REGLAMENTO AUTONOMO DE TRABAJO DEL PATRONATO NACIONAL DE
LA INFANCIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Alcance. EI presente Reglamento Auténomo (en adelante denominado
"Reglamento”), regula las relaciones de servicio entre el Patronato Nacional de la Infancia
(en adelante denominado “PANI”, “Patronato” o “Institucién”) y sus personas trabajadoras,
en concordancia con la Constitucion Politica, los Convenios y Tratados Internacionales
ratificados por Costa Rica, su Ley Organica, el Cddigo de Trabajo, la Ley General de la
Administracion Pablica y leyes conexas.

La persona que ocupe el cargo de Presidente Ejecutivo o Presidente Ejecutiva y todas
aquellas personas servidoras que tengan bajo su responsabilidad tareas de administracion de
personal, serdn responsables de velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de las
disposiciones de este reglamento.

ARTICULO 2. Interpretacion de normas. Las normas de este reglamento deberan
interpretarse segun su literalidad y, de ser necesario, con relacion al contexto y a los
antecedentes histéricos, todo de acuerdo con la realidad social e institucional del tiempo que
han de ser aplicadas, atendiendo a su finalidad y, sobre todo, a los fines de la Institucion.

Para interpretar, delimitar e integrar las fuentes escritas, se acudira a fuentes no escritas como
la jurisprudenciay los principios generales del derecho, con especial atencion a los principios
de legalidad, pro persona trabajadora (pro operario) y primacia de la realidad, en la forma
que se garantice de la mejor manera la realizacion del fin publico institucional y el respeto a
los derechos de las personas servidoras.

ARTICULO 3. De la excelencia y calidad en la gestion. Con respecto a las relaciones de
servicio, el PANI aplicara estrategias y medidas que generen una cultura de excelencia y
calidad en su gestion, objetivo que serd el eje transversal de toda la actividad de la Institucion
y de la formacion y desempefio de sus funcionarios y funcionarias. EI PANI buscara la
mejora continua de su gestion, con el fin de brindar servicios de calidad de forma eficiente,
buscando siempre la mayor productividad. La eficiencia y productividad seran pilares
fundamentales de la actividad del PANI.

ARTICULO 4. Orientacion de la gestion del PANI. La gestion del PANI y de las personas
servidoras, debera estar orientada a la proteccion integral de las personas menores de edad
y sus familias y a alcanzar los fines institucionales.



La Institucion y sus trabajadores y trabajadoras, se regiran, entre otros aplicables, por los
siguientes principios y fines: la obligacion prioritaria de reconocer, defender y garantizar los
derechos de la infancia, la adolescencia y la familia, el interés superior de la persona menor
de edad, su no revictimizacion, la proteccion a la familia, la proteccion integral de la infancia
y la adolescencia, asi como el reconocimiento de sus derechos y garantias establecidos en la
Constitucién Politica, las normas de derecho internacional y demas normativa atinente a la
materia. Todo lo anterior atendiendo a la dignidad de las personas y el espiritu de solidaridad.

ARTICULO 5. Definiciones. Para los efectos legales que se deriven de la aplicacion de este
Reglamento, se entenderd por:

1) Junta Directiva: La Junta Directiva del Patronato.

2) Presidente Ejecutivo o Presidente Ejecutiva: La persona que ocupe el cargo

3)

4)

5)

SECCION

de mayor jerarquia en la Presidencia Ejecutiva del Patronato.

Departamento de Recursos Humanos: ElI Departamento de Recursos
Humanos del Patronato.

Persona trabajadora, persona servidora, persona funcionaria: La persona fisica
que trabaja para y a la orden del Patronato, en forma permanente o transitoria,
en virtud de un nombramiento valido y eficaz. Podré aplicar también para el
funcionario o funcionaria de hecho a la luz de la normativa aplicable a la
figura.

Servidor interino o servidora interina: La persona fisica nombrada para cubrir
las ausencias temporales de los funcionarios y funcionarias permanentes del
Patronato, por motivo de incapacidad, licencia o cualquier otra causa que
suspenda la relacién de servicio, o bien, aquellos contratados para cubrir
necesidades temporales de la Institucion.

CAPITULO Il
DE LAS RELACIONES DE SERVICIO

DE LOS CONTRATOS A TIEMPO DETERMINADO E

INDETERMINADO



ARTICULO 6. Relacion de empleo. Se entiende por relacion laboral, de servicio o empleo
con el Patronato, aquella mediante la cual una persona se obliga a prestar sus servicios a la
Institucion, en forma permanente o transitoria, a cambio de una remuneracion y en virtud de
un acto de nombramiento valido y eficaz, de acuerdo con la ley.

ARTICULO 7. Tipos de nombramientos y su duracion. Los nombramientos de personal
podrén ser a tiempo determinado o indeterminado.

Se entenderd a tiempo indeterminado el nombramiento en propiedad a tiempo indefinido.

Se entendera a tiempo determinado el nombramiento que se realice para atender necesidades
ocasionales de la Institucién, como la sustitucion de personas funcionarias propietarias, o
bien, por la necesidad inmediata de recurso humano en plazas vacantes, entre otros.

El Patronato no podré estipular el contrato de trabajo por mas de un afio en perjuicio de la
persona servidora, salvo que se trate de servicios que requieran preparacion técnica especial,
a la luz de lo regulado por el Cédigo de Trabajo y deméas normativa aplicable. .

El contrato por tiempo fijo sera susceptible de prérroga, de conformidad con la legislacion
laboral.

ARTICULO 8. Contrato fijo discontinuo. De acuerdo con las necesidades de continuidad
del servicio y para suplir la necesidad de recurso humano en periodos de descanso,
vacaciones e incapacidad del personal titular (entre otros), el Patronato podra contratar
personal mediante la modalidad del contrato fijo discontinuo (contrato a plazo indefinido de
ejecucion discontinua).

Para la aplicacion de esta figura, debera valorarse la procedencia mediante el analisis de cada
caso concreto, siendo requisito imprescindible para ello que los nombramientos sean
reiterados pero discontinuos. El uso de la modalidad deberad pactarse desde el inicio del
vinculo laboral.

SECCION II. DEL INGRESO, NOMBRAMIENTO Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9. Principios. Entre otros que resulten aplicables, el ingreso y nombramiento
de personal al Patronato se regira por los principios de legalidad, probidad, idoneidad
comprobada, objetividad, igualdad y no discriminacion.



ARTICULO 10. Regulacion interna. El procedimiento de reclutamiento y seleccion de
personal sera regulado mediante reglamento interno, que establecera los lineamientos para
seleccionar a los funcionarios y funcionarias del Patronato.

ARTICULO 11. Nombramientos a tiempo determinado. Excepcionalmente, para cubrir
necesidades temporales de sustitucion, proyectos especiales o mientras se desarrolla un
procedimiento tendiente a la seleccidn de personal para plaza vacante, la Institucion podra
nombrar a una persona a tiempo determinado.

ARTICULO 12. Periodo de prueba. Todo nombramiento por traslado, permuta, en ascenso
0 en propiedad, estard sujeto a un periodo de prueba de tres meses.

Respecto al nombramiento en propiedad, el periodo de prueba también aplicara cuando la
persona trabajadora sea funcionario o funcionaria de la Institucion nombrado a tiempo
determinado en la misma plaza de la que se trate.

ARTICULO 13. Base de elegibles. Luego de cada concurso, la Institucion podra mantener
una base de datos de elegibles, de conformidad con la Ley de Proteccion de la Persona frente
al tratamiento de sus datos personales, con el consentimiento informado de quienes
concursan, para efectos de facilitar y agilizar los futuros procesos de reclutamiento.

ARTICULO 14. Evaluacion previa al vencimiento del periodo de prueba. La Institucion
realizara una Unica evaluacion quince dias antes del vencimiento del periodo de prueba, para
efectos de verificar la idoneidad del funcionario o funcionaria. Lo anterior atendiendo a la
regulacion y procedimientos internos de la Institucion.

Cuando la persona servidora se encuentre en periodo de prueba por ascenso o traslado, de no
cumplirse satisfactoriamente el periodo de prueba, ésta volvera a su anterior puesto, si era
propietaria.

CAPITULO 11l
DEL LUGAR, FORMA Y EJECUCION DEL SERVICIO

ARTICULO 15. Lugar y forma de prestacion. Los servidores y las servidoras del
Patronato prestaran sus servicios en las oficinas de la ciudad de San José, en las sedes de las
diferentes oficinas regionales establecidas en todo el pais o en cualquier otro lugar en donde
las necesidades del servicio asi lo demanden; todo lo cual se determinara para cada caso
concreto.



Segun el puesto, el trabajo se podra realizar de forma presencial o remota, segun lo actordado
desde el principio de la relacion laboral o posteriormente. El Patronato podra implementar el
teletrabajo como modalidad flexible de desarrollo de la relacion laboral, atendiendo lo
dispuesto por la Ley para Regular el Teletrabajo - No. 9738, los decretos y demés normativa
o lineamientos aplicables, incluyendo el reglamento que la Institucion tenga sobre la materia,
respetando en todo momento los derechos laborales de las personas trabajadoras.

ARTICULO 16. Dias y horas de la prestacion ordinaria del servicio. Las personas
servidoras del Patronato estardn obligadas a desempefiar sus labores ordinarias, durante la
jornada establecida en el contrato de trabajo o accidn de personal, en el horario que le indique
el Patronato. Queda prohibida la concesion de permisos, privilegios, beneficios o
prerrogativas que conlleven una autorizacion para mantener una asistencia irregular, salvo
en los casos establecidos expresamente en este Reglamento o en otras disposiciones internas
0 externas, aplicables y vigentes.

ARTICULO 17. Funciones. Las personas trabajadoras del Patronato realizaran aquellas
funciones que sean compatibles con el perfil del cargo que ocupan, ya sea en la dependencia
en la que formalmente se encuentren nombrados o en cualquier otra que requiera la
Institucion, atendiendo a la necesidad del servicio y el buen manejo y aprovechamiento de
los recursos humanos institucionales.

La Institucion se encuentra facultada a solicitarle al personal realizar todas aquellas labores
que sean compatibles con su contrato de trabajo y, en todo caso, aquellas que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, competencias, estado o condicién y que, por su
naturaleza, sean parte de los servicios que le corresponde brindar al PANI. Lo anterior, en
todo caso, respetando la dignidad e integridad de la persona trabajadora.

CAPITULO IV
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

SECCION I. DE LA JORNADA ORDINARIA

ARTICULO 18. Jornadas y horarios de trabajo. Para asegurar la buena prestacion y
continuidad de los servicios que brinda, el Patronato podra implementar jornadas de trabajo
de tiempo parcial, asi como cualquier otro esquema de jornada y horario de trabajo, siempre
y cuando se respeten los limites y derechos que sobre el tema establece el Cédigo de Trabajo
y cualquier otra normativa vigente y aplicable.

El Patronato no podra modificar la jornada de trabajo de ninguna persona servidora de forma
unilateral. En el supuesto de que se de la modificacion unilateral de la jornada, el Patronato



podré rectificar de oficio o a solicitud de la persona trabajadora, sin necesidad de acudir a la
via judicial para el reconocimiento de los derechos que correspondan.

Articulo 19. Jornadas y horarios que podra implementar el Patronato. Dentro de las
jornadas y horarios que actualmente aplica el Patronato a la entrada en vigencia de este
Reglamento o que eventualmente podria aplicar estan las siguientes :

1)

2)

3)

4)

Personal de las oficinas locales, los centros de intervencion temprana, direcciones
regionales, unidades moviles, aldeas, oficinas centrales u otros centros del Patronato:
jornada ordinaria de lunes a viernes de las 07:30 horas a las 16:00 horas o cualquier
otra, de cualquier tipo, que se ajuste a lo establecido por el Codigo de Trabajo.

Personal de conduccion de equipo movil: 1) jornada ordinaria de lunes a viernes de
las 07:30 horas a las 16:00 horas; 2) en jornadas diurna, mixta o nocturna de forma
fija o rotativa siempre que que se ajuste a lo establecido por el Codigo de Trabajo.

Personal de servicios de atencion de emergencia por situaciones de alto riesgo de
personas menores de edad: prestaran sus servicios de lunes a domingo, las
veinticuatro horas del dia, de forma continua. Para lo anterior las personas
funcionarias podran trabajar en tres turnos regulares que responderan a las jornadas
diurna, mixta y/o nocturna. Los respectivos turnos se cubrirdn con los horarios fijos
0 rotativos que determine el Patronato, pudiendo darse que para un mismo turno se
utilice mas de un solo horario. En todo caso, las jornadas y horarios deberan atender
a las limitaciones que establece el Codigo de Trabajo.

La divisidn de turnos y sus respectivas jornadas y horarios deberan obedecer a la
necesidad institucional de contar con un servicio continuo diario. Se implementaran
los horarios necesarios para la atencion continua de 24 horas.

El turno que se labore en jornada diurna serd de un maximo de 48 horas semanales,
el turno que se labore en jornada mixta serd de un maximo de 42 horas semanales y
el turno que se labore en jornada nocturna sera de un méaximo de 36 horas semanales.

De acuerdo a la naturaleza del puesto, dicho personal podra encontrarse bajo el
escenario excepcional contemplado en el articulo 22 del presente Reglamento,
aspecto el cual se encontrara debidamente justificado.

Asistentes de servicios infantiles : Podran tener jornadas ordinarias de hasta 12 horas.
Entre otros, podran laborar de lunes a domingo de las 06:00 horas a las 18:00 horas,
pero permaneceran en su centro de trabajo en condicion de disponibilidad, de las



18:00 horas de cada dia a las 06:00 horas del dia siguiente. La Presidencia Ejecutiva
determinara los dias de descanso que legalmente les corresponda.

También podran laborar en jornadas de 12 horas diarias, de las 06:00 horas a las 18:00
horas y de las 18:00 horas a las 6:00 horas (lo laborado fuera de la jornada sera
reconocido como jornada extraordinaria, siempre y cuando cumpla con las
condiciones establecidas para ello por el Patronato). La Presidencia Ejecutiva
determinara los dias de descanso que legalmente les corresponda.

