrativo correspondiente, previa valoraciénde las justificaciones que se le indiquen, del interés
institucional y los eventuales riesgos que podrian presentarse, podra aprobar que el lugar de
teletrabajo se encuentre fuera de territorio nacional.

“Teletrabajo movil: Modalidad de teletrabajo en el que el colaborador o funcionario realiza sus
funciones de manera itinerante, ya seaen el campo o con traslados constantes, con ayuda del uso de
equipos moviles que sean facilmente utilizables y transportables. En estos casos no debera definirse
un sitio fijo para teletrabajar.

10 El concepto de “Tabla de Equivalencias” se modificé segiin lo dispuesto en la sesién 6043-2022, Articulo 6, literal
111, del 12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25
del 19 de enero de 2022.

11 El concepto de “Teletrabajador” se incluye segiin lo dispuesto en la sesién 6040-2021, Articulo 12, del 22 de
diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de
2022.

12 El concepto de “Teletrabajo” se incluye segiin lo dispuesto en la sesién 6040-2021, Articulo 12, del 22 de
diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de
2022.

13 El concepto de “Teletrabajo domiciliario” se incluye segiin lo dispuesto en la sesién 6040-2021, Articulo 12, del 22
de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de
2022.

14 El concepto de “Teletrabajo mévil” se incluye segiin lo dispuesto en la sesién 6040-2021, Articulo 12, del 22 de
diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del 2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de
2022.



CAPITULO Il
DEL INGRESO, NOMBRAMIENTO Y PERIODO DE PRUEBA

SECCION |
DEL INGRESO

Articulo 4.
La Institucion contara con un sistema transparente y participativo de seleccion y promocion de
personal que permita la toma &gil y documentada de decisiones.

Para ello, se contara con un registro de oferentes que se actualizara periédicamente y en el que
cualquier persona podré solicitar la inclusion de su curriculo, en el tanto existan puestos cuyo perfil
dicha persona cumpla segln los términos regulados por la Institucion. La informacién de los
empleados del Banco Central estara actualizada en forma permanente en dicho registro.

La selecciony promocion del personal de la Institucion se hara con base en la idoneidad comprobada
de los participantes, por lo que éstos deberan someterse a las pruebas y aportar la informacion que se
solicite para ello.

Encasode que enelregistro de oferentes no existancandidatos calificados o que, luego de finalizado
el proceso de reclutamiento, ninguno sea idoneo para ocupar la plaza, se procederd a promocionar el
concursopor otrosmedios,conel fin detratar deconcluir el procesoy contar con el personal necesario
para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

Articulo 5:

En el reclutamiento de aspirantes a ingresar a la Institucion, o para la seleccion de un candidato, no
se haran ninguntipo de discriminaciones, salvo las que estén permitidas en el ordenamiento juridico
por razones especiales.

Articulo 6.

El interesado en establecer una relacidn de servicio o unarelacion laboral privada con la Institucion
solicitara, llenard y entregard una Oferta de Servicios ante el Departamento Gestion del Factor
Humano.

Articulo 7.
Para ingresar al servicio y ocupar cualquier puesto en la Institucion se requiere:

a. No tener relaciones de parentesco hasta un tercer grado de consanguinidad y un segundo grado
de afinidad, con servidores o colaboradores que participen o influyan en la toma de decisiones
durante el proceso de reclutamiento y seleccion de la plaza de que se trate.

b. Cumplir con las especificaciones y requisitos establecidos para la plaza vacante a ocupar.
C. No tener impedimento o incompatibilidad para ocupar el cargo.

Articulo 8.
Para efectos de llenar una plaza vacante, el Departamento Gestion del Factor Humano utilizard como
primera opcion, el registro de elegibles que para el efecto mantendra actualizado con la informacion
de los empleadosde la Institucion y los datos de las personas que, al igual que los primeros, hayan
superado las pruebas necesarias para ser considerados elegibles para una posicion dentro de la
Institucion.



Articulo 9.

Los oferentes externos que soliciten ser incluidos en el registro de oferentes, deberan cumplir con las
pruebas necesarias para determinar su idoneidad.. Quienes aprueben estas pruebas, adquiriran el
caracter de elegibles y deberan ser tomados en cuenta al momento de llenar plazas vacantes.

Articulo 10.

Para llenar una plazavacante en la Institucion, le correspondera a la Jefaturaen donde ésta se ubique
solicitar dicho tramite al Departamento Gestion del Factor Humano, el cual verificaré en el registro
de elegibles si existen candidatos que cumplan con los requisitos del descriptivo del puesto vacante.
En caso de existir candidatos idéneos en ese registro, se le comunicaraa la dependencia, la cual podra
solicitar la conformacion de la némina o lista respectiva o en su defecto la ampliacion del registro de
elegibles, para lo cual se procederia con la publicacidn del concurso.

Alcanzada la etapa de escogencia del candidato mediante ndmina o lista, la dependencia seleccionara
y documentara las razones de su decision; o bien, cuando existan razones para objetar a todos los
integrantes de la ndémina debera plantear su oposicion por escrito, considerando para ello los
elementos descritos en el perfil del puesto y/o en las pruebas de idoneidad utilizadas en el proceso de
contratacion de personal y solicitara una nueva nomina. Si el Departamento Gestién del Factor
Humano considera que las objeciones son atendibles dentro del marco técnico regulatorio existente,
enviard la nueva ndmina, caso contrario elevaré el asunto para su decision definitiva al Jerarca
Superior Administrativo con las observaciones correspondientes.

Articulo 11

La informacion suministrada durante el Proceso de Contratacion de Personal, se considerara recibida
bajo la fe de juramento, y por consiguiente, cualquier inexactitud o alteracion dolosa, o con culpa
grave; daré lugar a que el aspirante sea excluido de este proceso. En caso de que una persona hubiere
sido contratada en estas condiciones, se considerara que cometio unafaltagrave, y cuando proceda,
el Departamento Gestion del Factor Humano determinard si la situacion amerita elevarla a
conocimiento del Ministerio Publico, sin perjuicio de las eventuales acciones administrativas que
tome la Institucion.

Articulo 12.

Corresponde al Departamento Gestion del Factor Humano definir, aplicar, valorar y custodiar las
pruebas y sus resultados, referencias personales y documentacion de caracter personal que se
relacione con el proceso de contratacién para lo cual contara con el apoyo especializado de las
dependencias de la Institucion. Tales pruebas seran confidenciales y de su usoexclusivo manteniendo
una vigencia maxima de tres afios a partir de su realizacion.

El Sindicato de Empleadosdel Banco Central y cualquier otra persona fisica o entidad gremial con
interés, podra solicitar a la Institucion cuando lo estimen conveniente, un informe del contenido de
los temas de dichas pruebas y de cualquier otra que pretenda valorar la idoneidad de sus funcionarios
y colaboradores, asi como la metodologia para su calificacién.

Articulo 13.

El Departamento Gestién del Factor Humano mantendra un Registro de elegibles actualizado para
satisfacer las necesidades de personal de la Institucion. Dicho registro se ordenaré segin el orden de
los resultados obtenidos por los candidatos.

Articulo 14.
Las Ofertas de Servicios seran validas por un afio, contado a partir de la fecha de su presentacion.



Articulo 15.
Los resultados del proceso contratacion de personal seran comunicados al oferente por los medios
que el Departamento Gestidn del Factor Humano establezca.

SECCION II
DEL NOMBRAMIENTO

Articulo 16.

Compete en forma exclusiva al Jerarca Superior Administrativo correspondiente, dictar el acto de
nombramiento, o firmar ladocumentacién correspondiente de todo servidoro colaborador queingrese
a laborar a la Institucion.

BArticulo 17.
El Presidente del Banco Central podrd nombrar discrecionalmente un maximo de tres personas en
los puestos que integran su Despacho, lo mismo aplicara para los Superintendentes.

La Gerencia del Banco Central podrd nombrar en su despacho un méaximo de cuatro personas en
puestos discrecionales.

Los nombramientos de tipo discrecional se haran por un tiempo maximo igual a aquel para el que
fueron designados los jerarcas de cada despacho, a menos que un nuevo Presidente del Banco Central
o Jerarca Superior Administrativo decidaratificarlos en sus puestos por el plazo que él dure en sus
funciones. Todos los puestos regulares del CONASSIF son de nombramiento discrecional.

La discrecionalidad se aplica para efectos de remocion de esos servidores, quienes podran ser
empleados regulares del Banco Central y sus Organos de Desconcentracion Maxima, o provenir de
fuera de la Institucion.

En cuanto a los empleados regulares de la Institucién que desempefien esa clase de funciones, una
vez terminadas éstas seran reinstalados en el cargo que ocupaban antes de su designacion en el
Despacho de que se trate. De no ser factible dicha restitucion en virtud de haber sido eliminado o
transformado, el Banco intentara ubicarlos en otradependencia de la Institucion o de sus Organos de
Desconcentracion Maxima, en las mismas condiciones salarialesy de estatusque tenian. De no existir
plazas con estas condiciones, se tratara de reubicarlos en otra plaza, aunque tenga caracteristicas
inferioresa las que ostentd; para ello deberd mediar su consentimiento y una liquidacion que se hara
de conformidad con lo dispuesto en el parrafo segundo, inciso c) articulo 50 de este Reglamento. Si
el trabajador no acepta las nuevas condiciones, se le despedira, con responsabilidad patronal.

1617 Articulo 17 bis.
Articulo 17 bis.
Los Jerarcas Superiores Administrativos, excluidos los Auditores Internos y Subauditores
Internos, podran dictar el acto de nombramiento interino mediante designacion directa — sin
concurso, en los siguientes casos:

15 Modificado en la sesion 6043-2022, Articulo 6, literal 1, del 12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero de 2022.

16 Modificado en la sesion 6043-2022, Articulo 6, literal 1, del 12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del
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a. En plazas vacantes.
b. En plazas cuyos titulares gozan de una licencia o permiso sin goce de sueldo.

c. Cuando existan cadenas de movimientos de personal que se autoricen, como resultado de
los nombramientos interinos anteriores.

Si se trata de una plaza vacante, se debera cumplir con las siguientes condiciones:
1. El periodo maximo del nombramiento interino de una persona seré de un afio.

2. El periodo maximo en el que se permite hacer nombramientos interinos en una plaza sera
igualmente de un afio, contado a partir de la fecha en que se realiza el primer nombramiento
interino de una persona en dicha plaza.

3. Enloscasos 1y 2 esposible prorrogar el nombramientoy el plazo anualmente y de forma
excepcional, Gnicamente si existen razones calificadas de interés institucional, en cada caso
concreto.

Cuando esto ocurrael Jerarca Superior Administrativo debera, en los casos del personal a
su cargo, documentary razonar su solicitud ante la Junta Directiva, 6rgano que resolvera lo
que corresponda.

4. Concluido el plazo méaximo indicado en el numeral dos, la plaza solo podra ocuparse
nuevamente mediante nombramiento a tiempo indefinido en los términos establecidos en el
Capitulo Il de este Reglamento.

5. La apertura del concurso para seleccionar al titular definitivo de dicha plaza, deberd
realizarse en un plazo maximo de 90 dias naturales, a partir de la fecha del primer
nombramiento interino. De no cumplir coneste plazo, deberdsuspenderse el nombramiento
interino.

Para los casos indicados en los literales b y ¢, los nombramientos seran por el periodo maximo
autorizado en cada licencia o permiso sin goce de sueldo, o hasta que reingrese el titular de la
plaza afectada.

Entodos los nombramientos interinos las personasdeberancumplir conel requisito de formacion
académica minima, e incorporacion al colegio profesional respectivo cuando aplique, segin lo
definido en el descriptivoy en el perfil del puesto correspondiente a la plaza en que se nombra,
y estaran sujetas al periodo de prueba correspondiente.

Cuando el nombramiento interino no se pueda efectuar con funcionarios o colaboradores
internos, podra realizarse, en segunda instancia, con personas externas a la Entidad; para lo cual
la jefaturainmediata deberd presentar la justificacion respectivay seleccionar, en primer lugar,
dentro del grupo de candidatos contenidos en el Registro de Elegibles para el puesto en cuestién
y, de no existir candidatos en ese registro, podré elegir directamente a una persona extema a la
Entidad que no tenga impedimentos ni incompatibilidades de Ley.

En el caso de plazas de la Auditoria Interna del Bancoy del Conassif, de conformidad con lo
dispuestoen la Ley General de Control Interno, los nombramientos interinos deberan cumplir



con lo siguiente:
e Contar con la autorizacion del Auditor Interno.

e Cuando el nombramiento es en unaplaza vacante, no podra exceder el plazo de tres meses
contados a partir de la fecha de vacancia, prorrogables por un periodo igual por razones
altamente justificadas, mientras concluye el concurso

Articulo 18.

Cualquier nombramiento que se realice en contravencién de la normativa aplicable, se considerara
nulo y constituira falta grave para aquellos que teniendo la responsabilidad de su gestién no
advirtieron sobre sus vicios.

SECCION 1l
DEL PERIODO DE PRUEBA

Articulo 19.

Todo servidor o colaborador debera cumplir con un periodo de prueba de tres meses, contados a
partir de la fecha de su ingreso o a partir del momento en que ocupa otro puesto, luego del cual, si la
evaluacion realizada por su superior inmediato es satisfactoria, sera ratificada su condicion de
servidor o colaborador regular o titular del nuevo puesto asumido.

La evaluacion referida la haran el Departamento Gestién del Factor Humano con el superior
inmediato del servidor o colaborador, mediante la aplicacion de los instrumentos técnicos
establecidos al efecto.

Articulo 20.

Independientemente del articulo anterior, el superior inmediato debera informar al Departamento
Gestion del Factor Humano por escrito, de cualquier deficiencia que note en el desempefio de las
funciones del servidor o colaborador durante el periodo de prueba.

Articulo 21.

El servidor o colaborador de primer ingreso y en periodo de prueba podré ser cesado en cualquier
momento, mientras que el servidor o colaborador regular en periodo de prueba podré regresar al
puesto que ocupaba anteriormente; en ambos casos el jefe inmediato, en estrecha coordinacion con el
Jerarca Administrativo de la dependencia respectiva, debera rendir un informe a la Divisién
Administrativadel Banco acerca de los motivos que justifican dicha accion, el afectado contara con
un plazo de tres dias habiles después de notificado, para que manifieste sus consideraciones sobre el
informe que rinda su superior.

La documentacion respectiva seré valorada y custodiada por el Departamento Gestion del Factor
Humano, el que ejecutara las acciones administrativas correspondientes.

CAPITULO III
DE LAS RELACIONES LABORALES Y DEL SISTEMA DE MEDICION DEL
DESEMPENO

SECCION |
DE LA RELACIONES LABORALES

Articulo 22.



