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Acta de la Sesién ordinaria N°019-2020 Virtual, celebrada por el Comité Director del Fideicomiso
BANCO DE COSTA RICA-IMAS-BANACIO/73-2002, del dia 04 de noviembre del 2020, la cual da
inicio a las 8:30 a.m. horas de la mafiana; con la presencia de lz sefiora Ménica Acosta Valverde,
cedula de identidad numero uno—mil doscientos cincuenta y ocho novecientos veintiséis en su
calidad de representante del Presidente Ejecutivo del IMAS, quien preside; la sefiora Margarita
Fernandez Garita, cédula de identidad nimero tres-doscientos sesenta y cinco-cero setenta y
siete, en su calidad de Gerente de la Unidad Ejecutora; la sefiora Sonia Rojas Quesada, cédula
de identidad ndmero uno setecientos ssis seiscientos sesenta v ocho en su calidad
representante dei INAMU, v la sefiorita Karla Pérez Fonseca, cédula de identidad nimero dos—
cuatrocientos noventa y ocho-setecientos treinta y seis, en su calidad de representante de la
Subgerencia de Desarrollo Social del IMAS; la sefiorita Mayra Vargas Ulate, céduia de identidad
uno mil doscientos uno cuatrocientos ochenta y cinco en su calidad de representante del
Ministerio de Agricultura, Ganaderig y Pesca.

Con la participacién de la seficrita Stephanie Durén Chavarria cédula de identidad nGmero uno
mil trescientos noventa cero cero quince en calidad de representante de Fideicomisos del Banco
de Costa Rica; el sefior Gustavo Mufioz Urefia cédula de identidad uno setecientos treinta Yy uno
doscientos siete en su calidad de representante del Banco Nacional. Invitado Isacc Granados
Hidalgo cédula de identidad ndmero uno-mil ciento noventa y tres seiscientos cuarenta y nueve
en su calidad de representante del Fideicomiso del Bance de Costa Rica.

ARTICULO PRIMERO: COMPROBACION DE QUORUM

La sefora Monica Acosta Valverde comprueba el qudrum y procede a iniciar la sesidon. Estén de
forma virtual los cinco miembros del Comité, la sefiora Margarita Ferndndez Garita, la sefiora
Ménica Acosta Valverde, la sefiorita Karla Pérez Fonseca, la sefiora Sonia Rojas Quesada, la
sefiorita Mayra Vargas Ulate.

ARTICULO SEGUNDO: LECTURA Y APROBACION DE AGENDA

Se da lectura a la agenda de la Sesidn ordinaria N°019-2020 de fecha 04 de noviembre del 2020,
con el siguiente orden del dia:

1. Comprobacion de qudrum.

2. Lectura y Aprobacion de Agenda.

3. Lectura y aprobacion del acta 018-2020.

4. Presentacién propuesta de la politica de inversién, segin oficio SF-2020-10-242 con sus
observaciones. :

5. Presentacién del Reglamenic Interncs de Trabaije, Unidad Ejecutora.

8. Presentacidn La Finca a solicitud del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

7. Asuntos Varios.

Se traslada el punto seis de la agenda (Preseniacion de la Finca) para la proxima sesion del Comité
Director que se llevara a cabo el 25 de noviembre de 2020.

La sefiora Mdnica Acosta Valverde presenia a las personas representantes del Comité Director los
puntos de agenda de la sesidn ordinaria 018-2020 de! Comité Director.

Por tanto, el Comité Acuerda: Acuerde Firme N°118-2020. Aprobar la agenda de la Sesidn
ordinaria N°019-2020. Acuerdo firme por unanimidad de votos con cinco votos a favor. Con
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los votos virtuales, de fa sefiora Monica Acosta Valverde, la sefiora Margarita Feméndez Garita, la
seforita Karla Pérez Fonseca, la sefiora Sonia-Rojas Quesada, la seforita Mayra Vargas Ulate.

ARTICULOTERCERQC: LECTURA Y APROBACION DE ACTA ORDINARIA N°018-2020.

Por lo tanto, el Comité Acuerda: Acuerdo Firme N°118-2020: Se da por aprobado el acta ordinaria
N°018-2020 Acuerdo firme por unanimidad de de votos con cinco votos a favor. Con los votos
virtuales, de la sefiora Monica Acosta Valverde, la sefiora Margarita Fernandez Garita, la sefiorita
Karla Pérez Fonseca, la sefiorita Mayra Vargas Ulate, la seficra Sonia Rojas Quesada.