Lo anterior, en todos los casos, sin perjuicio de laimplementacién de cualquier otro esquema
de jornada o de horario, siempre y cuando se respeten los limites y derechos que sobre el
tema establece el Cddigo de Trabajo.

ARTICULO 20. Descansos en jornada continua. En el caso de laborar jornada continua
(diurna, mixta o nocturna), los servidores y servidoras disfrutaran de un descanso de quince
minutos durante la mafiana, tarde o noche (segun su jornada ordinaria), asi como de un
periodo de descanso de 40 minutos para el almuerzo o cena. La jefatura inmediata debera
fijar, de forma razonable, la hora en que cada persona debera disfrutar de los descansos
indicados, a fin de que no se interrumpan los servicios de la Institucion (internos y externos).

Sin detrimento de lo indicado, en la jornada diurna, con horario de las 7:30 horas a las 16:00
horas, el tiempo para almuerzo se debera disfrutar entre las 11:30 horas y las 13:30 horas
(salvo casos excepcionales en que no sea posible).

ARTICULO 21. Excepciones a los limites de la jornada ordinaria. No estaran sometidas
a los limites de las jornadas ordinarias de trabajo, Unicamente las personas servidoras que se
encuentren en los casos previstos en el articulo 143 del Codigo de Trabajo, a quienes se les
podra exigir una jornada ordinaria de hasta doce horas diarias, con una hora y media de
descanso, que disfrutaran de forma ininterrumpida.

La aplicacion de la excepcion sera restrictiva y respondera Unicamente a la naturaleza del
puesto y funciones de la personas trabajadora. La determinacion de ese personal serd una
decision que adopte la Institucion de forma individualizada para los casos concretos que asi
lo ameriten, de conformidad con la normativa laboral.

A la luz de lo establecido por el articulo 25 del presente reglamento, incluso en los casos en
que la jornada ordinaria de este personal sea de doce horas, lo laborado fuera de esa jornada
sera reconocido y pagado como jornada extraordinaria, siempre y cuando cumpla con las
condiciones establecidas para ello por el Patronato.



Articulo 22. Jornadas de las personas funcionarias que a la entrada en vigencia de este
Reglamento se encuentren trabajando en la Institucion. En terminos generales, la jornada
diurna ordinaria de trabajo en el Patronato para los funcionarios y funcionarias que a la
entrada en vigencia de este Reglamento se encuentren trabajando en la Institucion, se
desarrollara de lunes a viernes; las labores iniciaran a las 7:30 horas y finalizaran a las 16:00
horas. Dicha jornada sera continua y acumulativa.

En cuanto a las personas que cumplan una jornada diferente a la indicada, la misma se
mantendrd, salvo que por formal acuerdo de partes, se defina un cambio o que se deba ajustar
en atencion al odenamiento juridico que resulte vigente y aplicable.

En todo caso, los horarios de trabajo podran ser variados por el Patronato siempre que no
resulte en un cambio de jornada. Lo anterior atendiendo a razones objetivas o necesidad
institucional, a través de actos motivados, comunicados de forma oportuna, siempre que no
Sse cause grave perjuicio a la persona trabajadora.

SECCION II. DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA

ARTICULO 23. Obligacion. Los servidores y las servidoras del PANI, estaran en la
obligacion de laborar jornada extraordinaria cuando objetivamente asi lo requiera la
Institucion.

Salvo situaciones imprevisibles o emergentes, el superior jerarquico inmediato debera
comunicar a las personas trabajadoras, con al menos 24 horas de antelacion (salvo en casos
de urgencia), la jornada extraordinaria que deberan laborar, la cual serd remunerada conforme
la ley.

ARTICULO 24. Pago. Las horas extraordinarias laboradas por los servidores y las
servidoras del PANI, seran remuneradas segun lo establece el Cédigo de Trabajo.

El trabajo en jornada extraordinaria deberé ser previamente solicitado o autorizado por el
superior inmediato o por la Presidencia Ejecutiva, de forma escrita, segun las regulaciones
internas de la Institucion.

Las jefaturas tendran la responsabilidad de consultar al Departamento de Recursos Humanos
la existencia de contenido presupuestario para realizar la gestion de solicitud o autorizacion
de labores en jornada extraordinaria, para no ocasionar atraso en el pago a los servidores y
servidoras. Lo anterior debera verificarse de previo a la solicitud o autorizacion de la labor
extraordinaria, salvo que no sea posible por urgencia, caso fortuito o fuerza mayor.



La jefatura gestionara el pago de las horas extraordinarias de su personal ante el
Departamento de Recursos Humanos. El incumplimiento del trdmite administrativo por parte
de las jefaturas, no justificara el no pago de las horas extras efectivamente laboradas.

El derecho al pago de la jornada extraordinaria laborada, cumpliendo con los requisitos que
para ello aplican en el Patronato, subsistira mietras exista la relacion de empleo e incluso
después de ésta, durante el plazo que para efectos de prescripcion de derechos regule el
ordenamiento juridico aplicable.

No se reconocerd como tiempo extraordinario el utilizado por la persona servidora para
subsanar los errores a ella imputables, cometidos durante la jornada ordinaria o bien el tiempo
que, de forma voluntaria, utilice para realizar labores fuera de su jornada ordinaria de trabajo.

Las personas funcionarias que reciban plus por disponibilidad, recibirdn también el pago por
la jornada extraordinaria efectivamente laborada, dado que dicho plus compensa la actitud
expectante y el deber de atender, fuera de jornada ordinaria, las gestiones que se le soliciten,
pero no asi el tiempo laborado.

ARTICULO 25. Limite. La suma de la jornada ordinaria y la extraordinaria, no podra
exceder de doce horas diarias, salvo por las excepciones que establezca el ordenamiento
juridico. La eventual superacion del limite no exonerara al Patronato del pago de las horas
laboradas en lajornada extraordinaria que superen ese limite.

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

ARTICULO 26. Vacaciones remuneradas anuales. Los servidores y las servidoras del
Patronato tendran derecho a vacaciones anuales remuneradas después de cincuenta semanas
de labores continuas al servicio del Patronato, las cuales se otorgaran de conformidad con las
siguientes reglas:

1) Las personas trabajadoras que hayan laborado més de cincuenta semanas continuas,
tendran derecho a quince dias habiles de vacaciones.

2) Las personas trabajadoras que hayan prestado sus servicios al Patronato durante mas
de cuatro afios y cincuenta semanas, tendran derecho a veinte dias habiles de
vacaciones.



3) Las personas trabajadoras que hayan trabajado para la institucion durante nueve afos
y cincuenta semanas, tendran veintiséis dias habiles de vacaciones.

No interrumpirén la continuidad del trabajo las licencias sin goce de salario, la enfermedad
justificada del servidor o servidora, ni ninguna otra causa de suspension legal de la relacion
de servicio.

Las vacaciones se reconoceran atendiendo a la antigliedad adquirida de la persona
trabajadora, independientemente de su hombramiento.

En ningln caso se acumularan vacaciones los meses no laborados por falta de nombramiento.

En el caso del personal de sustitucion de asistentes de servicios infantiles, después de pasadas
50 semanas, sin romper la continuidad laboral, se reconoceran las vacaciones proporcionales
al promedio de dias que efectivamente hayan laborado a lo largo de las cincuenta semanas
utilizadas para el calculo. Lo anterior utilizando la referencia de los incisos 1 al 3 del presente
articulo.

ARTICULO 27. Dias de vacaciones sin cumplir cincuenta semanas de labores
continuas. Las personas trabajadoras que no lleguen a completar las cincuenta semanas de
trabajo continuo por terminacién de relacion de servicio o cualquier otra causa, tendran
derecho a un dia de vacaciones por cada mes de trabajo, o la proporcién que corresponda
segun el tiempo laborado, las cuales se le pagaran al momento de la liquidacion. Lo anterior,
de conformidad a la antigtiedad adquirida.

ARTICULO 28. Computo del disfrute. Para el computo de disfrute de vacaciones sélo se
tomaran en cuenta los dias que resulten habiles segun la jornada de cada persona trabajadora.
No podréan ser computados como vacaciones los dias feriados, ain cuando éstos se presenten
dentro del disfrute del periodo vacacional.

ARTICULO 29. Programacion del disfrute. La jefatura inmediata fijara la época en que
los servidores y servidoras bajo su jerarquia disfrutaran de vacaciones, tomando las medidas
pertinentes para que se disfruten dentro de las quince semanas posteriores al dia en que se
cumplan las cincuenta semanas de servicio continuo y procurando que no se altere la buena
marcha de las funciones encomendadas. Al momento de a la hora de fijar las fechas en que
la persona trabajadora gozara de sus vacaciones, la jefatura inmediata debera considerar el
parecer no vinculante de ésta; no obstante, en la decision final prevaleceran, en todo caso, las
necesidades del servicio que presta la Institucion.



La programacién podra ser variada por parte de la jefatura siempre y cuando se respete lo
establecido en este Reglamento, en el Codigo de Trabajo y cualquier otra normativa externa
vigente y aplicable o cuando el derecho a vacaciones no se haya adquirido segun lo
programado. Toda modificacion debera ser comunicada al Departamento de Recursos
Humanos.

ARTICULO 30. Fraccionamiento. Las personas trabajadoras del Patronato gozaran, sin
interrupcidn, de sus vacaciones, segun se haya programado.

El fraccionamiento del minimo legal establecido en el Cadigo de Trabajo, podra darse en los
términos que establece dicho codigo.

ARTICULO 31. Acumulacion de vacaciones. Queda prohibido acumular vacaciones; sin
embargo, podran acumularse hasta por un periodo cuando el servidor o servidora desempefie
labores técnicas, de direccion, de confianza, u otras que resulten esenciales para la prestacion
del servicio publico que brinda la Institucion y que dificulten especialmente su reemplazo.

La jefatura inmediata velara porque los trabajadores y trabajadoras a su cargo no acumulen
periodos vacacionales.

ARTICULO 32. Dias habiles. Se consideraran dias habiles ordinarios para el trabajo todos
los dias del afio, excepto los feriados establecidos en el articulo 148 del Cddigo de Trabajo,
los dias de descanso semanal y aquellos dias que sean declarados como asueto y que resulten
aplicables a la Institucion a criterio de ésta.

El pago de labores en dias feriados o de descanso semanal se regiré por lo establecido en el
Cadigo de Trabajo.

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA

SECCION I. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 33. Registro de asistencia. El registro de asistencia de las personas
trabajadoras del Patronato se llevard por medio de reloj marcador de tarjetas individuales,
huella digital, o cualquier otro medio idéneo que haya sido dispuesto por el Patronato, previa
comunicacion al personal, debiendo quedar registrado el ingreso y salida, al inicio y al final
de la jornada de trabajo, cualquiera que ésta sea.



La persona trabajadora tendra derecho a conocer su registro de asistencia, previa solicitud al
Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 34. Registro de asistencia en centros que no cuenten con reloj marcador o
medios analogos. En los centros de trabajo en los que no exista reloj marcador, ni ningdn
otro medio anélogo, el registro de asistencia se hard mediante la firma de los servidores y
servidoras en hojas, tarjetas o boletas de asistencia.

Seré obligacion de cada persona trabajadora corroborar que su marca se consigne de forma
clara y correcta. Por lo anterior, en caso de que el contenido de las tarjetas, hojas o boletas
de registro de asistencia esté incompleto, se observe borroso o alterado, de forma tal que no
sea posible su clara lectura, se presumira la inexistencia de la marca respectiva, sin perjuicio
de que el funcionario o la funcionaria pueda verificar y confirmar la veracidad de la
informacion.

ARTICULO 35. Registro en teletrabajo. Cuando el trabajo se desarrolle bajo la modalidad
de teletrabajo, el registro de inicio y fin de jornada se realizara a través de los medios que
establezca la Institucion, de conformidad con el Reglamento que regule esta modalidad de
prestacion de servicios y su respectivo contrato de trabajo.

ARTICULO 36. Personas trabajadoras que se exceptuan de la obligacion de registro.
Se exceptuan de la obligacion de registrar su ingreso y salida de labores, para efecto de
control de asistencia, a quienes ocupen los siguientes cargos: Presidente o presidenta
ejecutiva, jefatura de la Auditoria Interna, Personas que ocupen el cargo de Gerente, jefaturas,
personas trabajadoras que se enmarquen dentro de los supuestos establecidos por el articulo
143 del Cédigo de Trabajo, funcionarios y funcionarias que hayan cumplido veinte afios de
laborar en la Institucion y cualquier otro que, por excepcién, disponga el Patronato o la
normativa que resulte vigente y aplicable.

En términos generales, segln lo que resulte aplicable a cada caso, lo indicado no exime a las
personas trabajadoras de cumplir con su jornada y con su horario de trabajo.

ARTICULO 37. Informe de asistencia. Le correspondera a la jefatura de cada oficina
realizar el informe de control de asistencia de sus colaboradores y colaboradoras. Dicho
informe, junto con la prueba que corresponda, se deberd enviar mensualmente al
Departamento de Recursos Humanos, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente a aquel que se esta reportando.

En el informe se debera especificar, en el espacio de observaciones u otro designado para
ello, las faltas a la asistencia en las que las personas trabajadoras hayan incurrido, con el fin
de que el Departamento de Recursos Humanos realice las acciones que corresponda.



ARTICULO 38. Gestion de los registros de asistencia. El Departamento de Recursos
Humanos tramitara todo lo relacionado con el registro de asistencia, conforme reciba los
informes de cada centro de trabajo. Lo relacionado al registro debera ser gestionado
eficientemente, con el fin de evitar la prescripcion de la accidn disciplinaria respecto a
posibles faltas, conforme al numeral 414 del Codigo de Trabajo.

ARTICULO 39. Lineamientos en materia de registro y control de asistencia. El
Departamento de Recursos Humanos sera el competente para dictar los lineamientos a seguir
sobre la materia de registro y control de asistencia.

SECCION Il. DE LAS LLEGADAS TARDIAS Y EL ABANDONO DE LABORES

ARTICULO 40. Tolerancia. Los servidores y las servidoras del Patronato,
excepcionalmente, podrén presentarse al trabajo dentro de los cinco minutos posteriores a su
hora de ingreso, sin que ello se considere como llegada tardia para efectos disciplinarios.
Dicho beneficio podré ser utilizado un maximo de 5 dias dentro del mismo mes calendario,
sin posibilidad de acumulacion.