Lospuestos de trabajode la Institucion seran desempefiados por servidoreso colaboradores que hayan
cumplido satisfactoriamente con el Proceso de Contratacion de Personal, con base en este
Reglamento, exceptolos servidores queocupan cargos de la Escala Gerencial, cuya eleccion compete
a la Junta Directiva del Banco Central de Costa Rica o al Consejo Nacional de Supervision del
Sistema Financiero, y los servidores o colaboradores de nombramiento discrecional de conformidad
con lo dispuesto en los articulo 17 de este Reglamento.

BArticulo 23.
Las relaciones laborales en la Institucién seran:

a. Por tiempo indefinido: Con los servidores o colaboradores nombrados para satisfacer las
necesidades propias y permanentes de la Institucion.

b. A tiempo determinado:

Servicios especiales: con los servidores o colaboradores nombrados para realizar
temporalmente funciones de anteproyecto, o proyectos, o, de maneraexcepcional, para
ejecutar funciones permanentes de la Institucién, que se derivan de un anteproyecto, 0
proyecto, o porque el servidor o colaborador titular de esas funciones permanentes fue
asignado a un anteproyecto o proyecto. Su nombramiento se hara para cumplir
oportunamente con el desarrollo de trabajos o proyectos, en cuya ejecucion se
evidencien limitaciones para utilizar personal regular de la Institucion. Los contratos a
tiempo determinado no podrén celebrarse por plazos mayores a un afio, pero si se
tratare de servicios que requieran preparacion técnica especial, que no pueden proveer
los funcionarios que ocupan plazas regulares de la Institucion, la duracion podraser,
en las mismas condiciones, hasta de cinco afios.

Interina: Con los servidores o colaboradores nombrados temporalmente en:

e Una plaza vacante.

e Enplazas cuyotitular se encuentre laborando en otra area de la Institucion en un
puesto de nombramiento discrecional o en otra plaza regular.

e En plazas cuyo titular se encuentre laborando fuera de la Institucion con un
permiso sin goce de salario.

Lo anterior, cuando exista necesidad de ello y mientras se nombra o regresa el titular
al que le pertenece la plaza. El procedimiento aplicable para realizar nombramientos
interinos sera el establecido en el articulo 17 bis de este Reglamento.

c. De aprendizaje: Que se formalicen por escrito de acuerdo con las disposiciones de la Ley
de Aprendizaje, Ley 4903 del 17 de noviembre de 1971, su Reglamento y disposiciones
conexasy supletorias, y que tiendan a la formacion profesional, metddica y completa del
individuo.

d. Denombramiento discrecional: Segun lo definido en el articulo 17 de este Reglamento.

SECCION 11 3
DEL SISTEMA DE MEDICION DEL DESEMPENO
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Articulo 24.

Los servidores quedan obligados a la prestacion personal de sus servicios con eficiencia, capacidad y
diligencia y en el lugar, condiciones de tiempo y forma que determine su relacién de trabajo.
Asimismo, de acuerdo con las posibilidades presupuestarias de la Institucion, el patrono garantizara
un ambiente adecuado para que los servidores puedan desempeiiarse eficientemente.

Articulo 25.

Los servidores de la Institucion deben acatar las 6rdenes, instrucciones, circulares y directrices
impartidas por las autoridades superiores con atribuciones y competencias para darlas. Las 0rdenes
deben impartirse en forma clara, respetuosa y en estricto apego a la Ley.

Articulo 26.

La Institucion contardconun sistema que garantice laadecuadamedicion del desempefio del servidor
y los resultados de la gestion de las areasy dependencias en el cumplimiento de sus obligaciones y
metas organizacionales, con espacios de retroalimentacion y crecimiento, necesarios para convertir
las oportunidades de mejora de los servidores y dependencias en fortalezas futuras.

Con el fin de contribuir a la motivacion personal y grupal y facilitar la adquisicion de logros
institucionales, desde la éptica de la dedicacion, el compromiso y la excelencia, este sistema contara
entre sus instrumentos con un modelo de incentivos econdmicos, laborales o de otra indole, para el
servidor que supere de forma positiva las expectativas de desempefio exigidas por la Institucion.

Cuando un servidor obtenga resultados negativos en dos evaluaciones semestrales en un periodo de
dos arfios, atribuidos a un desajuste entre sus capacidades personales y las requeridas para el
desempefio exitoso de su puesto, se procurard reubicarlo en una categoria inferior, que se ajuste a su
capacidad. Siesto no fuera posible, o si el servidor no aceptael cambio, se procedera a su despido
con responsabilidad patronal.

Articulo 27

A la entrada en vigencia del sistemade medicion del desempefio de los servidores y colaboradores
de la escala de basico més pluses, los porcentajes de méritos ganados dentro del anterior sistema de
evaluacion del desempefio, se mantendran como un plus salarial nominal, estatico e invariable; a
excepcion de los casos en que el funcionario o colaborador sea ascendido o descendido de categoria,
ya que en este supuestos debera ajustarse a la nueva posicion, tanto el monto nominal fijo equivalente
al porcentaje que hubiere acumulado por este concepto antes de la entrada en vigencia de la Ley 9635
del 4 de diciembre de 2018, asi como el monto nominal fijo de las asignaciones que se le otorgaron
posterior a la entrada en vigencia de dicha Ley.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 28.
La jornada ordinaria de trabajo en la Institucion serd como maximo de cuarenta horas semanales. La
jornada ordinaria de trabajo efectivo diario sera:
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a. De ocho horas cuando las labores se realicenentre las 5:00y las 19:00 horas. Esta jomada se
denomina Jornada Diurna.

b. De seis horas cuando las labores se realicen entre las 19:00 y las 5:00 horas. Esta jornada se
denomina Jornada Nocturna.

C. De siete horas, siempre y cuando durante ella no se trabajen mas de tres horas y media entre
las 19:00 y las 5:00 horas, en cuyo caso se aplicalo indicadoen el inciso b. Esta Jornadase
denomina Jornada Mixta.

Para los servidores de confianza la jornada ordinaria semanal seré hasta de 60 horas semanales, en
razon de 12 horas diarias maximo, segun lo dispuesto en el articulo 143 del C6digo de Trabajo.

Articulo 29.
Corresponderé a cada Jerarca Superior Administrativo, la fijacion del horario normal para la
prestacion del servicio, dentro de la jornada ordinariade trabajo indicada en el inciso a) del articulo
anterior, de forma que se ajuste a las necesidades particulares de operacién y servicio de la
dependencia.

Asimismo, dichos jerarcas podran variar las jornadas de sus servidores y colaboradores, previa
aceptacion de su parte, conforme a las siguientes opciones:

a. Establecer jornadas ordinarias continuas acumulativas y permanentes de trabajo de cuatro dias
de diez horas diarias cada una, en cuyo caso el quinto dia se considerara laborado por los
servidoresy colaboradores afectados por el cambio, todo ello al amparo de lo dispuesto en el
articulo 136 del Codigo de Trabajo.

b. Establecer jornadas semanales de trabajo que incluyan la obligacion del servidor o colaborador
de laborar susdiasde descanso, bajoel entendidoqueesosdias de reposo se otorgaranen forma
acumulativa mensual.

Para la aplicacién de lo dispuesto en el parrafo anterior, la Institucion de previo debera contar
con la autorizacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, conforme a lo establecido en
el articulo 152 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 30.

Los servidoresy colaboradores estan obligados a permanecer laborando durante toda la jornada
ordinaria asignada. Adicionalmente, deberéan utilizar adecuadamente, los mecanismos de control de
puntualidad que los Jerarcas Superiores Administrativos definiran como convenientes y necesarios
en las dependencias a su cargo. Los jefes inmediatos son los responsables de controlar la puntualidad
de sus servidores y colaboradores.

Articulo 31.

El tiempo parala alimentaciony descanso dentro de la jornada ordinaria de trabajo serd de unahora,
a disfrutar conforme la naturalezadel puesto y determinacion del superior inmediato. En el caso de
los servidores de confianza y de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 143 del Codigo de
Trabajo, este tiempo de alimentacion y descanso serd de una hora y treinta minutos.

Articulo 32.
La Institucion tendréa horarios rotativos aplicables a aquellos puestos cuya naturaleza asi lo requieran,
con horarios maximosde ocho, siete y seis horas diarias, segun se trate de jornadas diurna, mixta y



nocturna respectivamente. Los servicios se prestardn en lugares previamente definidos y de
conformidad con el Articulo 136 del Codigo de Trabajo en cuanto a esa materia y de acuerdo con las
necesidades institucionales.

Articulo 33.
Dentro de los horarios rotativos, los servidores tendran dos dias de descanso por semana, seguin una
de las siguientes dos modalidades, a discrecion de su jefatura inmediata:

a. Dos dias consecutivos por semana rotados mensualmente.
b. Dos dias no consecutivos por semana y rotados mensualmente.

Articulo 34.

Todo servidor de la Institucidn tiene la obligacidn, cuando asi le sea requerido, de laborar jomada
extraordinariahastaporel maximo de tiempo permitidopor la Ley. El superiorinmediato comunicara
al servidor, al menos veinticuatro horas antes, la jornadaextraordinariaque deba cumplir paraejecutar
una tarea determinada, accion que confirmara por escrito o preferiblemente por los medios
electronicos provistos por la Institucidon. En caso de urgente necesidad razonada por la jefatura
inmediata, la instruccion al servidor paraesos fines podra comunicarse dentro de la misma jornada
ordinaria.

En ninguna dependencia podra autorizarse jornada extraordinaria si no existe el respectivo contenido
presupuestario.

20Articulo 35

La jornada extraordinaria serd remunerada a tiempoy medio en los dias habiles. La jomada ordinaria
que se labore en diasde descanso, feriados de pago legal obligatorioy de asueto se pagaraa tiempo
doble.

Cuando los dias feriados de pago legal obligatorio y de asueto estén comprendidos en la jornada
ordinaria laboral, se pagard tomando en cuenta lo pagado en la jornada ordinaria méas un tanto igual
para completar el pago doble.

Para los funcionarios que ingresena la institucion a partir del 1° de julio de 2021, que laboren los
dias de descanso, feriados de pago legal obligatorio y de asueto, se pagarad tomando en cuenta lo
pagado en la jornada ordinaria méas un tanto igual para completar el pago doble.

Para los funcionarios que ingresaron a laborar antesdel 1° de julio de 2021, que laboren los dias de
descanso, feriados de pago legal obligatorioy de asueto, la jornada ordinariase pagaraatiempodoble,
respetando las condiciones decalculovigentes antes del cambio de la frecuencia de pago debisemanal
a mensual con adelanto quincenal.

Lajornadaextraordinaria laboradaen dias de descanso, feriados de pago legal obligatorio o declarado
asueto, serdremuneradaa tiempo triple del valor de la hora ordinaria, para todos los funcionarios.

A los servidores de confianza se les calculara el pago de jornada extraordinaria en dias habiles,
tomandoen cuenta que su jornadadiaria hbil ordinariaméaximaesde 12 horas. En los dias no habiles
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laretribucion de la jornada extraordinaria serd equivalente a la del resto de funcionarios, respetando
para los casos que corresponda, las condiciones de calculo vigentes antes del cambio de la frecuencia
de pago de bisemanal a mensual con adelanto quincenal.

Articulo 36.

Los servidores estan obligados a ocupar el tiempo necesario, fuera de la jornada ordinaria, para
subsanar los errores que se le hayan imputado en el desempefio de sus funciones, sin que ese tiempo
pueda considerarse como extraordinario

Articulo 37.

Cuando unservidor, por la naturaleza de su puesto, debatrasladarse fuera del lugar de su trabajo en
cumplimiento desus funciones, se le reconocerd como parteefectiva desu jornadaordinariael tiempo
que tarde su traslado. Si dicho tiempo de traslado esta fuera de la jornada ordinaria, debera pagarsele
el tiempo extraordinario. En el caso de los servidores de confianza, se tomaran en cuenta las
particularidades de su jornada ordinaria.

En aquellos casos en que el lugar en donde deba llevarse a cabo el trabajo efectivo sea diferente a la
ubicacidn fisica de la dependencia en que laboran normalmente los servidores o colaboradores, pero
no esté a una distancia mayor a los 10 kilémetros de su domicilio, el Jerarca Superior Administrativo
que corresponda emitira instrucciones directas a los servidores o colaboradores, para que el inicio de
la ejecucion de sus labores se realice en ese otro sitio cuando corresponday de conformidad con las
necesidades de la Institucién. En este caso el tiempo del traslado nose consideraradentro de la jomada
laboral.

De igual modo, si en cumplimiento de sus funciones, el servidor o colaborador deba de desplazarse
dentro o fuera del territorio nacional, la Institucion aplicard la normativa vigente, dictada por la
Contraloria General de la Republica, en materia de gastos de viaje y de transporte para funcionarios
publicos, a efectos de cubrir las erogaciones que, por ese concepto, realicen.

2LArticulo 37 bis.

El teletrabajo sera de naturaleza voluntaria, cuando se realice de comun acuerdo entre la Institucion
y los funcionarios o colaboradores, o de naturaleza obligatoria para el personal que al ingresar a la
Institucion tenga esta definicion como parte de su descriptivo de puesto, ademas, estara bajo el
amparo de lo dispuesto en la Ley para Regular el Teletrabajo, Ley 9738, y su Reglamento.

Las jefaturas inmediatas son responsables de establecer la cantidad de dias de teletrabajo, de comdn
acuerdo con los funcionarios o colaboradores que asi lo soliciten y cumplan con los requisitos
establecidos.

Corresponderaa cada Jerarca Superior Administrativo definir las politicas y los procesos necesarios
para su correctaimplementacion, para lo cual podra considerar adoptar lo definido en ese sentido por
la Gerencia del Banco.

El Jerarca Superior Administrativo debe establecer la politica 0 mecanismo de resolucion de
conflictos para atender los casosen los que la jefatura y el funcionario o colaborador no lograron un
acuerdo. Ademaés, tendrala potestad, mediante acto debidamente razonado, deestablecer una cantidad

21 Incorporado en la sesi6n 6040-2021, Articulo 12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de 2022.



minima de dias teletrabajables para la atencion de situaciones fortuitas.

22Articulo 37 ter.
La Institucion proveeraal teletrabajador una computadora portéatil con los programas requeridos para
la ejecucion eficiente de sus labores, asi como el mantenimiento de éstos.

De igual modo reconocera el valor de la energia consumida por estos equipos, segin la forma de
medicion que la Gerencia del Banco Central determine, ello con base en el estudio técnico realizado
por el area competente y especializada de la Institucion.

En caso de que, en un momento determinado, la Institucion no disponga de los equipos requeridos
paraasignarle al funcionarioo colaborador, éste podria temporalmente, utilizar unequipo de cémputo
de su propiedad, en el tanto éste cumpla con los requerimientos tecnoldgicos necesarios, asi como
con los controlesde ciberseguridad y proteccién de datos que el Banco Central establezca. En estos
casos la Institucion no cubrira el costo del mantenimiento.

Los materialesy equipos que la Instituciénentregue al teletrabajador para que cumpla consus deberes
laborales, no constituyen salario en especie.