ARTICULO CUARTO: PRESENTACION DE LA POLITICA DE INVERSION, SEGUN OFICIO SF
2020-10-242 CON SUS OBSERVACIONES DE LA UNIDAD EJECUTORA.

La seforita Margarita Fernandez Garita menciona que en Iz propuesta de la Politica de nversion ya
estan incorporadas las observaciones las cuzles son las siguientes:

Docurmentos de referencia. L
En la parte donde dice Cantrato de Fideicomiso Banco deiCosta Rica —IMAS-BANACIO 73-2002. Se

agrega y sus adendas, principalmente; lo referido en las clausulas cuarta, quinta y sétima gue habla
sobre las instrucciones al Fiduciario.

Se agrega algunas definiciones que hacian falta come la del Comité Director del Fideicomisa y lo de
la Unidad Ejecutora.

Politica 5 Limites de inversion en emisicnes del Fiduciario.
Se le agrega la restriccion del Banco Costa Rica que serfa el 30%.

Limite maximo de endeudamiento. Se agrega que es avalado y autorizado por el Comité Director con
caracter de urgente siempre que se cuente con el estiidio v recomendacion previa del Fiduciario.

Plazo de las inversiones. |-

Aqui queda Corto plazo la suma equivalente al presupuesto ordinario. Y que exista una revisidn
mensual del calce de plazos el cual debera de tener contenido mensual.

Poiitica 8 De los informes que contienen la informacion suministrada a la Unidad Ejecutora.

El Fiduciario debera enviar ¢ presentar mensuaimente a ia Unidad Ejecutora un informe detallado de
los instrumentos de inversion vigentes, sus caracteristicas como nombre emisor, tipo de inversidn,
monto facial, valor de mercado, tasa de interés, fecha de emision, fecha de vencimiento, y otra
informacion relevante del manejo de la cartera de inversiones. Y frimestralmente realizar una
presentacion ante el Comité Director de! Fideicomiso Banco de Costa Rica IMAS Banacio setenta y
tres dos mil dos. Esa informacidn debera presentarse por cada subcuenta descrita en la politica 4,
contener al menos los siguientes datos:

Estados de cuenta mensual, volumen total dsl portafolio, composicién del portafolio, valoracion de las

inversiones, movimientos y los hechos relevantes que tengan implicacién directa en e portafolio de
las inversiones. _ . :

La sefora Monica Acosta Valverde pregunta que si va esta programada la reunion mensual. La
seficra Margarita Fernéndez Garita indica que le va enviar un oficio 2 la sefiorita Stephanie Durén
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Chavarria v le va a reiterar sobre el acuerdc vy se le informa gque la persona asignada por la Unidad
Ejecutora es el sefior Carlos Vasquez Vargas:y que se empieza a partir del mes noviembre del 2020.

La sefiora Monica Acosta Valverde indica se le proponga que la reunidn sea la tercera semana de
cada mes.

La sefiora Sonia Rojas Quesada menciona que una de las observaciones fue de que en los Informes
Financieros este separado para ver el comportamiento de cada una de las cuentas.

La sefiora Margarita Fernandez Garita indica que en este acuerdo va a incluir lo del hallazgo de la
auditoria externa.

Por lo tanto, el Comité Acuerda: Acuerdo Firme N°120-2020: Aprobar las Politicas de Inversion
nresentada por la Unidad Ejecutora del Fideimas y el Fiduciario. Se instruye al Fiduciario la aplicacion
de las mismas v se informe a este Comite, denfro de la presentacidn de los informes trimestrales, el
cumplimiento de las politicas de inversion. Acuerdo en firme por unanimidad de votos, con cinco
votos a favor. Con los votos virtuales, de la sefiora Margarita Fernéndez Garita, la sefiora Monica

Acosta Valverde, la sefiora Sonia Rojas Quesada, la sefiorita Karla Pérez Fonseca, la sefiorita Mayra
Vargas Ulate. :

ARTICULC QUINTO: PRESENTACION DEL REG&.AMENTG INTERNO DE TRABAJO UNIDAD
EJECUTORA.

La sefiora Ménica Acosta Valverde indica que se le nciuya un indice al Reglamento Interno de la
Unidad Ejecutora.