ARTICULO 41. Sobre el no pago de tiempo no laborado. Las llegadas tardias que se
generen por causas no laborales, acarrearan el no pago del salario correspondiente al tiempo
no laborado (incluso aquellas que sean justificadas por la jefatura inmediata; este tltimo caso,
la justificacion serd sélo para efectos disciplinarios). Lo anterior salvo que la persona
trabajadora justifique la llegada tardia de forma tal que haya justificante para el pago de
conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

El no pago o deduccidn del salario por faltas contra el deber de asistencia (tardias, abandono
de labores u otros) respondera a la no remuneracion por tiempo no laborado y no se debera
entender como sancion a dicha conducta.

Dicho rebajo no excluye el ejercicio de la potestad disciplinaria, conforme al régimen
aplicable.

ARTICULO 42. Abandono de labores. Se considerara abandono de trabajo cuando, de
forma injustificada, los servidores o servidoras dejen de ejecutar sus funciones dentro de la
jornada laboral, se retiren antes de la finalizacion de su jornada o regresen de los tiempos de
descanso después de la hora estipulada, cuando no exista autorizacion para ello.

SECCION I11. DE LAS AUSENCIAS A LABORES



ARTICULO 43. Ausencias por enfermedad. Las ausencias por enfermedad seran
justificadas y darén derecho a subsidio, segln corresponda, cuando la persona trabajadora
presente el comprobante de incapacidad emitido por un médico autorizado de la Caja
Costarricense del Seguro Social o del Instituto Nacional de Seguros.

Las recomendaciones de reposo emitidas por meédicos privados podrén justificar las
ausencias, pero no habilitaran el pago de subsidio por enfermedad, para lo cual sera requerida
la homologacion por parte de la Caja Costarricense del Seguro Social.

ARTICULO 44. Tramite de justificacion de ausencias. La persona trabajadora debera
notificar a su jefe inmediato, verbalmente, mediante documento escrito o por cualquier otro
medio iddneo, las causas que le impiden asistir al trabajo; lo anterior, dentro de la jornada
laboral en que se inicie su ausencia, salvo fuerza mayor o caso fortuito.

Sin detrimento del aviso al que se refiere el parrafo anterior, toda ausencia debera justificarse
por escrito ante la jefatura inmediata, a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes a
la fecha de su ocurrencia, aportando las pruebas que resulten pertinentes.

En el caso de incapacidades médicas, las mismas deberan ser presentadas directamente al
Departamento de Recursos Humanos dentro del mismo plazo indicado, sin perjuicio del aviso
que debe dar a su jefatura, a quien debera hacer llegar copia de la incapacidad. Lo anterior,
mediante los mecanismos dispuestos por la Institucion.

ARTICULO 45. Justificacion de ausencias por parte de la jefatura y sobre el no pago
de tiempo no laborado. Cuando la inasistencia del servidor o servidora no sea por motivo
de incapacidad médica, pero a criterio de la jefatura sea justificable, no sera considerada
como ausencia injustificada para efectos disciplinarios, pero no cabra la retribucion salarial
del servidor o servidora, debido al tiempo no laborado (lo que no se debera entender como
sancion a dicha conducta). Lo anterior salvo que la persona trabajadora justifique la ausencia
de forma tal que se justifique el pago a la luz del ordenamiento juridico aplicable.

CAPITULO VII
SUBSIDIO POR INCAPACIDADES MEDICAS

ARTICULO 46. Incapacidades médicas. En los casos de incapacidad médica de una
persona trabajadora, el Patronato procedera de la siguiente manera:



1) Cuando se trate de incapacidades extendidas por la Caja Costarricense de Seguro
Social, mientras ésta gire el porcentaje de subsidio que la normativa aplicable
establezca, la Institucion completara lo que falte para que la persona trabajadora
reciba, como subsidio de incapacidad, lo proporcional al 100% de su salario ordinario.

2) Cuando se trate de incapacidades extendidas por el Instituto Nacional de Seguros -
INS-, como consecuencia de accidentes de trabajo o enfermedad del trabajo, la
Institucion completara el porcentaje que como subsidio de incapacidad gire esa
Institucion a la persona trabajadora, a fin de que ésta reciba, como subsidio de
incapacidad, lo proporcional al 100% de su salario ordinario.

Los subsidios indicados se otorgaran, respecto a incapacidades consecutivas, hasta por
un afio calendario.

Los subsidios regulados en el presente articulo no tendran naturaleza salarial para ningun
efecto.

CAPITULO VIII
DE LOS VIATICOS

ARTICULO 47. Reconocimiento de viaticos. Las personas trabajadoras que, en el ejercicio
de sus funciones, deban desplazarse a lugares diferentes al de su sede habitual, tendran
derecho a que el Patronato les reconozca los viaticos correspondientes, consistentes en
pasajes o transporte, alimentacion y hospedaje, segln corresponda.

Los viaticos seran otorgados segun las regulaciones vigentes para el sector publico que dicte
la Contraloria General de la Republica y estaran sujetos a liquidacién por parte de los
servidores Yy las servidoras. Los requisitos para la debida liquidacion seran los establecidos
por el Patronato.

Las sumas que pague el Patronato por concepto de viaticos no se consideraran salario para
ningun efecto legal salvo que haya norma legal que indique lo contrario.

CAPITULO IX
DE LAS REMUNERACIONES Y EL AGUINALDO

SECCION I. DEL SALARIO



ARTICULO 48. Derecho al salario y su proteccion. El Patronato reconoce el salario como
un derecho fundamental de todos sus trabajadores y trabajadoras y un elemento esencial de
la relacion laboral.

ElI PANI respetara todas las medidas tendientes a la proteccion del salario; tanto las internas
como las externas que resulten vigentes y aplicables.

ARTICULO 49. Regulacion en materia salarial. El salario de los servidores y servidoras
del Patronato se regulara de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en materia de
empleo publico y se pagaré aplicando la modalidad de pago mensual con adelanto quincenal.

El pago de jornada extraordinaria atendera a lo regulado en el presente reglamento y en el
Cadigo de Trabajo.

SECCION Il. DEL AGUINALDO

ARTICULO 50. Derecho al aguinaldo. Todas las personas trabajadoras del Patronato
tendrén derecho a un beneficio econémico anual, equivalente a un mes de salario.

Dicho beneficio serd pagado dentro de los primeros diez dias del mes de diciembre de cada
afio y sera calculado con base en el promedio de los salarios ordinarios y extraordinarios
recibidos por el funcionario o la funcionaria durante el periodo utilizado para el calculo. En
el caso de personas trabajadoras que hubieren laborado menos de un afio, el pago sera
proporcional a los salarios ordinarios y extraordinarios percibidos en el tiempo laborado
durante dicho periodo.

SECCION I1l. DE LOS RECARGOS DE FUNCIONES Y SUSTITUCIONES

ARTICULO 51. Implementacion. El trabajo de los funcionarios y funcionarias que se
encuentren gozando de sus vacaciones, asi como el de aquellos que no se presenten a laborar
por incapacidad médica, licencia o alguna otra causa analoga, sera recargado en el resto del
personal de la misma categoria y unidad de trabajo, cuando ello resulte posible, oportuno y
conveniente, a criterio del Patronato.

Cuando no sea posible u oportuno distribuir las labores, el PANI podréa implementar la figura
de recargo de funciones, de sustitucion y cualquier otra que resulte aplicable.



ARTICULO 52. Regulacion. Todo lo relativo a plazos y compensacion de recargo de
funciones y sustituciones de personal (u otras figuras) sera regulado a traves de reglamentos
especiales, circulares o cualquier otro instrumento que el Patronato estime conveniente y
cualquier decreto o normativa externa que resulte vigente y aplicable. Lo anterior,
considerando principios como: proporcionalidad, equidad, razonabilidad y continuidad del
servicio, entre otros.

CAPITULO X
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DE LAS PERSONAS SERVIDORAS DEL PATRONATO

SECCION I. DE LOS DERECHOS EN GENERAL

Articulo 53. Derechos de las personas trabajadoras. Sin perjuicio de otros que establezca
el presente reglamento y demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables y el
contrato de trabajo, las personas trabajadoras del Patronato tendran derecho a:

1) Que no se les restrinja, limite , constrifie, 0 elimine ningun derecho que tengan de
conformidad al ordenamiento juridico aplicable.

2) Que el Patronato tome medidas, preventivas y correctivas, tendientes a que en el
trabajo existan condiciones de respeto, libres de conductas de hostigamiento sexual,
acoso laboral o actos discriminatorios. Lo anterior incluyendo medidas para
desincentivar este tipo de actos.

3) EIl reconocimiento por su buen desempefio, segin lo que establezca la normativa
vigente y aplicable.

4) Contar con una remuneracion decorosa, acorde con sus responsabilidades, tareas y
exigencias, pagada de forma oportuna y completa, sin detrimento de las deducciones
obligatorias que por ley corresponda o cualquier otra que se realice de conformidad
a los principios y normativa que resulte vigente y aplicable.

5) Que el Patronato les proporcione capacitacion para la mejora continua del
cumplimiento de sus funciones; lo anterior sujeto a las necesidades de la Institucion
y sus posibilidades presupuestarias.

6) Que el Patronato y sus representantes patronales se abstengan de realizar actos
discriminatorios en su contra, asi como maltratos de palabra o de cualquier otra
naturaleza.



7) Recibir los dtiles, instrumentos y materiales necesarios para ejecutar las labores
convenidas.

8) Recibir el pago de las horas extraordinarias efectivamente laboradas, autorizadas o
solicitadas por la Institucion, segin los procedimientos internos que regulen la
materia.

9) Que el Patronato gestione su defensa en aquellos juicios o causas en las que se vean
involucrados, siempre que la denuncia o demanda haya surgido por el actuar de la
persona funcionaria en estricto cumplimiento de sus funciones, que de la condenatoria
se pueda afectar gravemente la Hacienda Publica, y que la persona servidora se
comprometa por escrito a cancelar los gastos correspondientes en caso de
condenatoria, los cuales se basaran en el calculo que sefiale el juez en la sentencia,
para las costas u honorarios correspondientes. ElI Patronato debera abstenerse de
patrocinar a la persona trabajadora cuando no se cumplan todos los requisitos aqui
sefialados o se evidencie un posible conflicto de intereses entre el interés particular
de la defensa de la persona funcionaria implicada y el interés institucional.
Igualmente, no se gestionara lo indicado cuando los mismos hechos puedan ser
considerados falta disciplinaria.

La aceptacion o rechazo del patrocinio legal debera de hacerse por medio de un acto
formal.

10) Ejercer su derecho a la libre sindicacién y a la actividad y representacion sindical, asi
como a la negociacién y a la participacion en huelgas legales, todo de conformidad
con el ordenamiento juridico aplicable.

11) A que, previo a ser sujeto de una sancion disciplinaria, se garantice su derecho de
defensa, en un procedimiento administrativo tramitado a la luz de los principios y
normativa que corresponda.

12) A obtener respuesta oportuna del Patronato a sus solicitudes de informacion,

conforme la normativa constitucional y legal, asi como resoluciones debidamente
fundamentadas cuando se resuelvan sus reclamos de derecho laborales.

13) Que los centros de trabajo del Patronato se cumplan las medidas de salud ocupacional
y condiciones de trabajo necesarias para realizar sus labores de forma segura.

SECCION Il. DE LAS OBLIGACIONES EN GENERAL

ARTICULO 54. Obligaciones de las personas trabajadoras. Sin perjuicio de otras que
establezca el presente reglamento y demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables,



aquellas que se desprendan del contrato de trabajo y de la relacion de empleo, las personas
trabajadoras del Patronato tendran las siguientes obligaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ejecutar su labor con dedicacion, diligencia, buenas costumbres y disciplina,
acatando las ordenes de sus superiores jerarquicos.

Guardar el respeto y consideracion debidos a sus jefaturas, compafieros y comparieras
de trabajo. Las personas trabajadoras deberan colaborar a que en la Institucion exista
un buen clima organizacional.

Dirigir su gestion al alcance de los fines de la Institucion, de acuerdo con los
principios que la rigen, segun lo indicado en el presente reglamento y en cualquier
otra normativa que resulte vigente y aplicable.

Brindar servicios de calidad de forma eficiente, buscando la mayor productividad.

Resguardar y respetar los derechos de las personas menores de edad, contenidos en
la Convencion de los Derechos del Nifio, cualquier otro convenio internacional
ratificado por Costa Rica y demas normativa que resulte vigente y aplicable.

Tratar con diligencia, afan de servicio, respeto y cortesia a todas las personas usuarias,
visitantes y terceros, con los que tengan contacto o relacion en ocasion de su trabajo,
en especial a las personas menores de edad y sus familias.

Presentarse sin falta y puntualmente a sus labores, segln su jornada y horario de
trabajo, salvo que cuente con justificacion valida o autorizacién de su jefatura
inmediata.

Registrar su asistencia en los instrumentos de monitoreo y control correspondientes
dispuestos al efecto por el Patronato para dicho fin.

Informar a su jefatura inmediata, a través de los medios definidos por la Institucion,
las causas que les hayan hecho incurrir en llegadas tardias, omision de marcas o que
de forma imprevista les hayan impedido asistir a su trabajo. Esta notificacion deberan
hacerla el mismo dia en que ocurrio el hecho, salvo que se trate de un caso fortuito o
de fuerza mayor. Dicho aviso, por si solo, no justificard la falta, por lo que las
personas servidoras deberan comprobar, ante su jefatura, la justa causa de su ausencia,
Ilegada tardia u omision, dentro de los tres dias habiles siguientes a aquel en el que
se produjo. En caso de incapacidad médica se debera proceder segun lo regulado en
el presente reglamento.

10) Prestar sus servicios en forma regular y continua durante su jornada laboral y horario

de trabajo.



11) Obtener permiso del superior inmediato, o de su representante, antes de salir del
Centro de Trabajo durante la jornada laboral. Las salidas para el cumplimiento de
funciones deberan ser comunicadas a la jefatura inmediata.

12) Laborar jornada extraordinaria cuando sea requerido al efecto y no medie un motivo
de justificacion véalido para no hacerlo; en el caso de que éste exista se debera
acreditar ante el superior inmediato.