Al momentode finalizar larelacion laboral, el teletrabajador esta obligadoa devolver todos los bienes
que le fueron entregados para la realizacion de sus funciones, segun se establece en los instrumentos
administrativos correspondientes.

Z3Articulo 37 quater.

En el caso que existaun cargo en el que el teletrabajo no forme parte de la descripcion original de las
funciones de dicho puesto, sera requisito previo y obligatorio la suscripcion con la Institucién de un
Acuerdo Voluntario.

En dicho acuerdo se estableceran las condiciones especificas en las que desarrollaran las actividades
dentro de la modalidad de teletrabajo.

Este documento permanecera bajo la custodia del Departamento Gestion del Factor Humano.

De igual modo, la Institucion podréa realizar nombramientos de primer ingreso cuyas labores sean
total o parcialmente teletrabajables de forma permanente, en el tanto al momento de la contratacion
de estas personas, el descriptivo de su puesto ya especificaba tal condicion.

24Articulo 37 quinquies.

No podran optar por la modalidad de teletrabajo, los funcionarios o colaboradores que por la
naturaleza de sus puestos deban realizar actividades esencialmente presenciales, por lo que las
funciones en todos estos puestos deberan desempefiarse en los centros de trabajo de la Institucion; lo
anterior, sin perjuicio de la valoracion que para cada clase de puesto se realice.

CAPITULO V

22 Incorporado en la sesion 6040-2021, Articulo 12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de 2022.
23 Incorporado en la sesion 6040-2021, Articulo 12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de 2022.
24 Incorporado en la sesion 6040-2021, Articulo 12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de 2022.



DEL SISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Articulo 38.

Compete a la Junta Directiva la aprobacion de las politicas de alto nivel en materia de clasificacion y
valoracion de puestos de la Institucion, para lo cual tomara en cuenta las particularidades y
necesidades especificas de las funciones realizadas por sus dependencias y Organos de
Desconcentracion Maxima.

Articulo 39.

Los estudios técnicos de la Institucion que recomienden nuevas clasificaciones y valoraciones seran
efectuados por la Division Gestién y Desarrollo, salvo aquellos que porindicacion de esta Division
puedan ser contratados externamente, esto justificado por la carga de trabajo que puedan significar
los estudios y la capacidad instalada en dicha dependencia, en cuyo caso el Jerarca Superior
Administrativo que solicita el estudio podra contratarlo teniendo como base los requerimientos que
establezca la Division Gestion y Desarrollo.

Los estudios técnicos que se contraten externamente, podrén ser pagados unavez que cuenten con la
validacidn por parte de la Division Gestién y Desarrollo.

Articulo 40.
Forman parte del Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos los instrumentos técnicos que se
indican a continuacion:

Manual de Actividades Ocupacionales.

Descriptivos de Puestos.

Perfiles de Puestos.

Metodologia de Clasificacion y Valoracion de Puestos.
La Escala Regular de Salarios Globales.

Poooe

Los instrumentos técnicos que se podran modificar y aprobar mediante cambio organizacional menor
son: Manual de Actividades Ocupacionales, los Descriptivos de Puestos y los Perfiles de Puestos. En
caso de que la modificacion que se proponga a estos instrumentos no cumpla con las caracteristicas
para considerarse cambio organizacional menor, la aprobacion compete a la Junta Directiva, al igual
que las modificaciones que se propongan a la Metodologia de Clasificacion y Valoracion de Puestos
y a la Escala Regular de Salarios Globales.

Las modificaciones al Manual de Actividades Ocupacionales, que se puedan implementar mediante
cambio organizacional menor, pero que implican la variacién de actividades ocupacionales o de otros
apartados de este instrumento, que son utilizados en el Bancoy en los Organos de Desconcentracion
Maxima, deberan ser sometidas a aprobacion tanto del Gerente del Banco como del CONASSIF, y
en caso de que ambas partes no estén de acuerdo, la modificacion se sometera a aprobacion de la
Junta Directiva.

Articulo 41.

El Manual de Actividades Ocupacionales contempla, al menos, los requisitos de formacién y
experiencia minimade las distintas actividades ocupacionales vigentes en la Institucion, asi como su
agrupacion por categoria.

La Division Gestion y Desarrollo es la encargadade administrar y proponer modificaciones a este
manual.



ZArticulo 42.

La Division Gestion y Desarrollo seré la encargada de administrar y emitir criterio técnico respecto a
las solicitudes de modificacion a los Descriptivos de Puestos que presenten las dependencias. Los
directores de division y de departamento, o sus equivalentes en los Organos de Desconcentracion
Maxima, seran los responsables de velar para que estos instrumentos técnicos se mantengan
actualizados.

La informacion que contienen los Descriptivos de Puestos serd de aplicacion obligatoria para
determinar la idoneidad de los candidatos elegibles para llenar las plazas vacantes en la Institucion,
considerando que en el caso de los nombramientos interinos, la idoneidad de las personas se debe
verificar segun lo definido en el articulo 17 bis de este Reglamento.

Articulo 43.

Todas las plazas tendran un codigo de posicion, considerando para ello la estructura organizacional
y de puestos de cada dependencia dentro de la Institucion. EI Departamento Gestion del Factor
Humano seré el encargado de incluir, modificar o eliminar los codigos cuando existan razones
plenamente justificadas, administrativay juridicamente, sin perjuicio de los derechos laborales
correspondientes.

Articulo 44.
La Division Gestion y Desarrollo seré la encargada de administrar y emitir criterio técnico respecto a
las solicitudes de modificacion a los Perfiles de Puestos que presenten las dependencias. Los
directores de division y de departamento, o sus equivalentes en los Organos de Desconcentracion
Maxima, seran los responsables de velar para que estos instrumentos técnicos se mantengan
actualizados.

Articulo 45.

Las Escalas Gerencial y Regular de Salarios Globales estan integradas por categorias, dispuestas
verticalmente y numeradas en forma ascendente del nimero uno en adelante de acuerdo con los
principios de competitividad externa y equidad interna. Para efectos de aplicacion del régimen
salarial, la fijacion de los salarios Unicosy globales asignados a las actividades ocupacionales y sus
categorias, se tomard en cuenta la remuneracién de los cargos méas representativos del Sector
Financiero Nacional que guarden afinidad con las actividades de la Institucion.

Articulo 46.

Los instrumentos técnicos del Sistemade Clasificacion y Valoracion de Puestos, seran de aplicacion
obligatoria en los procesos de nombramiento, reclutamiento, seleccion, capacitacion, permutas,
traslados, reorganizaciones administrativas, elaboracién de planillas, movimientos o acciones de
personal, elaboracién de los presupuestos y en cualquier otra gestion administrativa en donde se
considere pertinente su consulta y aplicacion en virtud de la utilidad de su contenido.

Articulo 47
La realizacion de un estudio técnico integral de puestos de servicio deberé tramitarse conforme a las
siguientes reglas:

a. La Direccion del Departamento que corresponda con el aval de la Direccién de su Division o
esta ultima Direccion directamente, podré proponer formalmente y con las justificaciones que
estimen pertinentes al Jerarca Superior Administrativo correspondiente, la realizacion del

25 Modificado en la sesi6n 6043-2022, Articulo 6, literal 1, del 12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero de 2022.



citado estudio cuando consideren que deberian tener variaciones sustanciales y permanentes,
para mejorar el servicio publico que brinda, cumpliendo mas eficientemente con las funciones
asignadas al area de su competencia. En caso de que dicha propuesta sea avalada por el Jerarca
Superior Administrativo correspondiente, éste ordenara la realizacion de un estudio de
clasificaciény valoracion de estos puestos, con el objeto de determinar la correcta ubicacion y
remuneracion.

Para esos efectos, los proponentes deberan presentar ante el Jerarca Superior Administrativo al
menos los procedimientos operativos afectados, asi como un analisis razonado de los cambios
que tendra cada puesto.

También podra el Jerarca Superior Administrativo que corresponda, solicitar directamente la
realizacion de un estudio técnico integral de los puestos de servicio que considere deberian tener
variaciones sustanciales y permanentes para mejorar el servicio publico que se brinda.

b. En casode que el Jerarca Superior Administrativoavale la propuestao laformuledirectamente,
la remitiraa la Divisién Gestion y Desarrollo, para que sea analizadae inicie el estudio de
clasificaciény valoracion de puestos; o en su defecto, emita criterio técnico denegando dicha
propuesta si se presenta alguna de las siguientes razones:

1.  Silapropuestaimplicala clasificaciony valoracion de plazas nuevas que no hayan sido
aprobadas por la Junta Directiva del Banco Central de Costa Rica; y que no sean parte
de un informe de reorganizacion administrativa o de un proyecto.

2. Si las variaciones que se consideran procedentes en la solicitud del estudio de
clasificaciony valoracidn, no han sido debidamente incorporadas y contempladas en los
procedimientos operativos de la dependencia donde se ubica el puesto.

3. Silas variaciones al puesto descritas en la propuesta no estan debidamente justificadas
para iniciar el estudio.

4. Cualquier otro motivo que mediante un acto debidamente razonado estime que existe la
Divisién Gestion y Desarrollo.

C. Se eximen de lo estipulado anteriormente, los estudios de clasificacion y valoracidn de puestos
que deban realizarse de forma inmediata, por los siguientes motivos:

1. Por una disposicion legal o reglamentaria, que imponganuevas funciones o servicios
que deba brindar el Banco Central de Costa Rica o sus Organos de Desconcentracion
Maxima.

2. Por el acatamiento de una resolucion judicial, un proceso de arbitraje o un proceso de
conciliacion.

Lo anterior, bajo el entendido quees temporal, mientras se realizan los estudios técnicos y se gestiona
la aprobacion de los cambios correspondientes, para la adopcion de estas variaciones en forma
permanente.

Articulo 48.
Corresponde a la Direccion del Departamento y Divisidn respectiva, velar que los servidores o
colaboradores de las dependenciasa su cargo no realicen, de manera permanente, labores diferentes



a las previamente establecidas para su puesto de servicio. La infraccion de esta disposicion se
considerara falta grave para los efectos de este Reglamento.

Articulo 49.

La Division Gestiony Desarrollo, remitira el resultado del estudio al Jerarca Superior Administrativo
que corresponda, quien podra aceptar o denegar la valoracion y reclasificacion de un puesto. En caso
de quenoapruebenlapropuestaen cuestion, pueden archivar la gestion o solicitar las aclaraciones
y reconsideraciones que consideren pertinentes del estudio técnico a la Divisidbn mencionada.

Las propuestas de clasificacion y valoracion de puestos se podran aprobar mediante cambio
organizacional menor, salvo cuando no cumplan con las caracteristicas de este mecanismo, en cuyo
caso la Gerencia del Banco o el CONASSIF, segln corresponda, deberan someter la propuesta a
aprobacion de la Junta Directiva.

El cambio organizacional menor en esta materia puede corresponder a mantener o disminuir la
categoria que poseen plazas aprobadas en la estructura organizacional y de puestos vigente.

Las clasificaciones y valoraciones aprobadas como cambio organizacional menor, entrarén en
vigencia en el afio en curso a partir de la fecha que disponga la Gerencia del Banco o el CONASSIF,
segun corresponda.

En caso de que las clasificacionesy valoraciones no sean cambios organizacionales menores, tendran
vigencia a partir del primero de enero del siguiente afio, salvo aquellas que posean los justificantes
para implementarse en el afio en curso, en cuyo caso su vigenciasera a partir de la fecha en que la
Junta Directiva del Banco apruebe el contenido presupuestario necesario parasu debida ejecucion.

La Direccidn solicitante queda autorizada para realizar las nuevas funciones de los puestos valorados
a partir esas fechas.

Los resultados de los estudios estaran a disposicion de su solicitante, una vez que éstos finalicen y los
hayan aprobado o denegado.

En el caso de los estudios de clasificacion y valoracion de puestos que deban realizarse de forma
inmediata, sea los casos de excepcion descritosen el articulo 47, el tramite para realizar un estudio
de clasificacién y valoracion de un puesto, tendraun plazo maximo de 2 meses contados a partir del
dia de recibida la solicitud en la Division Gestion y Desarrollo, hasta que el Jerarca Superior
Administrativolo remitaala Junta Directiva, paraserincluidaen su agenda, con el prop6sitode darle
el contenido presupuestario respectivo.

En estos casos, de ser aprobados los resultados de los estudios, su vigencia sera a partir del momento
en que la Junta Directiva lo determine, para lo cual debera considerarse el motivo que origino el
estudio. Los resultados de dicho estudio estaran a disposicion de su solicitante una vez que éstos
finalicen y los hayan aprobado o denegado.

Articulo 50.
La aprobacion de la variacion sustancial y permanente de una plaza conforme a lo dispuesto en los
articulos anteriores, puede conducir a las siguientes acciones:

a. Si el puesto se reclasifico a unaactividad ocupacional de superior categoria, el empleado que
lo ocupe se mantendré en el cargo siempre y cuando retna los requisitos de éste.



b.  Silapersonanocumple con los requisitos minimos de acuerdo con el nuevo perfil del puesto,
se suspenderan los efectos de la nueva clasificaciony valoracion hasta por un periodo maximo
de seis meses, tiempo durante el cual el servidor o colaborador continuara en el desempefio de
las actividades correspondiente a esa plaza antes de sufrir su modificacion, a efecto de que
pueda completar los requisitos minimos del cargo modificado o ser trasladado en principio a
otro puesto de igual categoria al que venia desempefiando, siendo que en caso de no ser posible
esto Gltimo, se intentara reubicarlo en otra plaza vacante de categoria superior o inferior,
siempre y cuando en todos los casos resulte idoneo parael nuevo cargo. De no completaren
ese plazo los requisitos minimos del puesto o de no ser posible su reubicacion, cesaraen sus
funciones con responsabilidad patronal.

C. En aquelloscasosen que la reclasificacion y valoracion del puesto aprobada corresponda a una
categoria inferior a la de la plaza evaluada, el servidor o colaborador podra mantenerse en el
cargo siempre y cuando retna los requisitos minimos establecidos para ocupar el puesto.

Si el servidoro colaboradoraceptalareasignacion, tendra derechoa una indemnizacion parcial
y proporcional al monto de la reduccion de su salario, por el niGmero de afios laborados en la
Institucion cuya categoria se disminuye con un maximo de ocho afios.

En caso de que el servidor o colaborador no acepte la reasignacion o no cumpla los requisitos
minimos establecidos para el puesto, se aplicara en lo procedente lo estipulado para estos
efectos en el inciso b.

d. Si del estudio técnico se concluye que las funciones y caracteristicas particulares del puesto no
deben sufrir variaciones sustanciales y permanentes, el servidor o colaborador conservara la
misma categoriay se mantendraen el cargo siempre y cuando retina los requisitos minimos del
puesto; caso contrario, se aplicara lo estipulado en el inciso b.