A continuacion, la sefiora Margarita Femandez Garita presenta a las personas representantes del
Comité Director el Reglamento Interno de trabajo de la Unidad Ejecutora el cual es el siguiente.

Titulo 1 Disposiciones Generales.
Articulo 1 Propésito: =
La sefiora Margarita Fernandez Garita menciona que este Regiamento interno de Trabajo es para

conocer la relacion obrero patronal gue tienen los funcicnarios de la Unidad Ejecutora con el
Fideicomiso.

Articulo 2. Alcance.

Se esta hablando de una aplicacidn obligatoria de todas las personas coniratadas por la Unidad
Ejecutora.

Articulo 3 Documentos de referencia.

-Constitucion Politica.

-Codigo de trabajo.

-Ley de hostigamiento Acoso Sexual en el emplec vy la Docencia y sus reformas, Ley N°7476.
-Convenio Marco de Cooperacion entre el Banco Nacional de Costa Rica y el instituto Mixto de Ayuda
Social, articulob.

-Contrato de Fideicomiso Original y Adendas.

-Reglamento de Funcionamiento de la Unidad Ejecutcra.

-Reglamento de gastos de viaje y de transporte pars funcionarios publicos (viaticos) y sus anexos
emitido por la Contraloria General de {a Replblica.

-Ley de Control Interno N°8292.

Sesidn ordinaria #019-2020
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Ademas, hay una serie de definiciones tales como Fideicomiso, Fideicomitente, Fiduciario, Comité
Director del Fideicomiso, Persona empleadora, representantes de la persona empleadora, persona
trabajadora, Unidad Ejecutora. -

También esta el titulo segunde de los Contrato laborales. Capitulo 1: Contrato de Trabajo.

Articulo 5. Tipos de Contrato: Toda persona trabajadora en la Unidad Ejecutora del Fideicomiso se
rige por el derecho privado laboral y estard amparada por un contrato escrito en el cual se
estableceran las condiciones esenciales de la contratacion como el lugar de prestacion, salario,
mecanismo de pago, jornada, horario, derechos y obligaciones y vigencia del contrato, entre los otros
aspecios que se determinen.

De conformidad con las necesidades se podran convenir las siguientes modalidades.

a) Contrato de trabajo permanente o por tiempo indeterminado: Se tiene ahorita funcionarios con
salarios fijos y otros por Comision que serian los Promotores.

b) Contrato de trabajo por tiempo determinado: Serfa el contrato de los Promotores que serian
por afio, aunque ellos no pierden la continuidad de laboral.

c) Contrato de Teletrabajo. Adenda al contrato de trabajo que le permite a la persona trabajadora
participar en un Programa de teletrabajo o “trabajo desde el domicilio”, desarrollar parte o toda
su jornada laboral desde un lugar de distinto al centro de trabajo habitual. Sera considerada
“persona teletrabajadora”.

d) Contrato de trabajo por obra determinada: es un conirato por el cual la persona trabajadora
conviene en prestar servicios para la realizacién de una obra especifica o parte de ella.

e) Contrato a tiempo parcial: Es un contratc por medio tiempo.

f} Contrato de trabajo de perscnas trabajadcras bajo el régimen de confianza: es un contrato por
el cual la persona trabajadora acepta que su puesto es de libre nombramiento y remocion por
parte del Presidencia Ejecutiva.

g) Contrato de trabajo para el reconocimiento de disponibilidad: es un contrato en donde la
persona trabajadora acepta una remuneracién adicional para encontrarse disponible conforme
a la necesidad del Fideicomiso.

Las personas representantes del Comité Director indican que se quite el inciso f y g (contratos de
trabajo).

Articulo 6 Suspension del contrato de trabajo. La suspension total o parcial de los contratos de trabajo

se regira por las causales establecidas en el Cédige de Trabajo v deméas normas regulatorias
laborales vigentes y aplicables.

Titulo lll Organizacion Interma
Capitulo I De la Jefatura.

Articulo 7 Organizacion: la esfructura organizacional podra estar compuesta por una figura
equivalente a Gerente de la Unidad Ejecutora quién deberd cumplir con lo ordenado por la
Presidencia kjecutiva det Fideicomitente quien a su vez este gjerce en el cargo de la Presidencia del
Fideicomiso.