13) Observar total discrecion y confidencialidad sobre lo relacionado con su trabajo, sin
perjuicio de la obligacion que tienen de denunciar, ante quien corresponda, los hechos
ilicitos que lleguen a su conocimiento. Deberan guardar absoluta confidencialidad de
cualquier tipo de informacion administrativa, comercial o técnica a la que tengan
acceso por su acceso a expedientes administrativos, base de datos, sistemas
informaticos, participacidn en reuniones o comparecencias Y, en general, por motivo
del desempefio de sus funciones.

Asimismo, deberan suscribir el contrato de confidencialidad y no divulgacion de
informacion, cuando asi sea requerido por el Patronato.

14) Velar por el buen estado de la maquinaria, equipo, herramientas y materiales que se
les faciliten para el trabajo, asi como de las instalaciones fisicas en que éste se
desarrolle, respondiendo por aquellos cuyo dafio, destruccion o pérdida le sean
imputables por dolo, o culpa grave. Se excluyen aquellos dafios que hayan sido
ocasionados por desgaste natural, caso fortuito o fuerza mayor.

15) Declarar cuando fueren citados como testigos en un procedimiento administrativo o
judicial, en el caso de que el Patronato asi lo requiera.

16) Ademas de las obligaciones contempladas en este reglamento y cualquier otra
normativa aplicable, quienes se encarguen de la operacion del equipo movil
(conductor/conductora), deberan utilizar los vehiculos que se les asignen para el
cumplimiento de sus labores con cuidado y diligencia, respetando en todo momento
la Ley de Transito.

El incumplimiento de los deberes contemplados en este articulo o deméas normativa
aplicable, podra generar para el servidor o la servidora, responsabilidad disciplinaria
y/o civil (deber de reintegro por los dafios ocasionados). Lo anterior, sin perjuicio de
la responsabilidad penal que eventualmente pueda generarse por los mismos hechos.



17) Responder ante el Patronato por todos los dafios y perjuicios que cause a éste por dolo
o0 culpa grave. Lo anterior sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o disciplinaria
que puedan generar los mismos hechos.

18) Informar de cualquier cambio de domicilio al Departamento de Recursos Humanos,
dentro de los cinco dias habiles siguientes al cambio.

19) Trasladarse a cualquier lugar del pais, cuando, por razones propias de sus cargos,
deban prestar sus servicios a la Institucion, fuera de los centros en los que
ordinariamente realizan su trabajo. El traslado se comunicara con una antelacion no
menor a 48 horas salvo en casos de urgencia calificada.

20) Someterse a las evaluaciones de desempefio y de resultados que procedan de acuerdo
con el puesto que ejecuta, asi como a los mecanismos de mejora que se establezcan,
cuando asi le sea requerido.

21) Vestir de manera apropiada para cargo que desempefian y el lugar donde prestan sus
servicios y cumplir estrictamente las normas de presentacion personal definidas por
el Patronato.

22) Usar obligatoriamente el uniforme institucional, cuando les haya sido proporcionado
por el Patronato. Lo mismo aplicard respecto el uso de equipo de seguridad y
proteccion personal para los casos que corresponda.

23) Velar por la buena imagen del Patronato, procurando no comprometerla con
comportamientos que atenten contra los valores éticos, morales y las buenas
costumbres.

24) Participar en los cursos de capacitacion que el Patronato programe, de conformidad
con la normativa que regula esta materia, asi como mantenerse actualizado en los
conocimientos técnicos y préacticos, relacionados con la indole de las funciones vy el
trabajo que ejecuten.

25) Garantizar en todo momento la veracidad y el efectivo cumplimiento de los requisitos
del puesto que ocupa.

26) Adoptar todas aquellas medidas razonables que en el marco de sus competencias
permitan asegurar a la persona menor de edad la proteccion y el cuidado que sean
necesarios para su bienestar.

27) Las personas funcionarias a cargo de realizar estudios, criterios, recomendaciones o
cualquier otra labor tendiente a definir medidas de proteccion, de defensa y garantia



de derechos y de atencion y/o prevencion, deberan dirigir su gestion al interés
superior de las personas menores de edad, atendiendo las disposiciones que emita la
Institucion sobre la materia, considerando los criterios técnicos que resulten
necesarios y los principios de eficiencia y razonabilidad, sin perjuicio de otros que
resulten aplicables.

28) Mantener en sus procesos de intervencion profesional una actitud laica basada en la
aplicacion de métodos cientificos, la teoria social y enfoque de los derechos humanos,
evitando basar sus acciones en creencias religiosas, perjuicios o juicios de valor.

29) Ademés de las obligaciones contempladas en este Reglamento y cualquier otra
normativa aplicable, los funcionarios y funcionarias a cargo del cuido directo de las
personas menores de edad que se encuentran en programas de proteccion residencial
del Patronato, deberan dirigir su gestion a garantizar, de la mejor manera posible, su
derecho a un desarrollo afectivo y educativo, a su debido cuido y a la atencién de sus
necesidades basicas materiales. Asimismo, se encargardn de su vigilancia,
alimentacion, salud, aseo personal, actividades recreativas, contencion emocional,
apoyo escolar y cualquier otra que resulte propia de la naturaleza del cargo;
procurando un ambiente familiar, respetando los derechos de las personas a su cuido
y considerando las particularidades de sus periodos evolutivos de desarrollo, su
individualidad, sus capacidades y sus experiencias de vida. Asimismo, deberan
respetar y cumplir con las normas de convivencia que emita el Patronato, conscientes
de su rol de modelaje para la vida de las personas menores de edad y procurar que
éstas sean educadas en el espiritu de paz, dignidad, tolerancia, libertad, igualdad y
solidaridad. Lo anterior sin perjucio de los derechos laborales de las personas
servidoras, incluyendo su derecho al descanso.

30) Reportar cualquier acto adoptado por otra persona trabajadora que atente contra el
cuido correcto y oportuno de las personas menores de edad, asi como cualquier
condicion laboral que ponga en evidente riesgo la integridad fisica o psicoldgica de
las personas trabajadoras y/o de la poblacion menor de edad en atencion de la
Institucion.

31) Hacer entrega al finalizar sus contratos de trabajo, de toda la documentacion,
informacidn, uniformes, distintivos, y equipos de cualquier indole que tuvieren en su
poder y que les haya sido suministrada para el cumplimiento de sus labores.

32) Cualquier otra establecida en la legislacion vigente y aplicable al personal del
Patronato o que se derive del cargo.

ARTICULO 55. Todo el personal del PANI debera cumplir los requerimientos internos y
externos relacionados con el Sistema de Control Interno y el Sistema de Valoracion del
Riesgo, segun lo establecido en la Ley General de Control Interno — ley N° 8292- y la
normativa interna o externa que los regula y que resulte aplicable en el Patronato, todo dentro
de los plazos previstos en dicha normativa y de acuerdo con la ejecucién de las
responsabilidades propias de su cargo en esta materia.



ARTICULO 56. Obligaciones de las jefaturas. Sin perjuicio de otras que establezca el
presente reglamento y demaés disposiciones legales y reglamentarias aplicables, aquellas que
se desprendan del contrato de trabajo y de la relacién de empleo, las personas trabajadoras
que ocupen cargos de jefatura en el Patronato, tendrén las siguientes obligaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Supervisar, asesorar, dirigir y corregir, en el desempefio de sus labores, al personal
que esta a su cargo, y en términos generales, ejercer sobre éste el poder de direccion
y fiscalizacion en nombre del Patronato.

Deberan planificar y guiar las labores de su personal, para que las actividades y
procesos asignados se desarrollen conforme con las normas de eficiencia y calidad
deseadas, buscando la mayor productividad. Lo anterior de conformidad con el plan
y los objetivos institucionales.

Planear, programar y cumplir, en las clases de puestos que lo exijan, las acciones
estratégicas y operativas pertinentes.

Informar periédicamente al superior jerarquico sobre la marcha de su respectiva
oficina o dependencia y, en forma inmediata, cuando ocurra un hecho extraordinario
que lo amerite.

Velar por la disciplina y asistencia de las personas trabajadoras bajo su
responsabilidad, e informar a su superior y a la Presidencia Ejecutiva las
irregularidades que en uno u otro aspecto se presenten.

Justificar, o no, las ausencias, la omision de marcas o las llegadas tardias de las
personas funcionarias bajo su cargo, con base en los motivos que éstos aduzcan y
comunicar la decision al Departamento de Recursos Humanos.

Remitir directamente a la Presidencia Ejecutiva, en el término improrrogable de ocho
dias habiles a partir del que tuvo conocimiento, los informes y pruebas
correspondientes a las faltas en que incurran los funcionarios y las funcionarias a su
cargo y que puedan merecer una medida disciplinaria. Lo anterior debera ser
gestionado a la brevedad, sin retrasos injustificados.

Velar porque las personas funcionarias bajo su cargo cumplan con el correcto empleo
de los materiales, equipo, herramientas, sistemas de informacion, y mobiliario
propiedad de la Institucion.

Abstenerse de cualquier tipo violencia y de discriminacion laboral.



10) Evaluar, en forma objetiva, a sus colaboradores y colaboradoras, conforme a los

lineamientos que al efecto defina el MIDEPLAN, asi como la normativa interna que
opere en este sentido.

La obligacion de evaluacion objetiva también aplicara para la realizada con relacion
al periodo de prueba y cualquier otra que implemente la Institucion.

11) Cumplir con las demas tareas propias de su cargo.

SECCION I11. DE LAS PROHIBICIONES EN GENERAL

ARTICULO 57. Prohibiciones de las personas trabajadoras. Sin perjuicio de otras que
establezca el presente reglamento y demas disposiciones internas o externas aplicables, el
contrato de trabajo y aquellas que se desprendan de la relacion de empleo, las personas
trabajadoras del Patronato tendran las siguientes prohibiciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Cometer actos de abuso, maltrato o acoso, contra las personas menores de edad con
las que tengan contacto en el desarrollo de sus labores o fuera de ellas; ya sea: fisico,
psicoldgico, sexual o de cualquier otra naturaleza.

Tener acercamientos afectivos y corporales inadecuados, coquetear, seducir o realizar
cualquier acto que demuestre interés sexual, con respecto a las personas menores de
edad, aun cuando éstos no resulten indeseados.

Cometer actos contrarios a la ética, la moral, las buenas costumbres o al ordenamiento
juridico, que puedan afectar de forma negativa la imagen institucional frente a
terceros.

Cometer actos de discriminacion o comentarios discriminatorios contra los usuarios,
usuarias y visitantes del Patronato, con los que tengan contacto o relacion en ocasion
de sus labores, en especial contra las personas menores de edad y sus familias.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo cualquier otra condicién
analoga.

Presentarse a laborar inobservando las normas basicas de higiene, y de vestimenta
dispuestas por el Patronato.



7) Alterar o sustraer los equipos, archivos o documentos fisicos o digitales para control
de asistencia, marcar los registros de asistencia de otros servidores o servidoras o
consentir que otras personas marquen por ellos.

8) Realizar cualquier clase de actos contrarios a la ley, a la moral o a las buenas
costumbres.

9) Utilizar el equipo o herramientas electronicas o informaticas de la Institucion para
observar o reproducir material pornogréfico o de contenido sexual.

10) Exhibir, difundir o mostrar material pornogréfico o de contenido sexual dentro de los
edificios, albergues o cualquier otra planta fisica institucional.

11) Realizar comportamientos de cualquier indole que puedan reputarse como
discriminatorios, humillantes o de vinculacion preferencial.

12) Implementar, como medida disciplinaria, el castigo fisico de las personas menores de
edad con las que tengan relacion en el ejercicio de sus funciones.

13) Automedicar a las personas menores de edad que se encuentran en programas de
proteccion residencial del Patronato.

14) Realizar comentarios despectivos sobre las personas menores de edad bajo su cuido
0 con las que tenga contacto con ocasion de su trabajo.

15) Realizar a terceros, otras personas menores de edad u otras personas funcionarias,
comentarios de la vida privada o condicion de las personas menores de edad bajo su
cuido; salvo que lo anterior sea requerido para procesos y/o fines propios de la
Institucién,  en investigaciones realizadas por el Ministerio Pablico o0 en
procedimientos judiciales, cuando asi se les requiera..

16) Asumir atribuciones que no les corresponden o competen de conformidad con el
puesto que ocupan.

17) Violentar el deber de discrecion y confidencialidad regulado en el presente
reglamento y cualquier otra normativa que resulte vigente y aplicable.

SECCION IV. DEBERES Y PROHIBICIONES RELACIONADOS AL DEBER DE
PROBIDAD, CONDUCTAS IMPROBAS, FRAUDULENTAS Y CORRUPTAS.



ARTICULO 58. Obligaciones de las personas trabajadoras relacionadas al deber de
probidad. Sin perjuicio de otras obligaciones relacionadas al deber de probidad y buena fe,
contenidas en el presente reglamento y demas normativa aplicable, serdn obligaciones de
toda persona servidora del Patronato:

1)

2)

Orientar su gestion a la satisfaccion del interés publico. Este deber se manifestara,
entre otras maneras posibles, al identificar y atender las necesidades colectivas
prioritarias, de manera planificada, regular, eficiente, continua y en condiciones de
igualdad para los habitantes de la Republica; asimismo, al demostrar rectitud y buena
fe en el ejercicio de las potestades que le confiere la ley; asegurarse de que las
decisiones que adopte en cumplimiento de sus atribuciones se ajustan a la
imparcialidad y a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefia v,
finalmente, al administrar los recursos publicos con apego a los principios de
legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente. La
conducta de las personas funcionarias, debera apegarse en todo momento a postulados
de transparencia, rendicion de cuentas, honradez, rectitud, respeto, discrecion,
integridad, imparcialidad, lealtad, espiritu de servicio y buena fe.