CAPITULO VI
DE LAS REORGANIZACIONES ADMINISTRATIVAS Y LOS PROGRAMAS DE
RETIRO VOLUNTARIO

SECCION |
DE LAS REORGANIZACIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 51.

Todo proceso de reorganizacion administrativa tendrd como objetivo fundamental mejorar la
eficienciay la eficaciaen la ejecucion de las actividades que le competen a una dependencia,
dependiendo de los propdsitos y alcances que se pretendan.

Articulo 52.

Los Jerarcas Superiores Administrativos, las auditorias internas, las divisiones, direcciones generales
o0 departamentosde la Institucién, al materializarse uno o mas de los justificantes de un proceso de
reorganizacion administrativa, podran plantear, en forma debidamente fundamentada, ante la
Division Gestion y Desarrollo la necesidad de realizar un cambio en su estructura o forma de operar.
De igual manera, el planteamiento puede efectuarse por parte de la Division Gestidén y Desarrollo,
cuando sea esta dependencia la que cuente con elementos que indiquen la presencia de los
justificantes indicados.



26Articulo 53.

Una vez presentada la solicitud de reorganizacion, la Division Gestiony Desarrollo, llevaraa cabo
un diagnostico de la situacion actual, con el fin de determinar si la solucion a la problemaética que se
pretende solventar, puede ser abordadaa través de la implementacién de acciones administrativas
concretas o, en su defecto, recomendar el inicio de un proceso de reordenamiento funcional o de un
proceso de reorganizacion administrativa, en cuyo caso el solicitante debera someter la carta de
proyecto a autorizacion del Gerente del Banco o del CONASSIF, segln corresponda.

El cambio organizacional menor en esta materia puede corresponder a los casos referidos en los
articulos 40, 49 y 55 de este Reglamento, al traslado o eliminacion de plazasa nivel de Ejecutivo o
con categoria equivalente o inferior, asi como a la creacidn, traslado o eliminacion de un area.

En los casos en que se recomiende la implementacion de un proceso de reordenamiento funcional,
las dependencias de la institucion podran, entre otras cosas, reasignar actividades de un proceso,
fusionar o separar procesos de un area o departamentoy reubicar personal internamente, previa
aprobacion del Jerarca Superior Administrativo que corresponda y por un periodo no mayor de seis
meses, despuésde lo cual, si se obtiene un resultado exitoso en su aplicacion, tal ajuste a la estructura
administrativa debera ser aprobado a través de un proceso de reorganizacién administrativa. Caso
contrario se volvera a la situacién inicial. Los reordenamientos funcionales no afectaran derechos
laborales de los servidores o colaboradores.

En los casos que se determine la procedencia de un proceso de reorganizacion administrativa, la
Division Gestion y Desarrollo realizara una propuesta de mejora o cambio que contemplara de forma
integral la problemaética de las dependencias y las medidas que se pretende implementar para su
solucién, la cual deberé incorporar con claridad la justificacion de la necesidad de los cambios, el
marco juridico aplicable, el diagndéstico detallado de la situacion actual, las implicaciones
presupuestarias y una propuesta técnica de mejora que incluya el analisis costo beneficio de las
medidas recomendadas, asi como los indicadores con que se evaluaran los resultados de su
implementacion.

En cualquiera de estos casos, el criterio de la Divisién Gestién y Desarrollo sera hecho de
conocimiento del Jerarca Superior Administrativo que corresponda, quien podra objetarlo, total o
parcialmente, asi como solicitar aclaraciones, correcciones o reelaboracion en los aspectos que
considere pertinentes, estos dos ultimos en el tanto sean procedentes, todo lo cual debera hacer
mediante un acto motivado.

Articulo 54.

Las reorganizaciones administrativas se podran aprobar mediante cambio organizacional menor,
salvo cuando no cumplan con las caracteristicas de este mecanismo, en cuyo caso la Gerencia del
Banco o el CONASSIF, segun corresponda, deberan someter la propuesta de reorganizacion
administrativa a aprobacion de la Junta Directiva, con la finalidad dotar este proceso del necesario
contenido presupuestario para su debida implantacion.

El Jerarca Superior Administrativo correspondiente, una vez acordado dicho proceso, fijara el plazo
deinicioy finalizaciénde éste, el cual nopodraexceder seis meses a partir de suaprobacion, pudiendo
extenderse una prdrroga de hasta seis meses.

26 Modificado en la sesion 6043-2022, Articulo 6, literal 11, del 12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del
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Tales plazos deberan ser comunicados oficialmente a la Junta Directiva, a excepcion de que la
reorganizacion administrativa se considere cambio organizacional menor, en cuyo caso el Gerente
del Banco se exime de realizar esa gestion, mientras que los Jerarcas Superiores Administrativos de
los Organos de Desconcentracion Maxima deberan realizar el comunicado oficial de los plazos al
CONASSIF.

Si la aprobacion del cambio organizacional menor es delegada por el CONASSIF a los Jerarcas
Superiores Administrativosde los Organos de Desconcentracion Maxima, éstos se exentande realizar
el comunicado al igual que en el caso del Gerente del Banco.

El personal que forma parte de la dependencia en proceso de reorganizacién administrativa también
debe ser enterado del plazo de inicio y finalizacion.

Articulo 55.

La Division Gestion y Desarrollo seré la encargada de administrar y emitir criterio técnico respecto a
las solicitudes de modificacion a la Estructura de Organizaciony Funcionesdel Banco Central de
Costa Rica y sus Organos de Desconcentracion Maxima que realicen las dependencias.

Losdirectoresde divisiony de departamento, o sus equivalentes en los Organos de Desconcentracion
Maxima, seran los responsables de velar para que este instrumento se mantenga actualizado.

Las propuestas de modificacion a esta estructura se podran aprobar mediante cambio organizacional
menor, salvo cuando no cumplan con las caracteristicas de este mecanismo, en cuyo caso la Gerencia
del Banco o0 el CONASSIF, segun corresponda, deberan someter la propuesta a aprobaciénde la Junta
Directiva.

Articulo 56.

La reorganizacion del recurso humano de una dependencia que se realice como resultado de la
implementacion de un proceso de reorganizacién administrativa, debera responder al cumplimiento
de requisitos académicos por parte de los titulares y a una evaluacién sobre su idoneidad y
potencialidad, con base en los perfiles ideales definidos y las descripciones de funciones establecidas
paracadaactividad ocupacional y puesto. Tales evaluaciones seran responsabilidad del Departamento
de Gestion del Factor Humano, el cual debera actuar en estrecha coordinacidn con el superior de la
dependencia objeto de reorganizacion.

27 Articulo 57.

Cuando como resultado del estudio de reorganizacién administrativa, se requierasuprimir, variar o
crear plazas, o realizar una combinacion de estas acciones, los nombramientos de personal en dichas
plazas se haran de manera descendente, esto es, partiendo de la plaza de mayor rango jerarquico hasta
la de menor rango, de manera tal que se garantice unaadecuada participacion de los responsables de
cada proceso, en la conformacion de su equipo inmediato de trabajo.

En las plazas que no sufran variacion alguna, el titular del puesto permaneceraen ella si ese es su
deseo, caso contrario, podra participar en los concursos que se establezcan para las demas plazas
resultantes del proceso de reorganizacion y que no cuenten conun titular confirmado, a las que se le
sumara la suya en caso de resultar elegido para otro puesto.

27 Modificado en la sesion 6089-2022, Articulo 6, del 27 de octubre de 2022. Rige a partir del 16 de noviembre de
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En los concursos que se lleven a cabo para realizar los nombramientos indicados, podran participar
todo el personal adscrito al area o areas afectadas por la reorganizacion, sin distingo de categoria,
siempre que los mismos cumplan con los requisitos definidos para la plaza por la cual se encuentren
optando.

Los instrumentos para evaluar el cumplimiento de los requisitos de las plazas sean éstos pruebas
técnicas, atestados, u otros, seran definidos por la Administracion en cada proceso de reorganizacion.

Si luego de los concursos supra-citados no se logra llenar alguna de las plazas vacantes, estas seran
puestas a concurso en los terminos definidos en el Capitulo 11 de este Reglamento.

Si como resultado de la implementacion del proceso de reorganizacion administrativa, algan servidor
o colaborador cuya plazaha sufridovariaciones significativas que impidan su nombramiento en forma
automatica, no puede ser ubicado en otra plaza, sea porque decidié no someterse a la aplicacion de
los procesosde valoracion requeridosparalos concursos de nombramiento, o porque aun participando
en ellos no aprobd ninguno, la Administracion procurarareubicarlo en otra plazaregular de igual o
mayor nivel y categoria disponible dentro de la estructura de la Institucion; de no ser posible lo
anterior, se tratara de ubicarlo en una plaza de menor categoria.

Las reubicaciones indicadas se podran realizar siempre y cuando el servidor o colaborador manifieste
su anuencia a tal gestion.

En todos los casos, los servidores o colaboradores deberan cumplir satisfactoriamente con los
requisitos establecidos de acuerdo con el perfil de las plazas disponibles, lo cual sera evaluado
mediante los instrumentos que la Administracion defina en cada caso.

El Jerarca Superior Administrativo podra flexibilizar, mediante un acto administrativo debidamente
razonado, el cumplimiento de algunos de los requisitos exigidos para un puesto, siempre que éstos no
resulten de trascendencia inmediata para la buena ejecucion de las tareas a asumir y no se ponga en
riesgo el cumplimiento de los objetivos institucionales. En tal sentido, podré autorizar un periodo de
transicién hasta por un maximo de tres afios, para que los servidores o colaboradores solventen las
brechas que se detecten entre su perfil actual y el perfil ideal definido para el puesto. Paraello, el
servidor o colaborador debe aceptar el compromiso de cerrar las brechas existentes y, en caso de no
cumplir con los requisitos en la fecha mutuamente acordada, se procedera a su remocion con
responsabilidad patronal y de acuerdo con las indemnizaciones regulares que provee la legislacion
laboral atinente a la materia, esto es, sin el goce de la indemnizacion establecida en el articulo
siguiente de este reglamento.

Cuando como resultado de un proceso de reorganizacién administrativaen una dependencia, se crean
plazas, pero no se varian y/o suprimen las existentes seguin la estructura organizacional y de puestos
aprobada antes de ese proceso, las nuevas plazas serdn puestas a concurso a solicitud de la
dependencia en que se encuentran ubicadas, en los términos definidos en el Capitulo Il de este
Reglamento.

Articulo 58.

En los casos de reorganizaciones administrativas en donde no sea posible realizar las reubicaciones
contempladas en el articulo anterior, el servidor o colaborador serd cesado de la Institucion con
derecho a recibir una Unica indemnizacion que contemplara las sumas trasladadas por el Banco
Central de Costa Rica a favor de éste en caracter de aporte patronal a la Asociacion Solidarista de
Empleados del Banco Central de Costa Ricay al Fondo de Capitalizacion Laboral, mas una suma que
permita completar un monto equivalente al promedio mensual de los salarios brutos recibidos por el



servidor o colaborador en los ultimos seis meses de trabajo continuo para la Institucion, por cada afio
o fraccion igual o mayor a seis meses laborados en forma continua para la Institucion.

En los casos de servidores o colaboradoresque dejaron de laborar para la Instituciony posteriormente
fueron contratados por el Banco a plazo indefinido, se considerara para los efectos de este articulo,
solo el ultimo periodo laborado en forma continua para el Banco Central de Costa Rica. Asimismo,
la mencionada remocion del servidor o colaborador con el pago de la indemnizacion definida en este
articulo no procederacuandoéste tenga pendiente deejecuciénun actode despido sin responsabilidad
patronal, o estara condicionada al resultado final de un procedimiento disciplinario, cuya sancion
pueda dar origen al despido.

Lo dispuesto en este articulo se fundamenta en razon del caracter excepcional que tiene la
reorganizacion administrativa y opera como una indemnizacion diferenciada al auxilio de cesantia
que Unicamente se aplica en el caso del despido por causas ordinarias.

Articulo 59.

Cuando la Division de Gestiony Desarrollo, determine que es necesario contratar externamente los
estudios de cargas de trabajo para atender una solicitud de reorganizacion administrativa, esto
justificado por la carga de trabajo que puedan significar los estudios y la capacidad instalada de esta
dependencia, el Jerarca Superior Administrativo solicitante podra proceder con la contratacion del
servicio, teniendo como base los requerimientos que establezca dicha Division.

Los estudios técnicos que se contraten externamente, podrén ser pagados unavez que cuenten con la
validacidon por parte de la Division Gestién y Desarrollo.

SECCION II
DE LOS PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO

Articulo 60.
La Institucion podra abrir programas de retiro voluntario, los cuales estaran ligados estrictamente a
las reorganizaciones administrativas que se apruebeny se ejecuten en una o varias dependencias.

Articulo 61.

El Jerarca Superior Administrativo solicitara a la Junta Directiva de la Institucion o al CONASSIF,
segun corresponda, la apertura de un programa de retiro voluntario cuando el estudio de
reorganizacion administrativa respectivo muestre la necesidad de efectuar reducciones de plazas
como parte de la nueva estructura de puestos, siempre y cuando el retiro del servidor o colaborador y
posible supresion de su plaza no afecten la cobertura, calidad y eficiencia de los servicios que se
prestan. Cuando sea el CONASSIF quien apruebe dicha apertura, elevara su decisién a la Junta
Directiva para su ratificacion como requisito de validez.

Articulo 62.

Acordado el Programa de Retiro VVoluntario, el Jerarca Superior Administrativo fijara sus fechas de
inicio y finalizacion, debiendo comunicarlas a la Junta Directiva del Banco Central y al personal que
forma parte de la dependencia en proceso de reorganizacion administrativa.

Articulo 63.
Los servidores o colaboradores que se encuentren adscritos a la dependencia sujeta a reorganizacion
administrativa podran presentar ante el Jerarca Superior Administrativo correspondiente, su solicitud



para acogerse al Programa de Retiro VVoluntario, quedando a criterio de dicho jerarca aceptar o
denegar, con la debida justificacidn técnica, las solicitudes que se le presenten para tales efectos.

Articulo 64.

La Institucion procedera a suprimir en la dependencia reorganizada unaplaza, por cada servidor o
colaborador al que le seaaceptada su renunciabajo el Programa de Retiro Voluntario, procurando en
primera instancia eliminar presupuestariamente la plaza que deje vacante el empleado o bien una
plaza que tenga como méximo dos categorias inferiores a la del cargo del servidor o colaborador que
se acoja a dicho programa.

Articulo 65.
Para la aplicacion del programa de retiro voluntario se establece lo siguiente:

a. La Institucionotorgara un incentivo adicional equivalente a cuatro veces el salario promedio
mensual de los Gltimos seis meses efectivamente laborados por el servidor o colaborador.

b. Unicamente seran elegibles para este programa de retiro voluntario aquellos servidores o
colaboradoresnombradosen propiedad, queno tengan pendiente de ejecucion unacto de despido
por causa justa; y que no tengan un procedimiento disciplinario pendiente.