El Comité Director es el competente para nombrar a la persona teletrabsjadora idénea en el puesto
de trabajo de Gerente de la Unidad Ejecutora, previa comprobacion de requisitos de idoneidad
comprobada.
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Articulo 8. Jerarquia: La persona trabajadora de la Unidad Ejecutora debera cumplir las ordenes de
la persona gerente de la Unidad Ejecutora. 5 -

La persona Gerente de la Unidad Ejecutora serz el encargado de nombrar en los puestos vacantes
a las personas trabajaderas idoneas para el cargo, previa comprobacién de requisitos academicos y
competencias profesionales, a lo cual es el llamado a crear un expediente personal para cada persona
rabajadora contratada.

Capitulo IV: De la Jomada de Trabgjo y Horario de Trabsgjo.
Capitulo I: Jornada vy horario de Trabajo.

Articulo ©. Jormnada Ordinaria de Trabajc: Se entiende por jornada ordinaria de trabajo el tiempo

mé&ximo que la persona trabajadora permanece a las drdenes del Fideicomiso bajo las condiciones
de subordinacion y dependencia.

El méximo de ia jornada ordinaria diurna es de cuarenta y cuatro horas semanales, que se ejecuta
durante cince dias de trabajo continuo bajo el sistema de jornada continua y acumulativa.

Articulo 10. Tipos de Jornadas.

10.1 Jornada diuma. La jornada diuma es la que se presta entre las cinco horas (5:00a.m) v las
diecinueve horas (7:00 p.m.) El maximo de la jomada diurna, asi como su extension, cuando se trate

de labores que por su propia naturaieza no sean insalubres ¢ peligrosas, se regira por [o que se
establezca en la normativa vigente y aplicable.

10.2 Jornada nocturna. La jornada noctumna es la que se presta entre las diecinueve horas (7:00 p.m)

y las cinco horas (5:00 am). El méaximo de la jomada nocturna se regira por lo que se establezca en
la normativa vigente vy aplicable.

10.3 Jomada mixta. La jornada mixta se da cuando los servicios se prestan parte durante la jorada
diurna y parte de la jornada noctuma, siempre y cuando la parte de la jornada nocturna no exceda de
tres horas vy media. Si excede ese numero de horas pasara a considerarse jormada nocturma.

Sin embargo, cuando se trate de labores gue por su propia naturaleza no sean insalubres o
peligrosos, podra estipularse una jornada mixta de hasta 8 horas diarias si se presentan situaciones
que amerite esa extension.

En todo caso, el méximo de la jornada semanal mixta se regira por Io que se establezca en la
naormativa vigente y aplicable.

10.4 Jormadas especiales. El Fideicomiso de acuerdo con las necesidades podra establecer jornadas
especiales distintas a las definidas anteriormente, sii que se pueda sobrepasar el nimerc maximo
de horas definidas para la jornada de trabajo semang!.

El establecimiento de jornadas especiales lo sera sin perjuicio de los eventuales derechos que pudiera
tener la persona trabajadora en cuanto a la jornada que estuviere desempenando.

Articulo 11 Eventual disminucidn de la jornada ordiraria o semanal: La eventual disminucién de la
jornada ordinaria o semanal, sin disminucion del salario, en ningun caso puede considerase derecho
adquirido de la persona trabajadora, si por razones de horario de alguna oficina u otras de interés
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institucional la persona trabajadora laboran una jornada menor a la que fue inicialmente confratado,
estara en la obligacion de laborar su jornadg ordinaria establecida en el contrato de trabajo en el
momento en que el Fideicomiso lo requiera sin que le corresponda reconocimiento de pago adicional,

Articulo 12. Maximo de la jornada ordinaria mas la extracrdinaria; La jornada extraordinaria, sumada
a la ordinaria, no podré excederse de doce horas, salvo las excepciones indicadas en el articulo 140
del Cédigo de Trabajo.

Para todos los efectos legales la persona trabajadora cue reguiera laborar en jornada extraordinaria
debera de previc a realizarla contar con la autorizacion del superior en grado que corresponda. No
se considerara jornada exiraordinaria las horas adicionales que requiera la persona trabajadora
para subsanar errores, de acuerdo con el articuio 139 del Cédigoe de Trabajo.

La Jornada Extraordinaria es excepcional y se pagara conforme al Cédigo de Trabajo.