Evitar los conflictos de intereses o, en caso de su inevitabilidad, revelarlos y
gestionarlos, para asegurar que las decisiones que adopte en cumplimiento de sus
atribuciones se ajusten a la imparcialidad y a los objetivos propios del Patronato vy,
demostrar rectitud y buena fe en el ejercicio de las potestades que le confiere la ley y
para con el PANI en el desarrollo de la relacion laboral. La persona funcionaria sera
la principal responsable de vigilar que sus intereses privados no afecten el buen
desempeno de las funciones a su cargo por motivos de parcialidad, ni la confianza,
credibilidad e imagen publicas de la Institucion, en consecuencia, debera:

a. Evitar colocarse en situaciones de conflicto de intereses, mediante la
realizacion de actividades privadas, actos o por relaciones con terceros, que
menoscaben o pongan en riesgo su imparcialidad, independencia e integridad
para el ejercicio de las funciones de su cargo o puedan generar dudas
razonables acerca de su objetividad o independencia o la Institucion.

b. Adoptar todas las previsiones posibles y necesarias, para organizar sus
asuntos privados de una manera adecuada a fin de prevenir los conflictos de
intereses.

c. Informar formalmente a su jefatura inmediata, sea por escrito o por otro medio
verificable, sobre los intereses privados que sean potencialmente generadores
de conflictos de intereses potenciales o aparentes respecto a las funciones o
asuntos a su cargo, de manera transparente, oportuna y oficiosa.

d. Las situaciones sobrevinientes de parentesco, ofrecimiento o entrega de
regalos o ventajas de cualquier naturaleza, nuevas actividades privadas de la
persona funcionaria, relaciones personales afectivas o de negocios, que sean
potencialmente generadoras de conflictos de intereses, deberan ser
informadas por el funcionario o funcionaria a su jefe inmediato o superior
jerarquico, inmediatamente después de que ocurren o los conocen, para
permitir que el Patronato adopte de forma oportuna medidas tendientes a



evitar la afectacion a la gestion institucional, la imagen, credibilidad y
confianza.

3) Rechazar cualquier tipo de invitacion a agradecimientos, eventos recreativos,
comidas y otras atenciones similares que se les hayan dirigido con motivo u ocasion
del desemperio de su cargo publico, que puedan interpretarse como intentos de influir
sobre su independencia e integridad en el ejercicio de las funciones a su cargo.

4)

Abstenerse de asesorar, auxiliar, conocer, opinar o influir de cualquier forma,
participar en la discusion o resolver asuntos sometidos a su conocimiento, ya sea
individualmente o como miembro de un 6rgano colegiado, cuando se encuentren bajo
los siguientes supuestos:

a.
b.

Tengan un interés directo.

En asuntos que le interesen de la misma manera a su cényuge, conviviente,
ascendiente, descendiente o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad
o0 segundo de afinidad, padrastros, hijastros, o persona con quien tenga hijas
o hijos.

Sean asuntos de interés directo de personas juridicas o empresas con las cuales
el funcionario o funcionaria o alguno de sus parientes en los términos
descritos en el inciso anterior, tengan o hayan tenido, en los ultimos doce
meses, participacion accionaria, ya sea directamente o por intermedio de otras
personas juridicas en cuyo capital social participen, o sean o hayan sido
apoderadas, apoderados o integrantes del consejo de administracion o junta
directiva. No hay causal cuando el nexo con la persona juridica sea irrelevante
para demeritar la objetividad de la persona funcionaria.

Ser o haber sido tutor, tutora, curador, curadora, apoderado, apoderada,
representante, administrador o administradora de alguno de las personas
interesadas de forma directa en el asunto, o lo haya sido su conyuge,
conviviente, hermano, hermana, ascendientes o descendientes.

Cuando tenga amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las
personas interesadas en el asunto, o la tenga, su conyuge, conviviente,
hermanos, hermanas, ascendiente o descendiente de la persona funcionaria,
hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

En asuntos en que alguna de las personas interesadas de forma directa, sea o
haya sido, en los doce meses anteriores, su socio, socia, jefe, companero o
comaparfiera de oficina o de trabajo.

Cuando alguna de las personas interesadas en la respectiva gestion, sea
acreedora, deudora, fiadora, o de su conyuge y demas parientes mencionados
en el inciso b). de este articulo. No aplica esta causal, si el vinculo de crédito
o fianza fuere con el Estado, o cualquier institucion publica.

En asuntos en que, antes de ingresar a ejercer el cargo publico, la persona
funcionaria hubiera intervenido sea a favor o en contra de las personas
interesadas de forma directa en el asunto;



5)

6)

7)

1)

2)

I. Cuando a la persona funcionaria se le hubiere impuesto alguna sancion en
virtud de una queja interpuesta en el mismo proceso o con anterioridad, por
alguno de los interesados o interesadas directos del asunto o su representante.

J. Enasuntos de interés de una persona que sea 0 haya sido parte contraria en un
proceso jurisdiccional o administrativo, la persona funcionaria o de alguno de
los parientes mencionados en el inciso b) de este articulo, en los dos afios
precedentes a la iniciacion del tramite, siempre que este no hubiera sido
instaurado con el unico proposito de inhabilitarlo.

k. La existencia de circunstancias que den lugar a dudas justificadas respecto de
su imparcialidad u objetividad.

I. Cualquier otra causal exigible por el ordenamiento juridico que resulte vigente
y aplicable.

Las personas funcionarias del Patronato a cargo de los procesos de seleccion de
personal deberan adoptar medidas que les permitan identificar eventuales situaciones
de conflictos de intereses que puedan afectar a las personas aspirantes a puestos, y
valorar su relevancia en aras de determinar su condicion de idoneidad. Ademas,
deberan tener especial cuidado en el aseguramiento del cumplimiento de las causales
de inelegibilidad previstas en la ley para la prevencion de los conflictos de intereses.

Quienes ejerzan cargos con nivel de influencia, poder o decision dentro del Patronato,
deberan implementar mecanismos para transparentar las gestiones o actividad de las
personas fisicas o juridicas que se les dirijan con la intencion de influenciar de manera
directa o indirecta el proceso de toma de decisiones propias de su competencia y
promover sus propios intereses o de terceros.

Las personas funcionarias del Patronaro a cargo de los procesos de contratacion
administrativa deberan adoptar las medidas de verificacion necesarias para evitar
violaciones al régimen de prohibiciones establecido en la Ley de General de
Contratacion Publica, conforme al Titulo I Aspectos Generales, Capitulo V Régimen
de Prohibiciones.

ARTICULO 59. Obligaciones de las jefaturas relacionadas al deber de probidad y
buena fe. Sin perjuicio de otras obligaciones relacionadas al deber de probidad y buena fe,
contenidas en el presente reglamento y demas normativa aplicable, quienes ocupen un puesto
de jefatura en el Patronato, deberan tomar acciones y medidas tendientes a la debida gestion
de los conflictos de intereses y cumplir con las siguientes obligaciones:

Determinar los principales riesgos de conflictos de intereses de la institucion y
aquellos que puedan afectar a sus personas colaboradoras, en razon del rango,
funciones y circunstancias personales.

Abrir espacios adecuados para que sus personas colaboradoras, de manera
transparente, oportuna y en un ambiente de confianza, formulen sus dudas sobre las



3)

4)

5)

obligaciones en esta materia, y revelen los intereses privados que los puedan colocar
en una situacion de conflicto de intereses potencial o aparente.

Estar vigilantes para identificar las situaciones de conflicto de intereses que puedan
afectar a sus personas colaboradoras para el desemperio de las funciones.

Tomar las medidas necesarias para prevenir los conflictos de intereses de sus personas
colaboradoras y, darle una solucion adecuada a las situaciones que han sido
inevitables en razon de los vinculos existentes, sean familiares o de otro tipo, con el
fin de impedir la afectacion a la gestion institucional, a la imagen, confianza y
credibilidad publicas.

Ser firmes en la denuncia de las infracciones a la regulacion de conflictos de intereses,
y cualquier conducta que ponga en riesgo la imparcialidad, la integridad publica, o
genere dudas razonables, sobre la independencia y objetividad de la actuacion de la
administracion.

ARTICULO 60. Prohibiciones de las personas trabajadoras. Sin perjuicio de otras
prohibiciones relacionadas al deber de probidad y buena fe, contenidas en el presente
reglamento y deméas normativa aplicable, las personas servidoras del Patronato tendran
absolutamente prohibido:

1)

2)

3)

4)

5)

Solicitar o recibir cualquier beneficio econdmico o de otra naturaleza, en razén de
servicios prestados en el desempefio de sus cargos o que emanen de su condicién de
personas servidoras del Patronato.

Utilizar los recursos dirigidos para el cuido de las personas menores de edad, las
instalaciones fisicas, los equipos de oficina, materiales, herramientas, insumos,
vehiculos, mobiliarios, utiles propiedad de la Institucion o demas bienes publicos a
los que tengan acceso, para fines ajenos a la realizacion del trabajo o distintos de
aquellos para los que han sido destinados por el Patronato.

Valerse de la funcién o del cargo que desempefian en la Institucion para obtener
ventajas o beneficios personales.

Solicitar y/o aceptar, directa o indirectamente, regalos, comisiones, premios,
donaciones que esten prohibidas por la legislacion, dadivas, favores, propinas o
beneficios de cualquier tipo o valor economico, ofrecidos o entregados, en razén o
con ocasion del desempefio de su cargo en el PANI.

Dar y/o recibir regalos, invitaciones o atenciones sociales del personal a su cargo,
fuera del convencionalismo social, que puedan dar motivo razonable a que un



6)

7)

8)

9)

observador dude de su imparcialidad en el ejercicio de las funciones de supervision y
disciplina que les corresponden respecto a éstos.

Ofrecer o desempenar trabajos o actividades privadas, remuneradas o no, que
comprometan su imparcialidad, posibiliten un conflicto de intereses, favorezcan el
interés privado en detrimento del interés pablico o estén en conflicto con sus deberes
y responsabilidades en la funcion publica, so pena de incurrir en el supuesto de
responsabilidad previsto en el articulo 38 inciso b) de la Ley contra la Corrupcion y
el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica. La presente disposicion sera
aplicable a todo el personal del Patronato, incluso con independencia del régimen de
prohibicion o dedicacion exclusiva al que se encuentre sometido el funcionario, si
esta disfrutando de vacaciones, licencias con o sin goce de salario, suspension con o
sin goce de salario, permisos con o sin goce de salario o incapacidad.

Patrocinar, representar o prestar servicios remunerados o no, directa o indirectamente,
a personas interesadas en asuntos tramitados en su oficina, sea respecto a éstos o
cualquier otro tipo de asunto.

Establecer intereses o relaciones con personas fisicas o juridicas que sean
razonablemente inconvenientes o incompatibles con su cargo y con las atribuciones
y funciones que tengan asignadas, asi como evitar actuaciones que puedan dar motivo
de duda razonable de que sus relaciones sociales, de negocios, de familia o de amistad
influyen en alguna forma en sus labores en razén de su cargo.

Solicitar servicios o recursos especiales para el Patronato, cuando dicha aportacion
comprometa o condicione en alguna medida la toma de decisiones a cargo de esa
institucion o cuando ponga en duda razonable su objetividad.

10) Participar en actividades organizadas o patrocinadas por los proveedores, ordinarios

0 potenciales del Patronato, dentro o fuera del pais, cuando no formen parte de los
compromisos de capacitacion formalmente adquiridos por la entidad que promueve
el concurso, o no sean parte del proceso de valoracion objetiva de las ofertas. Dentro
del alcance de esta infraccion, se incluye la asistencia a congresos, seminarios o
cualquier otra actividad, por cuenta de un proveedor; excepto si forma parte de los
planes de capacitacion ordinarios o las actividades autorizadas expresamente por el
superior jerarquico, en forma razonada, con la cual demuestre el beneficio para la
Administracion, conforme lo dispone el articulo 97 de la Ley de Contratacion
Administrativa. Las personas funcionarias del Patronato con poder de decision o que
puedan de alguna forma influir en la decision de compra institucional en razéon de sus
funciones, tendran prohibido recibir premios, regalos, participar en rifas o actividades
organizadas o patrocinadas por proveedores ordinarios o potenciales.

11) Aceptar trato de favor o situacion que implique privilegio o ventaja injustificada por

parte de personas fisicas, entidades publicas o privadas. Asimismo, deberan
someterse a las mismas condiciones 0 exigencias previstas para el resto de las



personas en las operaciones financieras, obligaciones patrimoniales o negocios
juridicos que realicen.

12) Utilizar su poder oficial, el prestigio o la influencia que surja de él, para conferir o
procurar servicios especiales, nombramientos, o cualquier otro beneficio personal a
su favor, de sus familiares, amigos o cualquier otra persona, medie 0 no
remuneracion.

13) Aprovecharse indebidamente de los servicios que presta el Patronato, en beneficio
propio, de familiares 0 amigos, sea directa o indirectamente.

14) Hacer uso del titulo oficial, los distintivos, la papeleria o la influencia del Patronato
para asuntos de caracter privado.

15) Poner a su servicio el personal colaborador a su cargo, en beneficio propio, de
familiares o0 amigos.

16) Aceptar o emitir cartas de recomendacion, haciendo uso de su cargo, en beneficio de
personas 0 grupos especificos para procurar nombramientos, ascensos u oOtros
beneficios. Lo anterior excluye las solicitudes de evaluacion con fines laborales
internos, asi como las notas de acreditacion de hechos, como las de tipo académico
emitidas en ese caracter.

17) Aceptar honorarios o cualquier otro tipo de regalia o remuneracion por su
participacion en discursos, conferencias, o actividades similares, cuando hayan sido
invitados a participar en razon o con ocasion del ejercicio de sus funciones o del cargo
que desempefian. Quedan exceptuadas las actividades académicas, los gastos de
traslado, viaticos y hospedaje, todo condicionado a la autorizacion previa del
Patronato.

18) Utilizar indebidamente la informacion que conozcan en razéon o con ocasion del
desempenio del cargo, sea ésta de caracter confidencial o no, por lo que también estara
prohibido:

a. Utilizarla para procurar una ventaja personal, de familiares, amigos o
terceros.

b. Hacer negocio permitiendo el acceso o filtrando informacion util para
personas externas.

c. Efectuar consultas en las plataformas informaticas institucionales ajenas a
las necesidades de su trabajo, para fines particulares;

d. Participar, directa o indirectamente, en transacciones comerciales o
financieras, aprovechandose de informacion confidencial de la cual tengan
conocimiento en razén de su cargo, de forma tal que ello les confiera una
situacion de privilegio de cualquier caracter, para si, 0 para terceras
personas;



19) Solicitar o recibir de personas fisicas o juridicas, directa o indirectamente,
colaboraciones para viajes, aportes en dinero, pago de estudios 0 cursos, u otras
liberalidades semejantes, para su propio beneficio o de una persona ligada por
parentesco hasta tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad inclusive.
Quedan exceptuadas las becas de estudio y las actividades de formacion de
capacidades de interés institucional, en el tanto no cologuen a la persona funcionaria
en un conflicto de intereses;

20) Utilizar su cargo, sus funciones, la autoridad o influencia que pueda derivarse de él,
para beneficiar a un partido politico o candidato a puesto de eleccion popular, asi
como cualquier otro recurso publico asociado a su ejercicio.