La Institucion deberacancelar al servidor o colaborador el importe por auxilio de cesantia equivalente
a un mes de sueldo, calculado éste de acuerdo con lo preceptuado en los articulos 29 y 30, inciso b)
del Codigo de Trabajo, por cada afio de labores, hasta un maximo de ocho afios, a menos que se tenga
un mejor derecho.

CAPITULO VII
DE LOS MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

Articulo 66.

La Institucion garantiza a sus servidores 'y colaboradores que seran considerados en todos los
concursos que se realicen para ocupar cargos regulares, desde aquellos de menor complejidad y
responsabilidad hasta las jerarquias superiores, con base en idoneidad y excelencia.

Articulo 67.

Los Jerarcas Superiores Administrativos correspondientes, nombraran a las personas que ocuparan
cargos con rango igual o superior al de Director de Divisién, para lo cual tomara en cuenta los
resultados del proceso de seleccion, la conveniencia institucional y la lista de elegibles que facilitara
el Departamento Gestion del Factor Humano.

Articulo 68.

Todo nombramiento en categoria superior, traslado o permuta quedara en firme al concluir el periodo
de prueba, salvo que la Administracion justifique dentro de este plazo la inconveniencia institucional
de mantenerlo en el puesto, o bien el servidor o colaborador manifieste su deseo de regresar al cargo
anterior.

Durante el periodo de prueba citado las funciones del puesto del servidor o colaborador que fue
nombrado en otra plaza, segin la necesidad institucional, seran atendidas por el mecanismo de
sustitucion o recargo.



Articulo 69.

Todo movimiento de personal, acto, disposicion o resolucion relativa a la relacidn de servicio o
relacion laboral formaréa parte del expediente personal fisico o electronico del servidor o colaborador
segun corresponda.

Articulo 70.

Se prohibe la ejecucién de cualquier movimiento de personal que afecte permanentemente la relacion
de servicio o relacion laboral en el tanto no esté respaldada por unaaccion de personal debidamente
aprobada por el Departamento Gestion del Factor Humano.

Incurrird en las responsabilidades de orden administrativo, civil y penal que procedieren, aquel
servidor o colaborador que incumpla esta prohibicion.

Articulo 71.
Las permutas se regirdn por las siguientes disposiciones:

a. Losservidoreso colaboradores que deseenpermutar suspuestosdeben estar en cargos situados
en la misma categoria de la escala salarial correspondiente.

b.  Ambos servidores o colaboradores deben satisfacer los requisitos académicos y laborales
establecidos para el puesto al que deseen permutar.

C. Las personas que normalmente tienen a su cargo el proceso de seleccion de personal de las
dependencias en que se ubican los cargos sujetos a permuta deben manifestar por escrito su
anuencia a esos movimientos de personal.

d. Losservidores o colaboradoresqueopten por la permuta deberanremitir unasolicitud conjunta
a la Divisién Administrativa, que contemple los requerimientos antes sefialados y su anuencia
aello.

e. Los servidores o colaboradores que permuten estaran sometidos en sus nuevos puestos a un
periodo de prueba segin los términos indicados en el articulo 19 del presente Reglamento.

Articulo 72.
Los traslados a plazas vacantes se regiran por las siguientes disposiciones:

a. Cuando exista una plaza vacante en la Institucion, de previo a someterla a concurso, el
Departamento de Gestién del Factor Humano la promovera internamente por los medios que
estime pertinentes,conel fin quelos servidoreso colaboradores regulares que estén interesados
en ocuparla manifiesten dicho interés.

b. Unicamente aplicara para los servidores o colaboradores que estén ubicados en cargos con la
misma categoria salarial u homologa de la plaza vacante, de acuerdo con la Tabla de
Equivalencias correspondiente.

C. El servidor o colaborador debe satisfacer los requisitos academicos y laborales establecidos
para el puesto al que desee trasladarse; debiendo aprobar las pruebas de idoneidad que se
definan, en el caso que haya méas de un interesado en el traslado.



d. El Director de Division y de Departamento o sus equivalentes seglin corresponda o en su
defecto el Jerarca Superior Administrativo de la dependencia en que se ubica el cargo vacante,
debe manifestar por escrito el resultado de la seleccion correspondiente. De igual modo debera
manifestar por escrito su anuencia a esos movimientos de personal.

e. El servidor o colaborador trasladado estarasometidoa un periodo de prueba segin los términos
indicados en el articulo 19 del presente Reglamento.

Unavezaprobado el periodode prueba, la plazaque deje vacante el servidor o colaborador trasladado
serd sometida a concurso.

CAPITULO VIII
DE LA CAPACITACION

Articulo 73.

Todos los servidores y colaboradores tendran derecho a recibir la capacitacion necesaria para
fortalecer sus competencias y habilidades en el desempefio de su puesto, financiados total o
parcialmente, de acuerdo con las necesidades que para esta materia apliquen en la Institucion.

Articulo 74.

La Institucion identificard anualmente sus necesidades de capacitacion, deacuerdo con las prioridades
y objetivos institucionales y en estrecha vinculacion con el Plan Anual Operativo. Para tal propésito
las direcciones de division, de departamento y las auditorias internas determinaran y comunicaran al
Departamento Gestidn del Factor Humano, cuando éste lo solicite y en el plazo que se fije, las
necesidades de capacitacion y desarrollo del personal de las unidades administrativas a su cargo.

Articulo 75.
Considerando las necesidades de capacitaciony la disponibilidad de recursos presupuestarios se
determinard un Plan Anual de Capacitacion.

28Articulo 76.
La capacitacion cubrira a todos los servidoresy colaboradores de la Institucion, excepto a los
miembros de la Junta Directiva del Banco y del CONASSIF, de la siguiente forma:

a. En materia de capacitacion, desde el momento en que se inicia la relacion de servicio o
relacién laboral con la Institucion.

b. Enlasactividadesde desarrollo,después de que cumplan seis meses de prestar sus servicios
a la Institucion.

c. Laspersonas nombradasa tiempo determinado podran recibir entrenamiento, desarrollo o
capacitacion con recursos de la Institucién cuando, en las labores asignadas, el
anteproyecto, proyecto o las funciones permanentes de la Institucion, incorporen
conocimientos nuevos o requieran actualizacion; y el dominio de estas sea indispensable
para la continuidad de las funciones. La jefatura del area respectiva debera justificar la
necesidad de capacitacion para funcionarios que hayan sido contratados en plazas a tiempo
determinado.

Articulo 77.

28 Modificado en la sesion 6043-2022, articulo 6, literal 1, del 12 de enero del 2022. Rige a partir del 19 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero de 2022.



La Institucion podré otorgar a los servidores y colaboradores para actividades de capacitacion uno o
varios de los siguientes beneficios:

a. Licencia con goce de salario en aquellos casosen que el evento se lleve a cabo dentro de la
jornada ordinaria de trabajo.

b. Licencia sin goce de salario durante el periodo de estudios.

C. Gastos de transporte, cuando se trate de estudios en el exterior.

d. Pago de matricula o inscripcion.

e. Pago de impuestos y tasas de salida al exterior.

f. Pago de viaticos, cuandoello corresponda, tomandoen cuentala recomendacion que sobre esta

materia brinde la institucion que promueve la capacitacion, sin ser ésta mayor a lo establecido
por la Contraloria General de la Republica en esta materia.

g. Reintegro de sumas pagadas por hasta dos libros de texto por cada materia que matricule y
apruebe.

h.  Asignacion de un computador portéatil durante el periodo de estudios siempre y cuando exista
equipo disponible.

I. Pago de una prima para seguro de enfermedad y accidentes vigentes durante el periodo del
programa de estudios. Si la universidad o centro educativo en la cual el becado estudia exige
un seguro particular, o si por condiciones especiales le conviene més al estudiante el seguro
local, la Institucion podré hacerse cargo y reconocer las primas correspondientes.

J. Reintegro del valor de las pruebas de grado, derechos de graduacion y otros costos por
requerimientos académicos de caracter obligatorio, a juicio del Departamento Gestion del
Factor Humano.

Articulo 78.
Es competenciadel Jerarca Superior Administrativo del Banco o de sus 6rganos de desconcentracion
maxima, la aprobacion de las actividades de capacitacion fuera del pais.

Articulo 79.

Los servidores y colaboradores seleccionados para participar en actividades de capacitacion y
desarrollo deberan suscribir un contrato de estudios con las condiciones, beneficios y obligaciones
que asume, tales como el costo y duracion de los estudios, el titulo académico por el que optay las
obligaciones financieras del interesado, también debera rendir garantia real, fiduciaria 0 ambas, segun
las sumas a garantizar, producto del costo del programa a realizar por parte del interesado, cuya
constitucion, gastos de inscripcion, timbres y demés gastos legales, cuando los haya, correran por su
cuenta.

En el caso de actividades de capacitacion, dichos contratos seran suscritos por el Departamento
Gestion del Factor Humano.

En lo que respecta a actividades de desarrollo, los contratos seran suscritos por el director del
Departamento Gestion del Factor Humano o el encargado de la capacitacion, en ausenciadel primero.

Articulo 80.
El servidor o colaborador que participe y concluya satisfactoriamente las actividades de desarrollo,
debera:



a. Reintegrarse inmediatamente a sus labores normales dentro de la Institucion una vez que
termine o interrumpa sus estudios, salvo retrasos ocurridos por circunstancias imputables a
factoresexternos debidamente comunicados al Departamento Gestion del Factor Humano, caso
en el cual se dara un tiempo prudencial para su cumplimiento. La violacion a ese deber se
considerard como abandono de trabajo. En caso de necesitar una licenciaadicional sin goce de
salario, debera gestionar su autorizacionante el JerarcaSuperior Administrativoy ésta no podra
exceder de 6 meses y serd por una Unica vez.

b. Permanecer al serviciode la Institucion por unplazoequivalente al doble de tiempo que empled
para obtener el titulo por el que optd dentro del programa de estudios, excepto en aquellos
casos en donde el tnico beneficio recibido fue una licenciasin goce de sueldo, caso en el cual
el tiempo de permanencia serd igual al de dicha licencia.

Articulo 81.

Cuando unservidor o colaborador haya asistido a unaactividad de capacitacion con plazo superior a
cinco dias habiles en que medien facilidades de cualquier naturaleza otorgadas por la Institucion,
adquiere el compromiso de trabajar para ésta por un periodo minimo de tres meses.

Articulo 82.

Cuando el servidor o colaborador beneficiario de actividades de capacitacion o desarrollo, incumpla
el contrato de estudio y la Institucion decidarescindirlo, o cuando el servidor o colaborador unavez
concluidosus estudios,decide renunciar a la Institucionsin haber cumplidoel tiempo de permanencia
requerido, reembolsara a la Institucion todas las sumas giradas con ocasién de dicha capacitacion, y
a titulo de dafios y perjuicios, la suma equivalente al monto de los salarios brutos, al aguinaldo y el
salario escolar que le fueron girados durante ese periodo, asi como los intereses sobre la totalidad de
los montos antes indicados, calculados a la tasa de interés legal.

CAPITULO IX
DE LAS REMUNERACIONES

SECCION |
DEL SALARIO

29 Articulo 83

El régimen salarial de la institucion se regula mediante una escala salarial gerencial y una escala
salarial regular, ambas compuestas por salarios globales mensuales. Lo anterior sin perjuicio de la
regulacion aplicable a servidores o colaboradores que ingresaron a laborar antesdel 1° de enero de
1999, quienes se regiran por las disposiciones existentes en la materia, a esa fecha.

$0Articulo 84

Los puestos de la escala salarial gerencial devengaran un salario tnico global mensual, cuya fijacién
tomara como pardmetro el salario mas alto que corresponde al cargo de Presidente del Banco Central
de Costa Rica y a partir de ese salario, se respetaran los porcentajes establecidos para definir los

29 Modificado en la sesion 6043-2022, articulo 6, literal 111, del 12 de enero del 2022. Rige a partir del 19 de enero
del 2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero de 2022.
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salarios subsiguientes hasta el puesto de director de Division.

Para la escala regular global mensual se considerara el posicionamiento en el mercado salarial,
tomando en cuenta como referencia sectores del mercado salarial que guarden afinidad con las
actividades que se llevana cabo en la Institucién. (Acuerdo JD-5956/05 del 9 de setiembre de 2020).

$1Articulo 85.

El Banco calculara los salarios de sus servidoresy colaboradoresen forma mensual y los pagara de
formaquincenal, estableciendo los salarios mensuales, obteniendo el valor diario del salario ordinario
del monto mensual dividido entre treinta dias naturales.

El monto por pagar en cada quincena se obtendra de dividir el salario mensual ordinario e ntre dos,
quedando establecido que en todas las quincenas del afio se remuneran 15 dias naturales sin
excepcion.

Los pagos se haran efectivos losdias15y 30 de cada mes (28 0 29 cuando se trate del mesde febrero);
dependiendode lasreglas de operacidndel SistemaNacional de Pagos Electronicos, los pagos podran
quedar acreditados en las cuentas respectivas ese mismo dia o el dia anterior después del cierre
bancario a partir de las dieciocho horas. Cuando el dia de pago resultare de descanso, feriado o de
asueto, el pago se adelantara al dia habil inmediato anterior.

Los salarios se acreditaran en las cuentas personales de las entidades financieras que sefialen los
servidores y colaboradores, salvo que por circunstancias excepcionales se requiera pagar por otro
medio. La fecha para hacer el pago de los salarios podra variarse temporalmente por motivos de
urgente necesidad a criterio de la Gerencia del Banco.

Con el cambio de la frecuencia de pago bisemanal a pago mensual con adelanto quincenal, se
respetaran las situaciones juridicas consolidadas y los derechos adquiridos del personal que ingresé a
laborar a la Institucién antes del 1° de julio de 2021, en materia de pago de horas extras, recargo de
funciones, sustitucion de funciones, disponibilidad, calculo del promedio diario para el pago de los
extremos laborales de la liquidacién (cesantia, preaviso y vacaciones).

SECCION 11
DEL RECARGO Y SUSTITUCION DE FUNCIONES

Articulo 86.
El pago de la sustitucion se calculara como sigue:

a. Si el cargo del servidor o colaborador que sustituye y el cargo a sustituir se hallan en la
subsistenteescalasalarial regular, el pago se harade acuerdoconla diferenciaentre la categoria
del servidor o colaborador que lo asume y la del puesto sustituido, tomando en consideracion
los pluses salariales del que sustituye.

31 Modificado en sesién 5613-2013, articulo 13, del 11 de setiembre del 2013. Rige a partir del 11 de setiembre del
2013. Publicado en La Gaceta 186 del 27 de setiembre del 2013.

Modificado en la sesion 6128-2023, Articulo 6, del 6 de julio de 2023. Rige a partir del 14 de julio del 2023. Publicado
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b.  Sielcargo del servidoro colaborador que sustituye y el cargo a sustituir se hallan en la escala
de salarios globales, el pago se hara de acuerdo con la diferencia entre la categoria del que
asume y la del puesto del servidor o colaborador sustituido.