Articulo 13. Horario: La persona trabajadora debera laborar conforme a su jornada de conformidad

con los horarios de trabajo establecides en el centro de trabajo u oficina en la que se encuentre
asignado.

Se concede un tiempo para la ingesta de alimentos de 15 minutos en la mafana, se concede un
tiempo de almuerzo de 45 minutos.

En caso de fuerza mayor o caso fortuito podré valorase el horario, en resguardo de las personas
trabajadoras.

ARTICULOQ 14- Personas trabajadoras no cubiertos por el limite de la jornada de trabajo: Los
superiores jerarquicos y las personas frabajadoras que por la naturaleza del puesto trabajen sin
fiscalizacion superior inmediata, aquellos que ccupen puestos de confianza y aquelios que pOr sus
labores intervienen en la direccién y en la vigilancia de la oficina pero, ademas, participan de manera
directa e inmediata en la realizacion de sus fines, sus intereses y foman decisiones en nombre de!
Fideicomiso, estaran excluidos de la fimitacion de la jornada de trabajo, pudiendo laborar hasta
doce horas diarias con un descanso minimo de una hora v media diaria, cuando la naturaleza del
trabajo que se realiza sea inherente al puestoc y la ejecucion del mismo esté bajo su propia
responsabifidad. Lo anterior, conforme a lo establecico en el articulo 143 del Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 18- Tiempo efectivo de trabajo: Se considera tismpo efectivo de trabajo aquél en que

las personas trabajadoras permanezcan bajo las drdenes o direccion inmediata o delegada de la
persona empleadora,

De conformidad con el horario establecido, las horas limites de comienzo y terminacion de labores
definen el tiempo efectivo de trabajo, por lo que las personas trabajadoras estdn en la obligacion
de iniciar y finalizar su trabajo a |a hora establecida.

ARTICULO 16- Disfrute de dias feriados o asuetos. Los dias feriados y asuetos se otorgaran en
la fecha que se defina para su disfrute, segtin la normativa interna o externa que resulte aplicable.

ARTICULO 17- Recargo de Funciones

El Fideicomiso pagara un monto adicional al salario, correspondiente a recargo de funciones de una
persona trabajadora en adicion a su puesto, desempefie temporalmente otro de mayor categoria,
porque su titular no esté nombrado, se encuentre ausente o no pueda desempefiarlo por ofras
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circunstancias debidamente acreditadas. La procedencia del recargo de funciones y del
reconocimiento salarial por su ejecucion debera ser aprobada por el Comité Director con la

justificacion de la Gerencia de la Unidad Ejecutora, el recarge de funciones podra extenderse
mientras subsista la necesidad que lo origina.

ARTICULO 18- Sustitucion Temporal: Cuandc una persona trabajadora sea nombrada o
nombrado temporalmente en sustitucidn de otra o de ofro, que desempefie un puesto de mayor
categoria, tendra derecho al pago de la diferencia salarial que se produzca por todo el periodo de
la sustitucion. La procedencia de la sustitucion temporal y del reconocimiento salarial por su

ejecucion debe ser aprebada de previo por el Comité Director, podra extenderse mientras subsista
la necesidad que lo origina.

TITULO V: CONDICIONES SALARIALES
CAPITULO PRIMERO: REMUNERACION SALARIAL

ARTICULO 18- Politica Salarial: E! Fideicomiso tendré una politica salarial dirigida a remunerar
con base en el costo de vida o por variaciones en las condiciones de mercado, previo estudios
tecnicos y presupuestarios de viabilidad vy aprobacidn por parte dei Comité Director.

ARTICULO 20- Objetivos de la politica salarial: La politica salarial del Fideicomiso tiene como
objetivos principales para todas las clases de puestos del Fideicomiso los siguientes:

a) Retribuir de manera equitativa en relacion con el puesto que se desempefia v de acuerdo
con los deberes, responsabilidades, competencias y otros factores generales estipulados en
los perfiles de cada puesto, resguardando siempre el equilibrio salarial interno.

b) Establecer salarios que estén relacionados con los que paguen en puestos similares, de
conformidad con los criterios técnicos aplicables.

c) Ajustar los salarios por variaciones en el costo de vida, revisable en enerc de cada afio.

d) Procurar incrementos reales de los salarios acordes con las condiciones econémicas y
financieras del Fideicomiso.

e) Motivar un altc desempefio y enfogque de las personas trabajadoras hacia la eficiencia y
productividad basada en el trabajo en equipo, [a calidad y excelencia en el servicio al cliente.

f) Realizar el pago del salario con adelantos quincenaies los 13 v 28 de cada mes o el dia habil
inmediato siguiente si aguel coincide con un dia feriado o dia descanso por medio de
transferencia bancaria a la cuenta que indique la persona trabajadora.