21) Quienes ocupen cargos de jefatura no podran divulgar ni utilizar para otros fines la
informacion privada que le ha sido revelada por sus personas colaboradoras en las
solicitudes de excusa o las consultas con fines preventivos que le han sido formuladas
por éstos. La prohibicion citada aplica para todo funcionario o funcionaria que en
razon del ejercicio del cargo conozca de la informacion privada revelada en los
términos indicados.

CAPITULO XI
DE LOS PERMISOS CON Y SIN GOCE DE SALARIO
SECCION I. PERMISOS SIN GOCE DE SALARIO

ARTICULO 61. Permisos y su periodo de disfrute. El Patronato podra conceder a sus
trabajadores y trabajadoras permisos sin goce de salario :

1) Hasta por un afio, a solicitud de la persona trabajadora, siempre y cuando no se
ocasione un grave dafio al servicio de la Institucion.
Quien haya disfrutado del permiso contemplado en este inciso no podra obtener otro
si no ha transcurrido un periodo igual al doble del tiempo del permiso anterior
concedido.

2) Hasta por dos afios:

a. A criterio del Patronato, en casos calificados como enfermedad de la persona
trabajadora o alguno de los miembros de su nucleo familiar; realizacién de
estudios a nivel superior o técnico, en el pais o en el exterior, que requieran la
dedicacion a tiempo completo de la persona servidora.

b. A instancia de un gobierno extranjero o de un organismo internacional o
regional.

c. Cuando se trate del conyuge de un becario que, por razones de familia deba
acompanarlo en su viaje al exterior.

3) Hasta por cuatro afos:
a. Por nombramiento en cargos de eleccion popular;
b. Para desempefiar cargos de confianza en cualquier institucion del Estado;



c. Ainstancia de instituciones o dependencias del Estado;

d. Cuando se trate del conyuge de una persona funcionaria nombrada en el
servicio exterior de la Republica que, por razones de familia, deba
acompaiiarlo.

ARTICULO 62. Tiempo minimo necesario para obtener un permiso sin goce de salario.
Para obtener un permiso sin goce de salario, la persona trabajadora debera tener, como
minimo, un afio de laborar para la Institucion de forma continua.

ARTICULO 63. Competencia. El Presidente Ejecutivo o la Presidente Ejecutiva sera la
persona competente para otorgar licencias o permisos al personal del Patronato. Lo anterior
con excepcidn de aquellos funcionarios y funcionarias que ocupen cargos de nombramiento
de la Junta Directiva, con respecto a los cuales ésta Gltima sera la competente.

ARTICULO 64. Solicitud. Los permisos deberan ser solicitados por escrito, debidamente
fundamentados y presentados ante la Presidencia Ejecutiva con al menos un mes de
antelacion a la fecha pretendida para el inicio de su disfrute, salvo que las circunstancias de
hecho no lo permitan, situacion que correspondera demostrar al trabajador o la trabajadora
con la solicitud.

Recibida la solicitud, la Presidencia Ejecutiva solicitara al Departamento de Recursos
Humanos las certificaciones, atestados, informes y/o recomendaciones que estime necesarios
para la valoracion del asunto y, asimismo, solicitara a la jefatura inmediata de la persona
trabajadora su criterio en cuanto a lo solicitado, especificamente si al otorgarse el permiso se
afectard la gestion de la dependencia. Tanto el Departamento de Recursos Humanos como
la jefatura inmediata tendran que presentar lo que les sea requerido en el plazo de tres dias
habiles.

Una vez que la Presidencia Ejecutiva cuente con los insumos necesarios, tendré el plazo de
quince dias para comunicar la resolucién a la persona trabajadora.

El anterior procedimiento se atendera, en lo que resulte aplicable, para el tramite de las
solicitudes de permisos sin goce de salario que, por su competencia en materia de personal,
deba conocer la Junta Directiva.

ARTICULO 65. De los permisos que otorga el Patronato. Con las excepciones indicadas
en este reglamento, en la normativa interna de la Institucién, o expresamente establecidas en
la ley, todo permiso que se conceda a los servidores y las servidoras del Patronato sera sin
goce de salario.



ARTICULO 66. Deberes de la persona trabajadora durante el permiso. Durante el
tiempo que dure el permiso, la persona trabajadora mantendra, con respecto al Patronato, su
deber de actuar conforme al principio de buena fe, deber de confidencialidad y no incurrir en
actos que puedan generar conflicto de intereses. Lo anterior sin perjuicio de otros deberes
que por su naturaleza subsistan.

ARTICULO 67. Regreso anticipado. En el caso de que la persona trabajadora quiera
regresar antes de que el permiso otorgado finalice, debera realizar la solicitud al Patronato
con al menos un mes de anticipacion, con el fin de que éste tome las medidas necesarias para
ello. Ante dicha posibilidad, el Departamento de Recursos Humanos tomara las previsiones
necesarias en cuanto al nombramiento de personal interino.

Cuando el permiso concedido sea menor a tres meses no se podra realizar tal solicitud de
reintegro anticipado. Sin importar el tiempo del permiso, tampoco se podra solicitar el
regreso anticipado, antes de cumplidos los primeros tres meses.

SECCION I1. PERMISOS CON GOCE DE SALARIO
APARTADO I. PERMISOS VARIOS

ARTICULO 68. Permisos con goce de salario. Los servidores y servidoras del Patronato
tendran derecho a disfrutar de permiso con goce de salario, en los casos y por los siguientes
periodos:

1) Cinco dias habiles por contraer matrimonio. Esta licencia deberd ser disfrutada dentro
del mes calendario posterior a la fecha en que se contrajo matrimonio. Lo anterior
debera ser coordinado entre la persona trabajadora y su jefatura inmediata.

2) Cinco dias habiles por el nacimiento de un hijo o hija, salvo que la persona trabajadora
sea la que vaya a disfrutar de la licencia de maternidad que regula el Cddigo de
Trabajo.

3) Cinco dias habiles por la adopcion de una persona menor de edad, salvo que la
persona trabajadora sea la que vaya a disfrutar de la licencia que por adopcién regula
el Codigo de Trabajo.

4) Cinco dias habiles por el fallecimiento de su conyuge, hijos, hijas, padre o madre.

5) Tres dias habiles por fallecimiento de familiar en segundo grado de consanguinidad.



6) Cinco dias habiles de previo a la presentacion de tesis 0 examenes de grado para
obtener el grado de licenciatura o uno superior.

Los permisos contemplados en los incisos 2, 3, 4 y 5 se otorgaran a partir del dia habil
inmediato siguiente a aquél en que se produzca el hecho que justifica el otorgamiento,
debiendo el interesado acreditarlo ante el Departamento de Recursos Humanos, dentro de los
tres dias habiles siguientes a su retorno al puesto, salvo que las circunstancias de hecho
acrediten la necesidad de un proceder distinto, en cuyo caso se acoplara a lo que dicten los
principios de razonabilidad y proporcionalidad. Sin detrimento de dicha acreditacion
posterior, la persona trabajadora debera dar aviso oportuno a su jefatura del disfrute, con el
fin de que ésta tome las medidas que correspondan para la correcta gestion de la dependencia.

APARTADO II. DE LOS PERMISOS PARA ESTUDIOS Y BECAS

ARTICULO 69. Permisos para actividades de capacitacion. El Patronato podra conceder
permiso con goce de salario a las personas trabajadoras regulares, para que realicen
actividades de capacitacion y estudios dentro o fuera del pais, a tiempo completo o parcial,
de conformidad con lo estipulado en el Reglamento de Capacitacion, Adiestramiento y
Becas. EIl beneficio se podra extender, mediante prérrogas, durante todo el programa de
estudios.

Lo anterior de acuerdo con las siguientes normas:

1) Que no se cause evidente perjuicio al servicio que se presta y lo permitan las
condiciones y exigencias de la Institucion.

2) Que los estudios sean de beneficio para el Patronato.

3) Que el buen desempefio laboral y académico de la persona servidora lo justifique.
Para lo anterior se considerara la evaluacion del desempefio de la persona servidora.

4) Que la persona trabajadora interesada presente el horario de lecciones y el detalle de
las materias que va a matricular o actividades de capacitacion.

5) Cualquier otra que a lo interno disponga el Patronato.

El contrato debera estipular, de forma clara y detallada, las obligaciones a la que quedara
obligada la persona trabajadora beneficiada , durante la actividad de capacitacion o estudios
y una vez concluidos los mismos.

Los permisos que se concedan para capacitaciones o estudios, no podran superar el tiempo
necesario para cumplir con el programa de estudio del que se trate (lo anterior aplica para la
suma de las prérrogas en caso de que por la naturaleza programa de estudio se requieran).



Segun los términos del beneficio concedido, los beneficiarios deberan asistir al trabajo
durante los periodos o dias en que no se impartan lecciones en el respectivo centro educativo,
salvo que se trate de estudios fuera del pais, al menos de que el puesto sea teletrabajable, en
cuyo caso se podran prestar las labores desde el lugar donde se encuentre la persona
trabajadora, adecuandolas a sus condiciones.

Este tipo de permisos podran concederse junto con subsidios para realizar los estudios o
actividades de capacitacion correspondientes.

Todo lo referente a esta materia sera regulado por el Patronato en la normativa especifica que
estime pertinente.

ARTICULO 70. Prérroga de permisos. En los casos en que el servidor o servidora pretenda
prorrogar su permiso con goce de salario para estudios, debera demostrar, al concluir cada
ciclo académico, que sus calificaciones lo hacen merecedor de la prérroga. Asimismo,
cuando resulte posible, se tomara en cuenta, el resultado de la ultima evaluacion de
desempefio obtenida por el solicitante.

El Patronato no prorrogara un nuevo contrato de estudios mientras el servidor o servidora no
presente certificacion del curso lectivo anterior en la que se haga constar su aprobacién o
participacion, segun el caso.

ARTICULO 71. Denegatoria. La concesion de permisos con goce de salario podra ser
denegada por el Patronato por razones de necesidad, oportunidad y /o conveniencia.

Asimismo, el Patronato podré denegar las solicitudes de prorrogas, sin responsabilidad para
el Patronato, cuando asi lo justifique la necesidad del servicio mediante los criterios técnicos
correspondientes. Lo anterior serd comunicado a la persona trabajadora mediante acto
motivado.

ARTICULO 72. Limitacion para el disfrute de nuevos permisos. Después de concluido
el plazo del plan de estudios, a la persona trabajadora no se le concederd mas permisos con
goce de salario para estudios (a gestion de la persona trabajadora), sino hasta que haya
prestado a la Institucion su servicios por el tiempo que se haya dispuesto en el contrato de
estudios, como compensacion por el beneficio disfrutado. Lo anterior de acuerdo a lo que
regule el Reglamento respectivo.



ARTICULO 73. Deberes del Departamento de Recursos Humanos. El Departamento de
Recursos Humanos sera el responsable de velar por el cumplimiento de las anteriores normas,
de las disposiciones del reglamento interno sobre la materia y demas normas vigentes y
aplicables a la materia.

CAPITULO XIlI
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 74. Instrumento. De conformidad con la Ley de Salarios de la Administracion
Publica, el Patronato contara con un instrumento de evaluacion de desempefio basado en el
cumplimiento de metas, servicios y objetivos medibles y cuantificables, que seran
comunicados oportunamente a cada persona trabajadora de acuerdo a los lineamientos que al
respecto emita el MIDEPLAN vy la regulacion interna que para tales efectos aplique el PANI.

La normativa que rija las relaciones de trabajo establecera un vinculo entre el desempefio e
idoneidad de las personas servidoras y sus condiciones laborales tales como, carrera
profesional, incentivos salariales y capacitaciones, sin perjuicio de que éstas Ultimas también
sean consideradas medios para mejorar el desempefio.

Los resultados de las evaluaciones del desempefio, seran necesariamente considerados por el
Patronato para efectos de otorgar o denegar eventuales reconocimientos, promociones de
puestos u otros beneficios a sus servidoras y servidores.

Asimismo, el incumplimiento de los pardmetros establecidos en dichas evaluaciones podra
generar sanciones disciplinarias para la persona trabajadora que incurra en tal proceder, segun
el caso especifico y conforme con las disposiciones que establezca la normativa de la
Institucion.

La Junta Directiva definira las normas internas que regiran el sistema de evaluacion del
desempefio, asi como la verificacion del cumplimiento de los parametros de medicién de
eficiencia y productividad del personal que labora para el Patronato, de conformidad con la
normativa interna y externa aplicable. Toda medida o accion relacionada con la evaluacion
del desempefio deberd ser objetiva y equitativa; fundamentada en criterios técnicos y
objetivos, conteste con los intereses institucionales y atendiendo la normativa aplicable.

El Patronato definira los incentivos no econdémicos con los que se podra premiar el buen
desempefio.



ARTICULO 75. Incentivo de anualidad. EI cumplimiento de la evaluacion de desempefio
sera requisito ineludible para el pago de la anualidad, la cual se reconocera solamente cuando
se haya obtenido una calificacion de “muy bueno” o “excelente”. Se pagara una vez cumplida
la respectiva antiguedad (computo de la anualidad).

Lo referente al célculo de la anualidad se regira por lo que establece la Ley de Salarios de la
Administracion Pablica y la Ley 9635 — Fortalecimiento de las Finanzas Publicas-, el
Reglamento al Titulo 111 de la Ley Fortalecimiento de las Finanzas Publicas (Decreto 41564-
MIDEPLAN-H) y la normativa interna del Patronato.