C. Si el cargo del servidor o colaborador que sustituye se halla en la subsistente escala salarial
regular y el cargo que suple se halla en la escala de salarios globales, el pago se calculara
tomando en cuenta la tabla de equivalencias, y aplicando el salario basico equivalente de la
subsistente escala salarial regular que corresponda, tomando en cuenta los pluses salariales del
servidor o colaborador que sustituye.

d.  Sielcargo delservidor ocolaborador que sustituye se halla en la escala de salarios globales y
el cargo que suplese hallaen lasubsistente escala salarial regular, el pago se calcularatomando
en cuenta latablade equivalencias, y aplicando el salario de la escala de salarios globales.

Articulo 87.

Para el pago del recargo se aplicara el mismo procedimiento del articulo anterior y su monto sera
equivalente al cincuenta por ciento (50%) de la diferencia entre la categoria del servidor o
colaborador que recarga y la del puesto recargado.

Articulo 88.

La Institucion pagara todo el tiempo efectivamente laborado por recargo o sustitucion de funciones
previamente aprobadas por el Director de Departamentoo de Divisidnseguncorresponda, incluyendo
las ausencias que se produzcanen el periodo de recargo o sustitucion no imputables al servidor o
colaborador, tales como capacitacién y dias inhabiles.

SECCION III
ANTIGUEDAD, AGUINALDO Y SALARIO ESCOLAR

$2Articulo 89
La Institucion pagara por concepto de antigiiedad y Gnicamente a los servidores y colaboradores que
ingresaron antes del 1° de enero de 1999:

a) Un monto nominal resultante de la aplicacion al salario basico mensual (salario base mas costo
de vida) vigente parael afio 2018, el porcentaje que haya acumulado por este concepto antes de
la entrada en vigencia de la Ley 9635 del 4 de diciembre de 2018.

b) Despuésdelaentradadelavigenciade laLey 9635 del 4 de diciembre de 2018, un monto nominal
fijo, a razon de un 1,94% para los puestos profesionalesy 2.54% para los no profesionales,
acumulativo sin tope, en ambos casos calculados sobre el monto correspondiente al salario béasico
mensual (salario base mas costo de vida) vigente parael afio 2018 del servidor o colaborador.

El componente de anualidades estara compuesto por la parte nominal acumuladaantes de la Ley y
por la parte nominal que se vaya acumulando después de la Ley, mismas que se detallaran de esa
manera en la accion de personal de cada funcionario o colaborador.

Los pagos de anualidades no podran ser revalorizados, a excepcion de los casos en que el funcionario
o colaborador sea ascendido o descendido de categoria, ya que en estos supuestos debera ajustarse a
la nueva posicién, tanto el monto nominal fijo equivalente al porcentaje que hubiere acumulado por

32 Modificado en la sesidn 6128-2023, Articulo 6, del 6 de julio de 2023. Rige a partir del 14 de julio del 2023.
Publicado en La Gaceta 128, pag. 73 del 14 de julio de 2023.



este concepto antesde la entrada en vigenciade la Ley 9635 (4 de diciembre de 2018), asi como el
monto nominal fijo de las asignaciones que se le otorgaron con posterioridad a la entrada en vigencia
de dicha Ley.

Las nuevas asignaciones se reconoceran a los funcionarios y colaboradores que ya tienen derecho a
ellas, en la primera quincena de junio de cada afio, con el retroactivo al mes en que cada funcionario
o colaborador veniarecibiendo dicho ajuste salarial; posteriormente, se pagara la nueva anualidad,
segun la fecha de cumplimiento que en cada caso corresponda.

Articulo 90.

La Institucion, de conformidadconlo establecido en laLey 1981,del 9 de noviembrede 1955, pagara
a los servidoresy colaboradores un aguinaldo o sueldo adicional anual, el cual sera entregado dentro
de los primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio.

Articulo 91.

La Institucion pagara por concepto de salario escolar y inicamente a los servidores y colaboradores
que ingresaron a laborar antes del 1° de enero de 1999, un 8.33% calculado sobre el salario bruto
percibido en el periodo anual anterior, beneficio que se hara efectivo en un solo pago en el mes de
enero de cada afio y estard sujeto a las cargas sociales de Ley, excepto el impuesto de renta.

$Articulo 91 bis.

Las plazas de Servicios Especiales, una vez cumplido el plazo establecido para la prestacion de
servicios, podrén ser prorrogadas por una Unica vez por parte de la Junta Directiva, en caso de
necesidad indispensable justificada ante el Jerarca Superior Administrativo, segin corresponda,
siempre y cuando no impligue una conversién de esta relacion a una de tiempo indefinido, y ademas
cumpla con lo dispuesto en el Codigo de Trabajo en materia de contratos de trabajo por tiempo
determinado.

Cuando el nombramiento de un funcionario en una plaza de servicios especiales llega a su
vencimiento, este se podré renovar por el plazo que se requiera, a solicitud del responsable de la
dependencia, para lo cual primeramente se debi6 aprobar la continuidad de la plaza de servicios
especiales.

CAPITULO X
VACACIONES, DESCANSO SEMANAL, DIAS FERIADOS Y DE ASUETO

$Articulo 92.
Por cada cincuenta semanas de trabajo continuo, todo el personal adquiere el derecho a disfrutar tres
semanas de vacaciones, equivalentes a 15 dias habiles.

% Articulo 93.
Los servidores y colaboradores disfrutaran los sabados y domingos como dias de descanso con goce
de salario, salvo en aquellos casos en que por la naturaleza del puesto resulte necesario fijar dias

33 Adicionado en la sesién 6043-2022, articulo 6, literal 1, del 12 de enero del 2022. Rige a partir del 19 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero de 2022.

% Modificado en sesidn 5706-2015, articulo 4, del 4 de noviembre del 2015. Publicado en La Gaceta 231 del 27 de
noviembre del 2015. Rige a partir del 1 de enero del 2016.
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Publicado en La Gaceta 128, pag. 73 del 14 de julio de 2023.



distintos a los indicados. En esta situacion, tales dias se disfrutaran en forma consecutiva después de
cinco dias de trabajo continuo.

Articulo 94.

Son hébiles para el trabajo todos los dias del afio excepto los feriados dispuestos por ley; los dias que
laJunta Directivadela Instituciondeclarecomoasuetoy los dias de descanso. No obstante lo anterior,
losservidoresy colaboradoresdeberantrabajar los dias feriados en los casosde excepcidn contenidos
en el articulo 151 del Codigo de Trabajo.

CAPITULO XI
OTROS DERECHOS Y BENEFICIOS SOCIALES

Articulo 95.

La Institucion pagara un auxilio de cesantia en los términos preceptuados en los articulos 29y 30 del
Codigo de Trabajo, excepto las situaciones juridicas conso lidadas derivadas del Convenio de Partes
en que se aplicara como sigue:

a. Los servidores 'y colaboradores que al 31 de diciembre de 1993 hayan cumplido veinte 0 mas
afios de servicio, tendran derecho al pago de catorce meses de sueldo como auxilio de cesantia,
cuando renuncien a sus labores por voluntad propia.

b. Las madres trabajadoras que al 31 de diciembre de 1993 hayan cumplido quince afios de
trabajar para la Institucion, mantendran el derecho a que, en caso de renuncia, se les pague el
auxilio de cesantiay las prestaciones legales hasta un maximo de catorce meses de sueldo.

c. Tomando como fecha limite el 31 de diciembre de 1993, la Institucién pagara por concepto de
auxilio de cesantia los afios laborados por el servidor o colaborador hasta dicha fecha y hasta
un maximo a reconocer de catorce afios, segun corresponda, si hubiera causales de despido no
imputables al servidor o colaborador.

d. Para efectos de lo consignado en los incisos anteriores, se reconocera el tiempo de servicio
prestado por los servidores o colaboradores de la Institucion en otras entidades del Sector
Publico, segun lo ha dispuesto la jurisprudencia existente en esa materia.

% Articulo 96:

En caso de servidores y colaboradores que contraigan matrimonio entre si 0 establezcan una
convivencia como pareja sentimental, con el propdsito de reducir eventuales conflictos
interpersonales en las relaciones laboralesy deterioro en los procedimientos de control interno, el
Jerarca Superior Administrativo correspondiente ordenara un estudio de su ubicacion administrativa,
de la relacion funcional que existieraentre ambos y de las implicaciones administrativas o de control
interno de dicha relacidn. Si se concluye que existen consideraciones que por interés institucional,
requieren separarlos, con el apoyo de la Division Administrativa se procurarareubicar a uno de ellos
en otro puesto dentro de la Institucion. En caso de que lo anterior no fuera posible y si uno de ellos
lo acepta, se le podra rescindir el contrato con responsabilidad patronal.

Articulo 97.

36 Reformado en la sesion 5837-2018, articulo 11, literal B, del 8 de agosto del 2018. Rige a partir del 4 de setiembre
del 2018. Publicado en La Gaceta 161 del 4 de setiembre del 2018.



Se exceptla de la marca de puntualidad a los servidores y colaboradores de confianza; a los que
expresamente sefiale el Jerarca Superior Administrativo en virtud de las funciones que realizan y los
que hayan alcanzado 20 afios de servicio en la Instituciony que tengan un buen record de asistencia.
No obstante todas estas personas registrar diariamente su asistencia mediante los procedimientos que
para tal fin se indiquen, caso contrario, se podra revocar dicha excepcion.

7 Articulo 98.
La Institucion podra conceder permiso sin goce de sueldo a aquellos trabajadores que asi lo soliciten,
de conformidad con la siguiente escala:

Hasta por un méaximo de un mes seran otorgados por el Director del Departamento al que pertenezca
el trabajador.

Los mayores de un mes y hasta un maximo de tres meses seran otorgados por el Director de la
Division a la que pertenezca el trabajador.

Las prérrogas de los permisos otorgados segun los incisos anteriores solo podran ser autorizadas por
el superior inmediato de quien concedio el permiso original, siemprey cuando la sumatoria de los
permisos aprobados de forma continua no supere los tres meses.

Adicionalmente, el Jerarca Superior Administrativo podra conceder al personal que lo solicite,
permisos sin goce de sueldo superiores a tres meses y hasta por dos afios, renovables en forma
consecutiva mientras subsistan las causas que motivaron el permiso original cuando se trate de
realizar labores por periodos determinados en otras instituciones, dependencias del Estado,
organismos internacionales vinculados con la Institucién, o por otros motivos en instituciones
académicas, siempre que medie interés publico o interés institucional. Iguales reglas se aplicaran
cuando el trabajador pase a laborar en otras areas de la Institucion, en puestos de nombramiento
discrecional o en otras plazas regulares.

En todos los casos contemplados en este articulo, si en virtud del plazo del permiso solicitado se
observa que la ausencia del trabajador interrumpira el normal funcionamiento del &rea en que labora,
la jefatura inmediata correspondiente propondra el nombre del personal que participara en la cadena
de remplazos o0 ascensos interinos que estime necesaria. Por su parte, los Jerarcas Superiores
Administrativos,excluyendoalos Auditores Intemos y Subauditores Internos, podran dictar los actos
de nombramientos interinos que se requieran, para lo cual deberan mediar las justificaciones
correspondientes, a fin de cubrir el permiso otorgado o renovado al titular del puesto; y aprovechar
el contenido presupuestario asignado a las plazas involucradas en los movimientos de personal que
se definan.

$8Articulo 99

Corresponderaa los Directores de Departamento o los de Divisidn, conceder licencias con goce de
sueldo por tres dias habiles, cuando el servidor contraiga nupcias, por hacimiento o adopcion de un
hijo, o el fallecimiento de su pareja sentimental o de un familiar de hasta segundo grado de
consanguinidad o afinidad.

37 Modificado en la sesidn 6043-2022, articulo 6, literal 1, del 12 de enero del 2022. Rige a partir del 19 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero de 2022.
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39Articulo 99 bis.

La Institucion concedera cuatro dias habiles con goce de salario al afio, no acumulables, a
todos sus colaboradores, que podran fraccionarse en medios dias, segun sea de su
conveniencia, para atender asuntos personales. Para disfrutar de esta licencia, bastara que el
colaborador notifique lo correspondiente a su jefe inmediato quien, de no existir razones de
imperiosa necesidad para denegarlo, debera conceder dicho permiso.

“0Articulo 100

En casos distintos a los indicados y por circunstancias excepcionales tales como enfermedad de
familiares con relacion de consanguinidad o afinidad hasta un segundo grado, o de la pareja
sentimental, el Superior Administrativo del servidor o colaborador podra concederle una licencia con
goce de salario de hasta por 5 dias habiles. Para esos efectos el interesado debera demostrar a
satisfaccion de la Institucion la existencia de la situacion excepcional y que su presencia es
estrictamente necesaria.

Articulo 101

En lo que corresponde a presentacion de tesis, examenes de grado y otros trabajos de graduacion en
universidades y otros centros de ensefianza superior, el servidor podraacogerse a una licencia con
goce de sueldo por quince dias habiles, en el tanto la carrera universitaria que realizay la tematica de
la tesis sea de interés institucional, lo cual sera calificado por el Departamento Gestion del Factor
Humano en estrecha coordinacion con el Director de la Division de la dependenciaen donde se ubica
el servidor o colaborador, o bien, el Auditor Interno correspondiente cuando el beneficiario esté
ubicado en una de éstas &reas. En ambos casos, ademas, las funciones de las areas indicadas deberan
tener afinidad con el tema de la tesis.

Si el requisito de graduacion es efectuar exdmenes de grado, la indicada licencia con goce de sueldo
por quince dias habiles, se concederaen el tanto la carrera universitaria que realiza sea de interés
institucional.

Articulo 102.

Cuando los servidores o colaboradores de la Institucion beneficiados con una licencia con goce de
salario la consideren insuficiente para atender las circunstancias que justificaron su otorgamiento,
podran solicitar su ampliacion mediante la aplicacion de otra licencia, esta vez sin goce de salario, en
los términos y condiciones establecidos en el Reglamento.

Asimismo, cuando la Institucién necesite de los servicios del servidor o colaborador que este
disfrutando de unalicencia cono sin goce de salario, podra suspenderla, e inclusore vocarla, bastando
paraello lacomunicaciéndelactoquelaordene conunasemanade antelaciona lafecha que se sefiale
para su reincorporacion.

Articulo 103.

En los casos de incapacidades por enfermedad, accidente o riesgo laboral y licencias por maternidad,
adopcién de menor de edad y responsabilidad de pacientes en fase terminal, los servidores de la
Institucion tendran derecho a lo siguiente:

39 Incorporado en la sesion 6089-2022, Articulo 6, del 27 de octubre de 2022. Rige a partir del 16 de noviembre de
2022. Publicado en La Gaceta 219, pag. 45 del 16 de noviembre de 2022.