ARTICULQ 21- Tramite de reclamos salariales: Los reclamos que se originen en materia de pago
de salarics deben presentarse para su répida revisién y correccién, caso de que proceda de forma
escrita o verbal ante el fiduciario, en el plazc de ocho dias contados a partir de la fecha en que se
efectud el pago. Sin embargo, tcdos los reclamos podréan ser interpuestos en cualquier momento
mientras este vigente el contrato de trabajo v hasta un afic después de su conclusién, de
conformidad con el articulo 413 y 418 del Cédigo de Trabajo.

Para realizar los reclamos bastaré con un correo elecirénico gue se dirija al fiduciario, cual debera
resolver el correspondiente reclame en un lapso méximo de 30 dias naturales contados a partir de
la fecha de la presentacidn del reclamo.

CAPITULO |l RECONOCIMIENTO DE GASTOS

ARTICULO 22- Reconocimiento de Gastos: podra reconocer a la persona trabajadora, de
conformidad con las regulaciones internas y externas, gastos tales como: vidticos (alimentacion,
transporte y hospedaje), gastos de estacionamiento y otros cualesquiera gque de acuerdo con sus
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funciones dentro del puesto, se consideren indispensables para el desempefio del puesto, estos
costos se pagaran de acuerdo al Reglamentg de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionario
PUblicos establecido por la Contraloria General de la RepUblica.

En ningun caso esos montos se consideraran parte del salario y para la procedencia de cualquier
reconocimiento debe la persona frabajadora realizar el tramite de cobro por medio de la factura ante
la Gerencia de la Unidad Ejecutora.

CAPITULQC il COMPONENTES SALARIALES

ARTICULQO 23- Aguinaldo: Todas las personas trabajadoras del Fideicomiso tienen derecho al
aguinaldo anual, que sera igual al promedio mensual de los salarios ordinarios y extraordinarios
devengados en los dece meses anteriores al primero de diciembre de cada afio, o tiempc menor
que hayan laborade. Dicho emulento sera pagado dentro de los primeros cinco dias del mes de
diciembre de cada afo, salvo terminacion del contrato o relacidn de trabajo antes del vencimiento

del periodo respectivo, casc en ei cual se les pagara proporcionalmente v con la respectiva
liquidacion.

TITULO VI VACACIONES, DESCANSQO, ASUETOS Y OTROS
CAPITULO | VACACIONES, DESCANSO SEMANAL Y ASUETOS:

ARTICULO 24- Vacaciones: Las vacaciones dentro del plazo estipuladc en el articulo 155
del Codigo de Trabafo y de conformidad con el plan de vacaciones de cada oficina. En todo caso,
sera indispensable la previa coordinacion de la perscna trabajadora con su jefatura para evitar

situaciones que pudieran perjudicar el servicic que se presta a las personas clientes del
Fideicomiso.

Si fuera necesario y de comun acuerdo, e! disfrute del pericde de vacaciones se podra fraccionar
razonablemente en aras de procurar la buena marcha de la oficina y el servicio al cliente, pero sin
detrimento de la efectividad del descanso a que tiene derecho fa persona trabajadora.

El Fideicomiso concedera a todas sus persenas trabajadoras vacaciones anuales remuneradas por
cada cincuenta semanas de labores continuas, cualquiera que sea la modalidad de sus contratos
de trabajo, de acuerdc con los siguientes términcs:

Se reconoce a las personas trabajadoras que, pese a que su contraio indica que el goce de
vacaciones se establece con respecto al Cddigo de Trabajo pero que gozaron de acreditacion de
15 dias de vacaciones durante la adminisiracién de! FIDUCIARIO Banco Crédito Agricola de
Cartago, mantendran la misma cantidad de dias (15 dias) por cada 50 semanas consecutivas de
servicio de conformidad con lo gue indica el Cddigo de Trabajo.