CAPITULO XIII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 76. Del régimen. Las personas servidoras del Patronato seran sancionadas
disciplinariamente por las faltas en que incurran (debidamente probadas), de conformidad
con los principios aplicables, lo establecido en este Reglamento, en el Cédigo de Trabajo y
en leyes conexas Yy supletorias vigentes y aplicables. Lo anterior sin perjuicio de la eventual
responsabilidad penal y/o econémica que puedan generar sus actos u omisiones.

Sin perjuicio de la aplicacion de aquellos otros, que por las circunstancias especiales del
caso, se consideren pertinentes, en los hechos que pudieren generar sancion disciplinaria en
cada caso concreto, se podran valorar los siguientes criterios:

1) La responsabilidad de la persona servidora de acuerdo con el cargo que desempefie y
segln su jerarquia, la gravedad de la falta, las personas o intereses afectados a causa
de la accion u omision o el riesgo a la imagen o al patrimonio del Patronato, provocada
por dicha accién u omision.

2) Lareincidencia en la comision de una falta.

Se considerara reincidente a la persona trabajadora que despliegue una conducta
sancionable, si la despliega de nuevo dentro de los tres meses siguientes a la comision
de la falta por la que haya sido sancionado.

Cuando se trate de acciones para el cumplimiento de obligaciones o de prohibiciones
derivadas del contrato de trabajo o establecidos por la normativa interna o externa, que
deban efectuarse en periodos determinados mayores a tres meses, la reincidencia se
tendra por acreditada si la persona trabajadora incumple su deber en un periodo y repite
su conducta para el periodo siguiente.

3) Las circunstancias que puedar resultar atenuantes.



Seré sujeto de sancion la servidora o el servidor que haya actuado o haya omitido la conducta
debida, mediando negligencia, culpa grave o dolo.

Lo anterior sin perjuicio de la aplicacion de la normativa especial que resulte vigente y
aplicable.

ARTICULO 77. Tipos de sanciones y sus procedimientos. A la persona servidora que
cometa falta a sus obligaciones laborales, incumpla las normas y procedimientos establecidos
por el Patronato o la legislacion laboral, asi como cualquier otra normativa aplicable o incurra
en las prohibiciones dispuestas en este reglamento y/o demas normativa aplicable, se le podra
imponer las siguientes sanciones disciplinarias:

1) Amonestacién escrita.

2) Amonestacion con apercibimiento escrito.

3) Suspension sin goce de salario hasta por quince dias habiles.
4) Despido sin responsabilidad patronal.

Lo anterior sin perjuicio de la aplicacion de la normativa especial, interna o externa, que
resulte vigente y aplicable.

La medida disciplinaria a imponer sera definida con base en la gravedad de la falta cometida
y el perjuicio ocasionado por el incumplimiento de la persona servidora, sin perjuicio de los
demas criterios a considerar.

Cuando una falta pueda llegar a ser sancionada con las medidas disciplinarias previstas en
los incisos a) y b), se conocera a traves del procedimiento sumario establecido en la
normativa interna y de forma supletoria por la Ley General de la Administracién Publica.

La aplicacion de las sanciones contenidas en los incisos ¢) y d) se hard a través del
procedimiento ordinario establecido en la normativa interna y de forma supletoria por la Ley
General de la Administracion Pablica.

En todo caso, los procedimientos regulados internamente, sea sumario u ordinario, no
podran ser menos garantistas que el establecido en la Ley indicada.



ARTICULO 78. Amonestacion escrita. La amonestacion escrita se podra aplicar cuando
la persona trabajadora incurra en una falta que no dé mérito para la imposicién de una sancion
disciplinaria mas grave.

ARTICULO 79. Amonestacion con apercibimiento escrito. La amonestacion con
apercibimiento escrito se podra aplicar en los siguientes casos:

1)

2)

3)

Cuando la persona trabajadora incurra en alguna de las prohibiciones establecidas en
los incisos a), b), ¢), d) y e) del articulo 72 del Cddigo de Trabajo, o cuando el
incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones establecidas en este reglamento
sea de tal gravedad que no admita la aplicacion de una amonestacion escrita. Lo
anterior siempre y cuando la conducta no dé mérito para una sancién mayor.

Cuando la persona trabajadora reincida, dentro del plazo de tres meses desde que se
le entregd la primera sancién de amonestacion, en la comision de una falta por la cual
fue sancionada con una amonestacion escrita. Lo anterior siempre y cuando la
conducta no dé mérito para una sancién mayor.

Cualquier otra que asi lo amerite.

ARTICULO 80. Suspension sin goce de salario. La suspension sin goce de salario hasta
por quince dias habiles se podra aplicar en los siguientes casos:

1)

2)

3)

Cuando la persona trabajadora cometa una falta de tal gravedad que la aplicacion de
una amonestacion o una amonestacién con apercibimiento no resulten una medida
disciplinaria idonea, suficiente y proporcional.

Cuando la persona trabajadora, después de haber sido sancionada con una
amonestacion con apercibimiento escrito, incurra de nuevo en la falta que motivé
dicha sancién dentro del plazo de tres meses desde que se le entreg6 la misma, salvo
que la falta de mérito para el despido sin responsabilidad patronal.

Cualquier otra que asi lo amerite.

No se podra imponer una suspension sin goce de salario mayor al maximo permitido por la
normativa interna aplicable o la especial que regule la materia.

ARTICULO 81 Despido sin responsabilidad patronal. EIl despido sin responsabilidad
patronal se podra aplicar en los siguientes casos:



1) Cuando la persona trabajadora incurra en alguna de las conductas establecidas en los
articulos 81, 369 y 410 del Cddigo de Trabajo, el articulo 4 de la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica o bien en otras normas
de los mismos cuerpos normativos o de otras leyes o disposiciones vigentes y
aplicables, que establezcan causales de despido sin responsabilidad patronal.

2) Cuando la persona trabajadora solicite o reciba dinero o cualquier otro beneficio
material, haciendo valer, para ello, la condicion de persona servidora del Patronato.

3) Cuando la persona trabajadora mienta o engafie al Patronato sobre los motivos para
fundamentar la peticion de permisos o licencias o presente documentos falsificados o
alterados.

4) Cuando la persona trabajadora exhiba, difunda o reproduzca material pornogréafico en
edificios, albergues, o cualquier otra planta fisica institucional o a través de medios
tecnoldgicos del Patronato. Lo anterior salvo que las condiciones de la falta admitan
una sancién menor.

5) Cuando la persona trabajadora incurra en cualquier otra falta grave (una falta de tal
gravedad que la aplicacion de una sancién menor no resulte una medida disciplinaria
suficiente y proporcional).

ARTICULO 82. Sobre las sanciones por llegadas tardias injustificadas. Las llegadas
tardias injustificadas, contabilizadas al final de un mismo mes calendario, se sancionaran de
la siguiente forma:

1) De una a dos llegadas tardias, con amonestacion escrita.

2) De tres a cuatro llegadas tardias, con amonestacion con apercibimiento escrito.

3) De cinco asiete llegadas tardias, con una suspension de ocho dias sin goce de salario.

4) Por mas de siete llegadas tardias, con despido sin responsabilidad patronal.

ARTICULO 83. Sobre las sanciones por ausencias injustificadas. Las ausencias
injustificadas, contabilizadas al final de un mismo mes calendario, se sancionaran de la
siguiente manera:



1) Una ausencia: amonestacion con apercibimiento escrito.
2) Dos ausencias alternas: suspension sin goce de salario hasta por ocho dias.

3) Dos ausencias consecutivas 0 mas de dos alternas: despido sin responsabilidad
patronal.

ARTICULO 84. Prescripcion. En términos generales, las sanciones para disciplinar las
faltas de los funcionarios y las funcionarias prescribiran segun lo establecido en el articulo
414 del Codigo de Trabajo. Lo anterior sin perjuicio de los plazos que, para determinadas
faltas, establezca otra normativa especial, que resulte vigente y aplicable.

ARTICULO 85. Forma y momento para contabilizar las ausencias y tardias. Para
efectos disciplinarios, las ausencias y las llegadas tardias seran contabilizadas al final de un
mismo mes calendario. EI PANI notificara los traslados de cargos de dichas faltas dentro del
mes calendario siguiente a aquel con respecto al cual se contabilizan.

ARTICULO 86. Faltas simultaneas. Cuando un funcionario o una funcionaria haya
cometido simultaneamente dos o maés faltas que merezcan sancién disciplinaria distinta, se
podré aplicar la sancion correspondiente a la falta de mayor gravedad. No obstante, entre
otros posibles factores, la sancion se podra ver agravada por la concurrencia.

ARTICULO 87. Competencia. La potestad de imponer sanciones disciplinarias
correspondera al Presidente Ejecutivo o Presidente Ejecutiva; asimismo, a la Junta Directiva,
respecto a las personas funcionarias que ésta nombra.

ARTICULO 88. Investigacion preliminar. Cuando se tenga conocimiento de la comision
de una falta por parte de algin servidor o servidora, quien ocupe el cargo de Presidente
Ejecutivo o Presidenta Ejecutiva, podra ordenar, de considerarlo necesario, la realizacion de
una investigacion preliminar para determinar la procedencia de la apertura de un
procedimiento administrativo disciplinario. Para tales efectos, el jerarca podra nombrar una
comision que se encargara de la instruccion de dicha investigacion.

En los casos en los que se cuente con toda la informacion y elementos suficientes para el
inicio de un expediente disciplinario, no se realizara investigacion preliminar.

Cuando se encuentre identificado el supuesto infractor y sea jefatura de la Auditoria Interna
o las personas que ocupen el cargo de Gerente,, la investigacion preliminar debera ser
ordenada por la Junta Directiva.



Los términos y condiciones bajo los cuales se efectuara el desarrollo de las investigaciones
preliminares se podra regular en la normativa especifica que sobre el particular rija a lo
interno del Patronato.

ARTICULO 89. Tramite e informe de la investigacion preliminar. La investigacion
preliminar se tramitard con absoluta confidencialidad y atendiendo a los principios de
economia y celeridad procesal. Finalizada la investigacion preliminar,el informe que resulte
de ella sera remitido a la brevedad a la instancia competente para ejercer la potestad
disciplinaria en la Institucion (Presidencia Ejecutiva o Junta Directiva segun el caso), la que
deberd resolver sobre la procedencia 0 no de la instauracion de un procedimiento
administrativo disciplinario.

En caso de que no haya mérito para la apertura de un procedimiento administrativo, la
instancia mencionada ordenara el archivo del caso, todo lo cual deberéd quedar debidamente
documentado.

Lo indicado en el informe de la investiagciéon preliminar tendrd caracter recomendativo,
pudiendo la Presidencia Ejecutiva o Junta Directiva apartarse del criterio emitido en la
investigacion preliminar.

ARTICULO 90. Medidas cautelares. Segin la gravedad de los hechos y a efecto de que no
se obstaculice la investigacion, el Patronato, de forma cautelar, por medio de la instancia
competente, podra adoptar las siguientes medidas cautelares: reubicacion, traslado, permuta,
suspension con goce de salario de la persona servidora investigada y cualquier otra que
resulte procedente, oportuna y necesaria, siempre y cuando no se lesionen los derechos del
funcionario o funcionaria a la que se le impongan. Lo anterior sin perjuicio de la aplicacion
de la normativa especial que resulte vigente y aplicable.

Estas medidas podran darse durante la investigacion preliminar o durante el procedimiento
administrativo disciplinario.

ARTICULO 91. Apertura del procedimiento disciplinario. Cuando existan elementos
para ello, el Presidente Ejecutivo o Presidenta Ejecutiva, ordenara a la brevedad la apertura
del procedimiento administrativo que corresponda, nombrando al 6rgano director que se
encargara de la instruccion. Lo anterior velando en todo momento porque no transcurra el
plazo de prescripcidn para el ejercicio de la potestad disciplinaria.

En el caso de que el expediente se deba abrir en contra de los puestos que dependan de la
Junta Directiva, las acciones indicadas deberan ser realizarlas por dicho organo colegiado.



ARTICULO 92. Obligaciones del 6rgano director. Entre otras obligaciones propias de su
condicidn, el 6rgano director del procedimiento deberd: impulsar de oficio el procedimiento;
conducirlo con la intencion de lograr un maximo de celeridad y eficiencia; adoptar las
resoluciones y realizar los actos que le competan con apego al ordenamiento juridico y a la
luz de los principios aplicables; respetar los derechos de las partes; adoptar todas las medidas
que resulten necesarias 0 pertinentes para determinar, de la forma més fiel y completa
posible, la verdad real de los hechos (lo anterior incluye la obligacion de solicitar los
informes técnicos o la prueba de la misma naturaleza, que resulte necesaria para una
valoracion integral y completa de los hechos investigados).

CAPITULO X1V

DEL EXPEDIENTE PERSONAL DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS DEL
PATRONATO

ARTICULO 93. Formacion y custodia. El Departamento de Recursos Humanos sera el
responsable de la formacion y custodia del expediente personal de cada uno de los
funcionarios y las funcionarias del PANI, asi como de mantenerlos al dia en cuanto a los
documentos que se aporten o generen y deban constar en el mismo y de preservar la
informacidn confidencial que conste en el expediente. Lo anterior sin perjuicio de los deberes
de las jefaturas inmediatas, regulado en el articulo 95.

ARTICULO 94. Contenido. El expediente de la persona trabajadora debera contener todos
aquellos documentos y datos que sirvan para determinar el historial de la relacion de servicio
en asuntos como: asuntos disciplinarios, acciones de personal (incluyendo las referentes al
disfrute de licencias, vacaciones, movimientos, nombramientos, etc.) y otros que el Patronato
considere pertinentes.

El Patronato podra, si a bien lo tiene, separar el expediente personal de sus trabajadores y
trabajadoras en dos legajos: uno de materia disciplinaria y otro de los demas asuntos
administrativos. No obstante, el expediente personal sera uno solo, conformado por ambos
legajos.

ARTICULO 95. Deber de las jefaturas. Es deber de las jefaturas, enviar copia al
expediente personal de sus colaboradores y colaboradoras, de aquellas gestiones que, dentro
de su ambito de competencia, sean por naturaleza actos juridico — administrativos
relacionados con aquellos y con su historial de la relacion de servicio.