40 Modificado en la sesion 5837-2018, articulo 11, literal D, del 8 de agosto del 2018. Rige a partir del 4 de setiembre
del 2018. Publicado en La Gaceta 161 del 4 de setiembre del 2018.



a. Recibir en calidad de subsidio un porcentaje del salario promedio devengado en los ultimos
tres meses anteriores a su incapacidad, conforme lo establecen la Ley y los reglamentos
vigentes sobre la materia, monto que no estara sujeto a cargas sociales, patronales y obreras, ni
se considerara para aguinaldo, aportes a la Asociacion Solidarista y prestaciones legales.

b. Las servidorasy colaboradoras a quienes se les otorguen una licencia remunerada por
maternidad o adopcion de menor de edad, continuardn devengando su salario con los derechos
y obligaciones que ello deriva, de conformidad con lo establecido en el articulo 95 del Codigo
de Trabajo; en los casosde licencia para cuidar a un enfermo en fase terminal, regira en todos
sus extremos lo estipulado en la Ley 7756 Beneficios para los Responsables de Pacientesen
Fase Terminal.

C. La Institucion gestionara ante la Caja Costarricense de Seguro Social o el Instituto Nacional de
Seguros, el reintegro de los subsidios derivados de las incapacidades y licencias, en los
porcentajes que la Ley y los reglamentos respectivos establecen.

Los reportes que emita la Institucion en esta materia identificaran a los servidores incapacitados, de
manera que en el periodo de que se trate no aparezcan devengando salario alguno.

Las ausencias por enfermedad de tres 0 menos dias no se calificardn como subsidio y podran ser
autorizadas por la instancia jerarquica inmediata del servidor como una licencia con goce de salario,
quien podra exigir los justificantes que estime convenientes, en concordancia con la legislacion
vigente.

Los servidores y colaboradores que mantenian una relacion con la Institucion al 4 de diciembre de
2000y que cuentan con una situacion juridica consolidada, se les aplicard en calidad de subsidio un
pago equivalente a un 100% del ultimo salario ordinario devengado, anterior a su incapacidad, monto
que no estara sujeto a cargas sociales, patronales ni obreras, ni se considerara para aguinaldo, aportes
a la Asociacion Solidarista ni para prestaciones legales. EI dimensionamiento de estos derechos, asi
como los términos y condiciones de sus pagos, se haran de conformidad con lo preceptuado en el
texto del articulo 34 del Reglamento Interior de Trabajo, vigente antes de la reforma a que fue sujeto
poracuerdode Junta Directiva que constaen elarticulo 11, del actade la sesion5056-2000, celebrada
el 22 de noviembre de 2000. Esta condicién no aplica para los beneficios de la Ley 7756.

Articulo 104.

La Institucion proporcionara a sus servidores y colaboradores el equipo y accesorios necesarios para
el desempefio de sus funciones, asi como los implementos cuando correspondan, todos ellosde buena
calidad, que garanticen la seguridad y proteccidn en su trabajo, de conformidad con la normativa que
para esos efectos emita la Gerencia del Banco, en acuerdo con los demas Jerarcas Superiores
Administrativos de la Institucién.

Es deber de los servidores y colaboradores hacer buen uso y conservar en buen estado los articulos e
implementos a su cargo, ello de conformidad con lo establecidoen elarticulo 71, inciso ¢) del Cddigo
de Trabajo.

Articulo 105.
La Institucion mantendraunapolizade seguros con coberturaparafaltantes, aplicable a los servidores
y colaboradores que manejen directamente valores.

Articulo 106.



La Institucion concederé a toda servidora y colaboradora que haya concebido un hijo y este se
encuentre en periodo de lactancia materna, una licencia con goce de salario equivalente a una hora
diaria de la jornada ordinaria laboral, hasta el cumplimiento del primer afio del lactante, salvo que por
prescripcion médica esta licencia deba extenderse.

Articulo 107.

La Institucion mantendra el sistema de servicios de consultade medicina general parasus servidores,
el cual contaracon la cantidad de personal, el equipoy el espacio necesarios para que su prestacion
sea eficiente y de calidad, dentro de un horario que se ajustara a las necesidades que atienda.

Articulo 108.

La distribucién de los campos que componen el parqueo de la Institucion, respondera a principios
estratégicos de seguridad y criterios de conveniencia institucional, de maneratal que prioritariamente
se satisfagan sus necesidades en esta materia, y luego de ello, las de aquellos servidores y
colaboradores que en razon de su jerarquiay naturaleza de sus funciones ameriten contar con dichos
lugares, ello con el afande incrementar su disponibilidad y oportunidad para cumplir mas eficazmente
con las labores que les competen.

Articulo 109.

Es atribucion del Jerarca Superior Administrativo definir anualmente en el estacionamiento que esta
bajo su autoridad, la cantidad de lugares que se destinaran a satisfacer las necesidades institucionales;
asignar los espacios correspondientes a los servidoresy colaboradores que, por la naturaleza de su
puesto y disponibilidad al servicio del Banco, tengan necesidad de contar con esa facilidad, asi como
determinar, satisfecho lo anterior, el total de lugares disponibles para otorgar estacionamiento a
vehiculos particulares propiedad o de uso del personal de la Institucién, seguin la metodologia
indicada en este Reglamento.

En ningun caso debera entenderse que este beneficio es salario en especie 0 concesion gratuita del
Banco para sus servidores y colaboradores.

Articulo 110

Las personas dela Institucion que ocupen los cargos que se detallan a continuacion, tendran asignado,
para su vehiculo, un lugar permanente en los estacionamientos de los edificios en que se ubican las
dependencias a las que estan adscritos:

a. Miembros de Junta Directiva y del CONASSIF.

b. Presidente.

C. Gerente y Subgerente del Banco.

d.  Superintendentes e Intendentes.

e. Auditor y Subauditor Interno del Banco Central de Costa Ricay ODM.

f. Directores de Division, Departamentoy aquellas personas con categoria igual o superior a la
de éste Gltimo puesto.

Las personas sefialadas no tienen limitacion para usar el estacionamiento en horas y dias inhabiles.

Articulo 111

Satisfechas las necesidades institucionales, los espacios de estacionamiento restantes seran destinados
al parqueo de vehiculos propiedad o uso de los servidores y colaboradores de la Institucion mediante
la aplicacion de la siguiente formula:



El puntaje se obtendra de la suma de los siguientes factores:

a. Total de afios de servicio prestados a la Institucion multiplicado por 50 %.
b. Categoria asignada al puesto que desempefia multiplicado por 50%.
Formula: Puntaje = (Categoria X 50 %) + (Antigiiedad X 50%).

Para lograr un trato homogéneo en la aplicacion del factor relativo a categoria, se utilizara la Tabla
de Equivalencias. En caso de empate en el puntaje, se otorgara la facilidad al servidor que tenga mas
afios de servicio en la Institucion.

Articulo 112.

La Institucion dispondré en cada una de las instalaciones fisicas en donde mantenga personal
trabajando de forma regular, de un espacio de comedor para sus servidores. Este local deberd
mantenerse limpio, reunir las condiciones de iluminacion, ventilacién y dimensiones fisicas
necesarias y estar amueblado convenientemente y dotado de medios especiales para guardar,
refrigerar y recalentar alimentos, asi como para lavar utensilios.

Cada Jerarca Superior Administrativo valorara dar su autorizacion para instalar en los comedores, a
peticion de algunade las organizaciones sociales o gremiales de los servidores, equipos para la venta
de alimentos preparados, siempre y cuando la prestacion de este servicio no afecte el normal
funcionamiento del comedor. En ningin caso se permitira la preparacion de alimentos dentro de las
instalaciones de la Institucion.

La Comision Permanente de Salud Ocupacional se encargara de la supervision de las facilidades de
alimentacion y comedor que se ofrezcan en la Institucion, recogeralas quejas y sugerenciasde los
usuarios, analizara las posibilidades de mejora de los servicios ofrecidos y planteara las
recomendaciones pertinentes ante el Jerarca Superior Administrativo correspondiente, en un informe
que al efecto debera presentar en el mes de junio de cada afio.

CAPITULO XIlI
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS SERVIDORES Y
COLABORADORES

“Articulo 113.
Los servidores y colaboradores de la Institucion estan obligados a:

a. Abstenerse de dafiar en cualquier forma las instalaciones de la Institucion; cuidar y hacer
un buen uso de las méaquinas y equipos asignados de toda indole, mobiliario y Utiles de
propiedad o al servicio de la Institucion; y dar pronto aviso a la jefaturainmediata 0 a quien
previamente se haya designado, cuando ocurra un desperfecto, pérdida o deterioro.

b. Acatar las normas de conducta y correctas costumbres establecidas por la Institucion y
particularmente lo indicado sobre el tema por la Contraloria General de la Republica.

c. Acatar las 6rdenes emanadas de los 6rganos o autoridades competentes, en lo relativo al
cumplimiento de acciones derivadas de la aplicacién de Planes de Contingencia tendientes
a asegurar la continuidad del servicio que presta la Institucion.

41 Modificado en la sesién 6040-2021, Articulo 12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del 2022.
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d. Auxiliar en el trabajo asignado a sus comparieros de servicio, inclusive en aquellos casos
en que éstos pertenezcan a otra dependencia siempre y cuando medie en el ltimo caso una
situacion de urgente necesidad, informado por sus superiores jerarquicos.

e. Comunicar a la brevedad posible al superior inmediato, las causas que le impiden asistir o
permanecer en sus labores, para que éste tome las previsiones necesarias.

f.  Comunicar a su jefaturainmediata cualquier situacion que afecte o pueda afectar el normal
desempefio de sus funciones.

g.  Cumplir con la jornada ordinaria'y extraordinaria de trabajo en los términos que el
Reglamento establece.

h.  Cumplir las 6rdenes que se le encomienden y que sean compatibles con sus conocimientos,
aptitudes y estado fisico.

i.  Cumpliry acatar la normativa y las disposiciones internas que se lleguen a emitir y que le
sean atinentes a su condicion de funcionario o colaborador.

j.  Avisarasus jefesy al Departamento Gestiondel Factor Humano de los accidentes de trabajo
que sufran, dentro del término méximo de dos dias hébiles a partir del hecho.

k. Desempenar el puesto, aplicando todo el esfuerzo, concentracion, cuidado y dedicacion,
necesarios que sus condiciones fisicas le permitany de conformidad con los términos que
fue contratado, para el mejor desempefio de sus funciones.

I.  Estardisponible durante la jornada de trabajo, en el sitio aprobado para tal efecto, asi como
localizable por los medios de comunicacion previamente acordados con la Institucion.

m. Reconocer en las comunicaciones o relaciones interpersonales, la identidad de género, de
acuerdo con lo que soliciten funcionarios y colaboradores, asi como proveedores, clientes
o cualquier otra personaexternacon la que se establezca algunarelacion, lo cual solo aplica
cuando no sea necesario utilizar la identidad legal para registrar o formalizar gestiones
dentro o fuera de la Institucion.

n. Respetar, no discriminar ni violentar de manera verbal, no verbal o escrita por cualquier
medio a las personas funcionarias, colaboradoras, proveedoras, clientes o cualquiera otra
con la que se establezca una relacion con el servicio que presta la Institucion, en razon de
suraza, género, origen étnico, religion, credo, afinidad politica, nacionalidad, discapacidad,
edad, estado civil, condicion de salud, orientacion sexual, identidad de género u otras
razones.

fi. Responder civilmente en caso de deterioro, dafio o pérdida de los equipos de trabajo
institucionales, siempre y cuando lo anterior se haya causado por dolo o culpa grave
debidamente comprobada, ello sin dejar de lado las responsabilidades de orden
administrativo y penal que dichas conductas puedan acarrear al funcionario o colaborador.

0. Ser disciplinado, respetuosoy cortés con sus jefes, compafieros y con las personas que se
relacionan con la Institucion.

p. Suscribir, cuando corresponda, el Acuerdo Voluntario en el que conste tanto la aceptacion
para ejercer el teletrabajo, asi como las condiciones bajo las cuales prestara sus servicios.
De igual modo, debera suscribir los deméas documentos necesarios para el ejercicio de esta
modalidad de trabajo como declaraciones juradas, autorizaciones para realizar inspecciones
en el lugar elegido para teletrabajar, etc.

g. Tener durante la jornada laboral una presentacion personal apropiada y acorde con las
exigencias de su puesto.

r.  Utilizar los equipos que les sean suministrados por la Institucion exclusivamente para fines
laborales y observar las politicas atinentes a la materia.

s.  Velar por la confidencialidad y seguridad de la informacion que utilice y pueda acceder con
motivo del desempefio de sus funciones, sin perjuicio del lugar donde se realicen sus
labores.

Articulo 114



Ademas de lo dispuesto en este Reglamento, en la Convencidny en el Cédigo de Trabajo, queda
absolutamente prohibido a los servidores y colaboradores:

a. Distraer tiempo dentro de su jornada de trabajo para dedicarlo a asuntos ajenosa la Institucion.

b. Dedicarse dentro de la Institucion o durante el desempefio de sus funciones a actividades
proselitistas de caracter politico electoral o religioso.

C. Realizar labores dentro o fuera de la Institucion que por su naturaleza sean incompatibles con
los intereses de ésta.

d. Usar los tiles, maquinas, equipos, programas de computacion, archivos electronicos, bases de
datos y herramientas, instalaciones y otrosbienes similares de la Institucion para fines ajenos
a los objetivos institucionales, salvo en casos donde el Director de Departamento o cargo
equivalente al que pertenezca la persona, expresamente lo autorice, justificado en criterios de
razonabilidad y proporcionalidad.

e. Hacer uso del cargo en que se desempefia, para obtener ventajas ilegitimas o improcedentes de
cualquier naturaleza, para si mismo o para un tercero, ya sea de sus jefes, compafieros o
personas que utilizan los servicios que brinda la Institucion.

f. Efectuar negocios personales dentro de la Institucion.

g. Realizar rifas y solicitar contribuciones, de cualquier naturaleza; salvo aquellas que fueren
autorizadas previamentey en cada caso, por los Jerarcas Superiores Administrativos, de
conformidad con la legislacion vigente.

h. Recibir gratificaciones o regalos de cualquier naturaleza que sean, por los servicios prestados
en razén de su cargo en la Institucion.

I. Negarse a usar los uniformes asignados y equipos de proteccion personal, o bien impedir o
entorpecer las medidas de seguridad.

J- Rehusarse a suministrar informacion personal para mantener actualizado el expediente del
servidor o colaborador.

k.  Establecer vinculoscon personas fisicas o juridicas, relacionadas con la Institucién en razon
de sus competencias y que le produzcan beneficios patrimoniales directos o indirectos.

CAPITULO XI1I
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

“2Articulo 115. (derogado)

“Articulo 116. (derogado)

42 Derogado en sesion 5722-2016, articulo 12, del 18 de mayo del 2016. Rige a partir del 19 de mayo del 2016.
Publicado en el Alcance 107 a La Gaceta 124, del 28 de junio del 2016.