Las demas personas trabajaderas que no cuenten con la condicion anterior gozaran de acreditacion
de 14 dias de vacacionss por cada 50 semanas de trabajo consecutivo de conformidad con o
estipulado en el Codigo de Trabajo.

Para todas las personas trabajadoras las boletas de vacaciones seran autorizadas por la Gerencia
de la Unidad Ejecutora, quien enviaré las respectivas boletas al Fiduciario para su registro y
custodia en un plazo no mayor a 5 dias habiles posterior al disfrute. En el caso de ja Gerencia de

la Unidad Ejecutora, las vacaciones serén aprobadas por la persona Presidenta Ejecutiva del IMAS
como Fideicomitente.
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Para los demas aspectos de esta materia, no regulados en este capitulo, se aplicaran las
disposiciones de los articulos 153 a 161 del Cadigo de Trabajo.

ARTICULO 25- Descanso semanal: Todas las personas trabajadoras del Fideicomiso tienen

derecho a disfrutar al descansc semanal seguin sea definido por e! Fideicomiso de acuerdo con sus
necesidades.

ARTICULO 26- Dias Feriados: Los dias feriados y asuetos se oforgaran en la fecha que se defina
para su disfrute, segun la normativa interna o externa que resulte aplicable.

ARTICULO 27- Celebraciones Religiosas: En ¢! FIDEICOMISO se otorgara a las personas
trabajadoras que profesan religiones distintas a la Catéiica cuando asf lo soliciten, hasta cuatro dias
libres al afio, para celebrar sus fesigjos religiosos, siempre que tales dias se encuentren
debidamente registrados en el Ministerio de Relacicnes Exteriores v Cuito, o se ajusten a los
requisitos que sefala el Decreto N° 25570-TSS de 7 de octubre de 1996, y sean repuestos
posteriormente o deducides del periodoe de vacaciones, segin se convenga con la persona
trabajadora interesada.

- La sefiora Moénica Acosta Valverde pregunia que este articulo tiene que ver con la Semana Santa
La sefiora Margarita Fernandez Garita menciona que es jueves v viernes Santo, la Semana Santa,
el 2 de agosto, el 25 de diciembre.

El sefior Isacc Granados Hidalgo indica que las personas que profesan otra religion son diferentes
a las que ya estan establecidas por Ley por la iglesia Catdlica.

TITULO Vil USO DE HERRAMIENTAS ENF@RMATE’CAS
CAPITULC VI USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

ARTICULO 28-Acceso a internet: Ei acceso a internet en horario de trabajo desde equipos del

Fideicomiso sera moderado, no afectando en ningln casc la productividad de las personas
trabajadoras. »

Se encuentra totalmente prohibido el acceso a péginas pornograficas o de contenido sexual
explicito. :

Es responsabilidad de la persona trabajadora accesar a paginas seguras y reportar inmediatamente
a su superior una actividad inusual en su equipo.

ARTICULO 29- Correo electrénico: La cuenta de correo elecirénico gue proporciona el
Fideicomiso a la persona trabajadora se destina dnicamente a uso laboral, no pudiéndose utilizar
para fines personales.

ARTICULO 30- Redes Sociales: Para el caso gel uso de redes sociales del Fideicomiso sera
autorizado por la Gerencia de la Unidad Ejecutora.

ARTIHCULO 31-Uso de herramientas tecnoldgicas: Cualquier persona trabajadora que realice un
mai uso de las herramientas informéticas que le han sido asignadas, sera formaimente sancionado
de acuerdo con la gravedad de la falta cometida segin sea el caso.

Queda expresamente prohibido:
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a)

)

El acceso a paginas de contenido iffcito o Gue atenten contra la dignidad humana:
aquellas que realizan apologia del terrgrismo, paginas con contenido xenofdbico, racista,
antisemita, o que de alguna forma atenten contra la moral v la democracia, asi como a
paginas con contenido sexual.

La participacién en chats o foros de discusidn para uso personal, durante la jornada de

trabajo.
La descarga de archives, programas o documenios que contravengan las normas sobre
la instalacion de software y propiedad intelectual & que puedan poner en riesgo la
integridad del equipc de computo, asi como la seguridad en la informacién interna a causa
de virus o malware.

Instalar software no autorizado en su ordenador. Ef usuario que necesite algun programa
especifico para desarrollar su actividad laboral deberd comunicarlo a la gerencia para darle
seguimiento y realizar las operaciones oportunas.