El Departamento de Recursos Humanos podra valorar, con criterio técnico, qué documentos
deben o no ser incluidos en el expediente de la persona trabajadora. Todo documento
ingresado debe ser de conocimiento de la persona funcionaria (haber sido comunicada del



mismo, no necesariamente del acto de incorporacion). En el expediente constara todo lo
relativo a contratos de trabajo, nombramientos, vacaciones, sanciones disciplinarias,
liquidaciones y cualquier otro que el Patronato determine.

CAPITULO XV

DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL, EL ACOSO LABORAL Y LAS PRACTICAS
DISCRIMINATORIAS

SECCION I. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 96. Principios que informan las practicas y relaciones laborales en el
Patronato. El respeto por la libertad, la dignidad y la vida humana, el derecho al trabajo y
el principio de igualdad ante la ley, son principios constitucionales que deberan informar el
contenido y desarrollo de las practicas y relaciones laborales en el Patronato.

El PANI se compromete a tomar acciones oportunas con el fin de prevenir, investigar y
sancionar el hostigamiento sexual, el acoso laboral y cualquier practica discriminatoria. Lo
anterior de conformidad con la normativa interna y externa, vigente y aplicable a la materia.

ARTICULO 97. Publicidad. La Institucion tendra la obligacion de dar a conocer a sus
funcionarios y funcionarias las disposiciones contenidas en el presente Capitulo y aquellas
que le resulten conexas, con el fin de informarles sobre la proteccion que el Patronato brinda
a su personal como parte de su filosofia de trabajo.

Como parte de las medidas para cumplir con la obligacién indicada, el Patronato debera
incluir informacién referida a los temas indicados dentro del programa de induccion para las
personas funcionarias de nuevo ingreso.

ARTICULO 98. Mecanismos. Con el objetivo de prevenir, desalentar y evitar conductas
que constituyan hostigamiento sexual, acoso laboral o practica discriminatoria, los
mecanismos con que contara la Institucion seran:

1) Promover una sistematica y activa divulgacion del contenido de este capitulo entre el
personal y distribuir toda clase de materiales informativos y educativos.

2) Desarrollar actividades como, por ejemplo, charlas, talleres, seminarios, conferencias
y otras, tendientes a capacitar y sensibilizar al personal en esta problematica y su
prevencion.

3) Cualquier otro que estime necesario.

ARTICULO 99. Obligaciones de las jefaturas y las personas trabajadoras. Las jefaturas
seran responsables de promover la convivencia respetuosa, con acciones enfocadas a la



prevencion y atencion de las manifestaciones de acoso y/o discriminacion que se presenten
en las dependencias a su cargo.

Las personas trabajadoras del Patronato son responsables de no incurrir en comportamientos
de acoso y/o discriminacion en el lugar de trabajo e informar de casos que, razonablemente,
crean que se estan presentando.

ARTICULO 100. Regulacion. Todo lo referente a la figuras y los procedimientos
disciplinarios tendientes a determinar si existe falta por acoso, de naturaleza sexual o laboral,
se regulard en los reglamentos especificos que para ello se encuentren vigentes en el
Patronato, por las leyes especiales sobre la materia y cualquier otra normativa que resulte
vigente y aplicable.

SECCION Il. DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 101. Concepto. Se entiende por acoso u hostigamiento sexual, toda conducta
sexual no deseada por quien la recibe (reiterada o de una Unica ocurrencia), que provoque
efectos perjudiciales para la victima en los siguientes ambitos:

1) Condiciones materiales de empleo.
2) Desempefio y cumplimiento laboral.

3) Estado general de bienestar personal.

ARTICULO 102. Manifestaciones. Seran tipificadas como manifestaciones de
hostigamiento sexual las siguientes:

1) Requerimientos de caracter sexual que impliquen: promesa, implicita o expresa, de
un trato preferencial respecto de la situacion de empleo, actual o futura, de quien la
reciba; amenazas, implicitas o expresas, fisicas 0 morales, de dafios o castigos
referidos a la situacion de empleo, actual o futura, de quien las reciba; exigencia de
una conducta cuya sujecion o rechazo sea, en forma implicita o explicita, condicion
para el empleo.

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

3) Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseada u
ofensiva para quien los reciba.



4) Cualquier otra conducta o comportamiento de naturaleza sexual que no haya sido
deseado o consentido por quien lo recibe.

Las anteriores manifestaciones no son las Unicas posibles y se valoraran independientemente
de la naturaleza o jerarquia de la relacion o vinculo entre las partes y de los antecedentes o
preferencias sexuales de cualquiera de ellas.

Para efectos de los procedimientos disciplinarios en los que se conozca posibles faltas de
acoso sexual, se aplicara el principio in dubio pro victima, sin perjuicio de la garantia
constitucional de presuncién de inocencia.

SECCION I1l. DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 103. Concepto. Se entenderda por acoso laboral el conjunto de
comportamientos negativos, realizados de forma sistematica y recurrente, que busque
producir miedo, desanimo, desmotivacion o cualquier otra emocién negativa, con relacion
al trabajo, en la persona trabajadora que resulte ser victima. Podréa ser realizado por uno o
varios hostigadores.

ARTICULO 104. Manifestaciones. Entre otras, podran ser manifestaciones de acoso
laboral las acciones:

1. Para limitar la comunicacién de la persona acosada y para limitar su interaccion
social.

2. Contra la reputacién de la persona acosada y acciones tendientes a desprestigiarla
profesional y laboralmente.

3. Tendientes a entorpecer el cumplimiento de la labor, hacerla mas gravosa o retardarla
con perjuicio para la persona acosada.

4. De naturaleza discriminatoria cuando se den de forma que constituyan la figura.

5. Que puedan afectar la salud fisica y/o psicoldgica de la persona acosada y en general
su bienestar personal.

Las anteriores manifestaciones no son las unicas posibles y se valoraran independientemente
de la naturaleza o jerarquia de la relacién o vinculo entre las partes.



SECCION IV. DE LAS PRACTICAS DISCRIMINATORIAS

ARTICULO 105. De la igualdad, la equidad y la no discriminacion. EI PANI tomara
medidas tendientes a que en la Institucion sea una realidad la igualdad de oportunidades y
equidad de género y, en general, a que exista un ambiente libre de cualquier acto de
discriminacion para sus personas trabajadoras y personas usuarias por razones de edad, etnia,
sexo, religion, raza, orientacion sexual, identidad u expresion de género, estado civil, opinion
politica, ascendencia nacional, origen social, filiacion, discapacidad, afiliacion sindical,
situacion econdémica o cualquier otra forma analoga de discriminacion.

Las oportunidades de empleo y el crecimiento dentro de la Institucion seran con base en
factores objetivos. Esto aplicara a todos los procesos de gestidn de personal, la contratacion,
el ascenso laboral y cualquier otro movimiento, asi como las eventuales desvinculaciones.

ARTICULO 106. Prohibicion de practicas discriminatorias. Se prohibe cualquier
practica discriminatoria por concepto de raza, color, sexo, edad, religion, estado civil, opinion
politica, ascendencia nacional, origen social, filiacion, situacion econdmica, identidad u
expresion de género o cualquier otra forma analoga de discriminacion, que limite la igualdad
de oportunidades o de trato, dentro de la Institucion. Para efectos del presente reglamento se
podran considerar practicas discriminatorias las siguientes:

1) Aplicacion de criterios o requisitos diferenciadores o discriminatorios para ocupar
una vacante o un puesto, dentro de los cuales se incluyen los dirigidos a la solicitud
de exdmenes médicos y de laboratorio, en aras de demostrar condicion de gravidez.

2) Manifestacion explicita o implicita de no contratacion por razones de raza, color,
sexo, lenguaje, religion o convicciones, opinion politica, origen social, discapacidad,
enfermedad, edad.

3) Maltrato fisico y psicoldgico durante el acceso o la permanencia en el trabajo o con
ocasion del mismo, por iguales razones que las indicadas en el punto anterior.

Las anteriores manifestaciones no son las unicas posibles y se valoraran independientemente
de la naturaleza o jerarquia de la relacién o vinculo entre las partes.

CAPITULO XVI
DE LOS PERMISOS, FACILIDADES Y GARANTIAS SINDICALES



Articulo 107. Garantias y derechos sindicales. ElI Patronato mantendra una politica
respetuosa de todas las garantias y derechos que en materia sindical otorguen, a las personas
trabajadoras y organizaciones sindicales, la Constitucion Politica, Convenios Internacionales
ratificados por Costa Rica y la legislacion laboral vigente y aplicable.

ElI PANI reconocera el derecho de los miembros de la Junta Directiva del Sindicato para que
puedan celebrar reuniones con las personas trabajadoras en los diferentes centros de trabajo,
asi como la de constatar el cumplimiento de las leyes laborales, siempre que no obstaculicen
el normal funcionamiento de las labores en el lugar visitado y previo aviso a la Institucion.
Lo proporcional al tiempo utilizado en lo anterior no sera deducido del salario.

Sin detrimento de lo dispuesto en el presente, lo relativo a licencias y permisos sindicales,
asi como a facilidades otorgadas para el ejercicio de la actividad sindical, podran ser
reguladas en un reglamento especial.

Articulo 108. Representacion. A efecto de que sus intereses sean debidamente tutelados,
las personas trabajadoras del PANI, tendran derecho a hacerse representar 0 acompafiar de
una persona representante sindical, sus gestiones individuales o colectivas, conforme a las
disposiciones del articulo 360 del Codigo de Trabajo.

Articulo 109. Fuero sindical. Las personas dirigentes sindicales, debido al fuero de
proteccion que disfrutan, s6lo podréan ser despedidas sin responsabilidad patronal, siguiendo
los procedimientos que para ello establezca la legislacion nacional vigente y aplicable.

Articulo 110. Uso de correo institucional. Los sindicatos podran utilizar el correo
institucional para desarrollar accion sindical, atendiendo a principios de buena fe,
proporcionalidad y razonabilidad. El uso de la herramienta podrd ser regulado por el
Patronato a través de directrices u otros medios.

Articulo 111. Permisos. El Patronato concedera los siguientes permisos:

1) A la Junta Directiva: Con el fin de que quienes conformen las juntas directivas de
los sindicatos puedan asistir a las reuniones relacionadas a su cargo y ejercer a
cabalidad sus funciones de representacion de las personas trabajadoras, el Patronato
reconocera por semana, a cada uno de ellos, licencia con goce de salario por un dia
laboral (toda la jornada) que sera previamente definido por el Sindicato en
coordinacion con el Patronato. Lo anterior, por todo el tiempo de vigencia de sus
nombramientos.

Sera responsabilidad del sindicato hacer de conocimiento del Patronato los
nombramientos de los miembros de su Juntas Directiva.

El Patronato debera tomar las medidas que correspondan para asegurar que el disfrute
de los permisos indicados no afecte el servicio.



2)

3)

En el permiso concedido se debera indicar sus alcances (dias, horas y periodo para
el que se concede).

Personas afiliadas: Concedera permiso con goce de salario a las personas afiliadas
al sindicato, cuya asistencia sea requerida para la celebracion de hasta dos asambleas
ordinarias anuales, asi como para una de caracter extraordinario en el mismo periodo.
Lo anterior por el tiempo que resulte prudencial y necesario para los efectos
indicados. Se deberan tomar las medidas pertinentes para no entorpecer de forma
grave la gestion institucional.

La solicitud de permiso debera hacerla el Sindicato, con no menos de diez dias
habiles de anticipacion. En el caso de que el sindicato solicite permiso para una
segunda o méas asambleas extraordinarias, el PANI podra otorgar permiso con goce
de salario valorando las razones expuestas por el sindicato y la no afectacion grave al
servicio publico.

Dentro de sus posibilidades, el PANI podrd brindar facilidades para que tales
convocatorias sean difundidas entre las personas trabajadoras, sin afectar con ello la
gestion de la Institucion.

Dichos permisos seran exclusivamente para que las personas trabajadoras afiliadas
asistan a las asambleas sindicales, y de comprobarse que han dedicado el tiempo para
otros fines, incurrirdn en responsabilidad disciplinaria.

En el permiso concedido se debera indicar sus alcances (dia y horas para los que se
concede).

Permisos para actividades de capacitacion solicitadas por el sindicato: El
Patronato podra conceder permiso con goce de salario a las personas trabajadoras
designadas por el sindicato, para que acudan a actividades de capacitacion, dentro o
fuera del pais, propias del Sindicato que sean de su interés.

Los permisos otorgados al amparo de este inciso, deberan ser justificados aportando la
documentacién probatoria correspondiente ante el Patronato, en la que debera constar
el nombre del curso, seminario o congreso, el lugar en donde se efectuara, los dias en
los cuales se realizard, el horario de la actividad y cualquier otro dato que establezca la
Institucion. En todos los casos, la persona beneficiaria debera presentar el certificado
0 constancia de aprovechamiento o participacion, segun corresponda, en un plazo de
diez dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la finalizacién de la actividad
de capacitacion.

Este permiso serd tramitado por medio de la Junta Directiva del Sindicato y sera
otorgado por el PANI en el tanto no afecte el servicio de la Institucion y la actividad
de capacitacion resulte de interés para los fines del sindicato.

En el permiso concedido se debera indicar sus alcances (dias y horas para los que se
concede y periodo en el caso de que corresponda).



4) Cualquier otro regulado en la normativa interna o externa, vigente y aplicable.

CAPITULO XVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 112. Vigencia. Este Reglamento regira treinta dias naturales después de
haberse publicado en el Diario Oficial La Gaceta.

ARTICULO 113. Derogatoria. El presente reglamento deroga:

1) Reglamento Autonomo De Trabajo Publicado En La Gaceta #19 Del 28 De Enero De
1992.

2) Reglamento Autonomo De Servicio Publicado En La Gaceta #239 Del 14 De
Diciembre De 1992.

3) Cualqueir otra norma de igual 0 menor rango que se le oponga.

Publiquese solo una vez.

(Reglamento aprobado por unanimidad por la Junta Directiva del Patronato Nacional de la
Infancia mediante el acuerdo de su Sesion Ordinaria 2021-042, celebrada el martes 16 de
noviembre del 2021, Articulo 004), Aparte 01). Gladys Jiménez Arias, Presidenta Ejecutiva,

Presidenta de la Junta Directiva.
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