El Reglamento sobre hostigamiento sexual aprobado en esa sesion, articulo 29, deroga los articulos 115, 116, 118,
inciso k).

43 Derogado en sesion 5722-2016, articulo 12, del 18 de mayo del 2016. Rige a partir del 19 de mayo del 2016.
Publicado en el Alcance 107 a La Gaceta 124, del 28 de junio del 2016.

El Reglamento sobre hostigamiento sexual aprobado en esa sesion, articulo 29, deroga los articulos 115, 116, 118,
inciso k)



CAPITULO XIV
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 117.

Las faltas a las disposiciones del presente Reglamento, de la Convencion y demas instrumentos que
conforman la legislacién aplicable a las relaciones de trabajo entre la Instituciony sus servidores y
colaboradores, seran sancionadas, salvo disposicion expresa en contrario, conforme a la siguiente
escala:

a. Faltas Leves:

1. Amonestacion escrita del jefe inmediato cuando sea la primera vez en que el servidor o
colaborador comete la infraccion, la cual debe quedar documentada en el expediente
laboral respectivo en cuanto a su fecha y causa.

2. Apercibimiento escrito a cargo del Superior Administrativo del &rea a la que esté
asignado el servidor o colaborador, cuando haya sido amonestado en los términos del
inciso anterior, e incurra nuevamente en una falta igual dentro de un periodo de tres
meses contado a partir de la firmeza administrativa del acto final, o cuando la falta a
sancionar sea de aquellas en que las leyes laborales contemplen este tramite antes del
despido.

b. Faltas Graves:

Suspensién sin goce de salario hasta por un maximo de quince dias habiles, o despido sin
responsabilidad para la Institucion a cargo del Jerarca Superior Administrativo que corresponda.

La aplicacién de las sanciones contempladas en los incisos a) y b) se hara atendiendo la gravedad de
la falta y no estrictamente en el orden en que aqui aparecen.

Articulo 118.
Seran consideradas como faltas graves las siguientes:

a. Cuando un servidor o colaborador, después de haber sido apercibido por escrito, incurra de
nuevo en la falta que motivo el apercibimiento en un periodo de tres meses, contados a partir
de la fecha en que efectivamente se le aplicé la sancion.

b. Las actuaciones perjudiciales que cometan los servidores o colaboradores con dolo o culpa
grave en contra de la Institucion, en el manejo de fondos, documentos, datos, informacion,
claves de seguridad, valores o los bienes de la Institucion.

C. La complicidad en cualquier falta grave de otro servidor o colaborador o el encubrimiento de
la misma, contra los intereses o el buen nombre de la Institucion.

d. El registro de asistencia o de puntualidad que por dolo o complacencia haga un servidor o
colaborador, para beneficio de otros.

e. La omision dolosa de la marca de asistencia o puntualidad.

f. Sacar del lugar de trabajo documentos, valores, equipos de diferente indole, maquinas,
vehiculosu otros bienes propiedad de la Institucion o al cuidado de éste sin autorizacién de
quien pueda darla.

g.  Autorizar o efectuar gastos a nombre de la Institucion sin cumplir las normas y los tramites
establecidos al efecto.



h. Inducir a error a la Institucion pretendiendo tener cualidades, condiciones o conocimientos que
no posee, o presentandole referencias o atestados personalescuya falsedad luego se compruebe,
0 ejecutando su trabajo en forma que demuestre claramente su incapacidad en la realizacion de
las labores para las cuales ha sido nombrado.

I. El uso de equipo electrénico de la Institucidn para observar o reproducir pornografia.
J- La exhibicién de material pornografico dentro de las instalaciones de la Institucion.
4k. derogado

l. Los retrasos en que incurran los servidores o colaboradores involucrados en la instruccién e
imposicion de sanciones disciplinarias y que provoquen de cualquier formala prescripcion de
la misma.

m.  Cuando un servidor o colaborador que teniendo responsabilidad en la gestién no advierta a
quien corresponda respecto de la existenciade cualquier vicio o irregularidad que pueda hacer
nulo algin nombramiento.

Articulo 119.

La recomendaciondel 6rganodirector del procedimientosera comunicadaal Sindicatode Empleados
del Banco Central de Costa Rica, cuando el servidor sometidoal procesolo solicite por escritoadicho
Organo a mas tardar durante el trdmite de la respectiva comparecencia oral y privada, o al notificarle
la audiencia de conclusion del tramite para la decision final, segln se trate de un procedimiento
ordinario o sumario, respectivamente.

4SArticulo 120.

Cuando se determine que un servidor o colaborador incumplié alguna de las obligaciones o
prohibiciones establecidas en el articulo 113 literales b), d), e), ) g), h), i), j), k), 1), m), n), i), 0) y q)
y elarticulo 114 literales a), b), d), f), g), e i) del presente Reglamento, se considerard que cometid
unafaltaleve siempre y cuando por las particularidades de lamismano diere mérito a unacalificacion
mayor.”

“Articulo 121.

Cuando se determine que el servidor o colaborador incumplid las indicaciones que contemplan los
literales a), ), p), 1), y s) del articulo 113, los literalesc), j) y k) del articulo 114, y los literales a), ¢),
d),e), f),q),1),j) k) ),y m)delarticulo 118, todos del presente Reglamento, se consideraran dichas
conductas como falta grave que se sancionaran con una suspension sin goce de salario hasta por
quince dias habiles méaximo, y cuandopor las particularidadesde lamismano dieremérito aunapena
mayor.

Articulo 122.

44 Derogado en sesi6n 5722-2016, articulo 12, del 18 de mayo del 2016. Rige a partir del 19 de mayo del 2016.
Publicado en el Alcance 107 a La Gaceta 124, del 28 de junio del 2016.

El Reglamento sobre hostigamiento sexual aprobado en esa sesion, articulo 29, deroga los articulos 115, 116, 118,
inciso k)

45 Modificado en la sesion 6040-2021, Articulo 12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de 2022.

46 Modificado en la sesion 6040-2021, Articulo 12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de 2022.



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

a. Cuando el servidor o colaborador reincida en una falta grave dentro de un periodo de doce
meses contado a partir de la firmeza administrativa del acto final.

b. Cuando el servidor o colaborador infrinjalos incisos €) y h) del articulo 114y los incisos b)
y h) del articulo 118.

C. Cuando el servidor o colaborador incurraen algunade las causales previstas en el articulo 81
del Cddigo de Trabajo y cualquier otra que prevea como sancion su despido.

Articulo 123.

Cuando el Jerarca Superior Administrativo correspondiente, considere conveniente suspender con
goce de sueldo al servidor o colaborador cuyos supuestos hechos se investigan ad ministrativa o
judicialmente, lo hard en forma motivada.

Articulo 124.
Las llegadas tardias injustificadas, menores de treinta minutos, que ocurran dentro de un mismo mes
calendario seran calificadas y sancionadas de la siguiente forma:

a. Como falta leve, sancionada con amonestacion a cargo del jefe inmediato correspondiente,
cuando incurra en una llegada tardia.

b. Como falta leve, sancionada conapercibimientoescrito a cargo del Superior Administrativo de
la dependencia a la que esté asignado el servidor o colaborador, cuando acumule dos llegadas
tardias.

C. Como falta grave, sancionada con suspension sin goce de salario por tres dias habiles, a cargo
del Jerarca Superior Administrativo correspondiente, cuando acumule tres llegadas tardias.

d. Como faltagrave, sancionada con suspensionsin goce de salariopor cinco diashabiles, a cargo
del Jerarca Superior Administrativo correspondiente, cuando acumule cuatro llegadas tardias.

e. Como falta grave, sancionada con despido sin responsabilidad patronal, a cargo del Jerarca
Superior Administrativo correspondiente, cuando acumule cinco o més llegadas tardias.

Las llegadas tardias injustificadas superiores a treinta minutos serdn consideradas como falta grave,
en los términos indicados en el literal b) del articulo 117.

Articulo 125.
Las ausencias injustificadas en un mismo mes calendario son faltas graves y seran sancionadas de la
siguiente forma:

a. Con suspension sin goce de salario por tres dias habiles, a cargo del Jerarca Superior
Administrativo correspondiente, cuando la ausencia sea de un dia.

b. Con suspension sin goce de salario por cinco dias habiles, a cargo del Jerarca Superior
Administrativo correspondiente, cuando la ausencia sea de dos dias alternos.

C. Con despido sin responsabilidad patronal, a cargo del Jerarca Superior Administrativo
correspondiente, cuando la ausencia sea de tres dias alternos, de dos dias consecutivos o
superior a éstas.

Articulo 126.
Lassancionesdisciplinariasdel Reglamento, deberdnimponerseal servidor dentrode un mes contado
a partir del momento en que la autoridad administrativa con facultad para dictar el acto final, conozca



la recomendacion que al efecto le eleve el Organo Director del Procedimiento Administrativo
respectivo.

Articulo 127.

Cualquier otraaccion u omision contraria a las disposiciones del ordenamiento juridico aplicable a la
relacion de servicio y/o relacion laboral privadaentre la Instituciony sus servidoresy colaboradores,
respectivamente, serd sancionada con las correcciones disciplinarias establecidas en ese mismo
ordenamiento, y a falta de éstas, conforme a lo indicado en este Capitulo atendiendo las
particularidades de la falta cometida.

CAPITULO XV
SEGURIDAD, HIGIENE, Y RIESGOS DEL TRABAJO

Articulo 128.

La Institucion manifiesta su compromisoconlavidahumanay su respeto hacia lasalud y la integridad
fisica de todos sus servidoresy procurard que éstasno sean puestas en riesgo en virtud de ninguna de
las medidas que se adopten o que afecten las relaciones de trabajo en la Institucion. Para tal fin,
implementara los programas necesarios para que el trabajo de los servidores de la Institucion sea
seguro para si mismos y hara lo necesario para prevenir los riesgos en su integridad personal.

Articulo 129.

La Institucion contard con una Comisién Permanente de Salud Ocupacional, integrada por dos
titulares y un suplente que seran representantes tanto de la parte patronal como de los trabajadores.
Los integrantes de la parte patronal, sera personal del Area de Gestion de Culturay Clima Laboral,
Tendracomofinalidad especificainvestigar las causas de los riesgos del trabajo, proponer las medidas
para prevenirlos y vigilar para que, en los diferentes centros de trabajo, se cumplan las disposiciones
de salud ocupacional, que resulten aplicables, asi como las demés funciones asignadas por otras
normativas aplicables.

Articulo 130.

La Institucion instalara en cada uno de sus edificios y en un lugar apropiado, un botiquin médico con
todos loselementosnecesariosparaprimerosauxilios. Losmedicamentos que compongan la dotacion
del botiquin, asi como todos los detalles de su colocacion, instalacion y mantenimiento, seran
coordinados por el Proceso de Servicios Médicos del Area Gestion Cultura y Clima Laboral.

Articulo 131.
Todo servidor y colaborador de la Institucion debera acatar y cumplir, en lo que le sea aplicable, los
términos de la Ley sobre Riesgos del Trabajo, su reglamento, los reglamentos de salud ocupacional
que se promulguen y las recomendaciones que, en esta materia les formulen las autoridades
competentes.

CAPITULO XVI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 132.

El Reglamento no perjudica los derechos adquiridos de los servidores y colaboradores de la
Institucion y, una vez aprobado por la Junta Directiva del Banco, entraraen vigencia a partir de su
publicacion en el Diario Oficial La Gaceta. Para los efectos pertinentes, la Institucion facilitard a todo
el personal la consulta permanente del Reglamento, por medios impresos o electrénicos.

Articulo 133.
El presente Reglamento deroga el anterior Reglamento Auténomo de la Institucion, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta N° 84, del viernes 03 de mayo del 2002, y sus reformas, asi como cualquier



otra norma que se le oponga a su ejecucion, y modifica, en lo conducente, todas las disposiciones
analogas que no coincidieran con los preceptos del presente Reglamento, de tal forma que ambas
concuerden.

Articulo 132.
La Institucion se reservael derecho de adicionar o modificar en cualquier momento las disposiciones
del presente Reglamento, previa consulta a las organizaciones de los trabajadores.

TRANSITORIO I.

Para la aplicacion de lo dispuesto en el articulo 17 del Reglamento, los servidores y colaboradores
regulares que desempefian servicios de apoyo profesional, secretarial y logistico en los referidos
despachos, permaneceran en sus puestos hasta que sean trasladados a otros cargos con las mismas
condiciones y derechos laborales que ostentan, o bien, concluyan su relacién de servicio laboral con
la Institucion. En caso de aplicarse una remocion del servidor o colaborador por este caso, 0 su
conclusién en los términos expuestos, la Institucidon tendra el deber de indemnizarlo en los mismos
términos acordados para las reorganizaciones administrativas, segun lo dispuesto en el Reglamento.

TRANSITORIO II.

Cuando la Junta Directiva del Banco Central defina las condiciones que tendra el Sistema de
Medicién de Desempefio indicado en el articulo 26 del Reglamento, indicara lo que corresponda en
relacion con la eliminacidn del plus salarial “méritos™, por lo que éste se mantendra vigente hasta
tanto no se efectué ese dimensionamiento.

“"TRANSITORIO Il11.

La Gerencia definira en un plazo de 3 meses, a partir de la entrada en vigor de la reforma introducida
a este Reglamento, el mecanismo para el reconocimiento del valor de la energia a quienes ejerzan la
prestaciénde servicio bajo lamodalidad de teletrabajo. Este estudio no sera unrequisito parael inicio
formal del teletrabajo

“TRANSITORIO IV.

Las plazas de Servicios Especiales existentes al momento de la entrada en vigencia de estas
modificaciones, que no se puedan asociar con anteproyectos, o proyectos, o, de maneraexcepcional,
para ejecutar funciones permanentes de la Institucion, que se derivan de anteproyectos, 0 proyectos,
0 porque el servidor o colaborador titular de esas funciones permanentes fue asignado a un
anteproyecto o proyecto, tienen un plazo maximo de dos afios para eliminarse, periodo que inicia a
partir de la aprobacion en firme de las presentes modificaciones a este reglamento, para lo que se
deben presentar, como parte de la formulacion presupuestaria del 2023, las fundamentaciones que
valoraré la Junta Directiva para determinar si aprueba o no su prorroga.

En el caso de las plazas de Servicios Especiales existentes a la fecha en que entren en vigencia estas
modificaciones, independientemente de si han sido prorrogadas anteriormente, podran prorrogarse
por una Unica vez.

47 Incorporado en la sesién 6040-2021, Articulo 12, del 22 de diciembre de 2021. Rige a partir del 13 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 7, pag. 55 del 13 de enero de 2022.

48 Incorporado en la sesi6n 6043-2022, Articulo 6, literal 1, del 12 de enero de 2022. Rige a partir del 19 de enero del
2022. Publicado en La Gaceta 11, Alcance 9, pag. 25 del 19 de enero de 2022.