La suscripcion del correo elecirdnico institucional a servicios de noticias no relacionados
con la actividad profesional.

Utilizar la cuenta de correo como direccidn para trémites personales.

Utilizar el correc institucional con fines comerciales o financieros sin relacién al
FIDEICOMISO.

Participar en el envio de cadenas de correo.

El uso del correo con fines politicos, religiosos, sentamentaﬁes sexuales, comermales
juegos.

Distribuir mensajes con contenidos inapropiados (Contenido ofensivo, homéfobo, racista,
discriminatorio, a favor del terrorismo, efc.).

Reenviar la informacidn que se indique que es de caracter confidencial, a otra perscna sin
la autorizacion del remitente.

Entrar a revisar la informacion dirigida a otra persona.

m) Dar salida de las oficinas de la Unidad Ejecutora del equipo informético de trabajo, sin

n)

previa autorizacion de la persona Gerente de la Unidad Ejecutora. Para los efectos
cualquier salida debe formalizar la boleta establecida al efecto.

Utilizar los sistemas de informacion (SIPO, SABEN, Buros de crédito y otros de uso del
Fideicomiso para fines personales.

TIUTLO VIIl: DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS
CAPITULO I: OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS.

ARTICULO 32- Obligaciones de las personas trabajadoras: Ademas de las que expresamente
regula el Codigo de Trabajo, son obligaciones de las personas trabajadoras:

a)

b)
c)

d)

Cumplir con las obligaciones que imponen el contrato de trabajo, ias leyes, normativa interna
y de trabajo que establezca el FIDEICOMISO y que resuite aplicable en el cabal desempeiio
de sus funciones y la ejecucion de las responsabilidades propias del cargo que ejecutan.
Aceptar y respetar la supervision ejercida por el COMITE DIRECTOR, la persona GERENTE
DE LA UNIDAD EJECUTORA y por parte del FIDUCIARIO, segin corresponda.

Cumplir de manera eficiente cada una de las funciones asignadas a su puesto de
conformidad con lo dispuesto en la normativa de Funcionamiento de la Unidad Ejecutora.
Ejercer sus funciones perscnaimente, de manara regular y continua de acuerdo con la
jornada de frabajo prevista.
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e)

f)

)

K)

o

Ejecutar las labores con la capacidad, dedicacion, esmero, diligencia y eficiencia requeridos,
aplicando todo el esfuerzo, empefio, conocimientos técnicos o profesionales que
correspondan segln el puesto que ocupa.

Someterse a las evaluaciones de desempefio y de resultados que procedan de acuerdoe con
el puesto que ejecuta con el fin de medir su adecuado desempefio.

Atender y cumplir de manera eficiente y oportuna las dordenes de sus superiores,
relacionadas con el servicio y los deberes del puesto que desempefia.

Mantener durante el desempefio de sus labores una conducta correcta, buenas costumbres
y disciplina, asi como guardar respeto y consideracion a sus compafieros y demas personas
con quienes tenga relacién con motivo de su trabajo.

Atender con diligencia, afan de servicio, respeto y cortesia a cualquier persona externa
vinculada al FIDEICOMISO debido a su objeto, de acuerdo con la cultura de excelencia en
el servicio.

Mantener al dia las labores que le sean asignadas salvo que existan motivos debidamente
justificados y previamente comunicados a la Gerencia de la UNIDAD EJECUTORA que lo
impidan.

Avisar en forma oportuna al superior inmediato sobre ias ausencias o llegadas tardias al
trabajo. .

Acatar los controles de asistencia que establezca el FIDEICOMISO y reqgistrar personalmente
en el sistema correspondiente, su asistencia al trabajo tanto a la entrada como a la salida de
sus labores.

m)} Cumplir con el tiempo destinado para la alimentacion y descanso respetando en todo caso

n)

o)

P)

q)

el periodo maxime definido para esos efecios.
Cumplir con las normas de vestimenta establecidas por el FIDEICOMISO.

Llevar y presentar los registros, bitacora v cualquier otra herramienta de informacion que la
Gerencia de la UNIDAD EJECUTORA del FIDEICOMISO indique cuando se desarrollen las
funciones fuera del puesto de trabajo asignado, medios que serviran para verificar el
cumplimiento de la asistencia al trabajo v de las labores asignadas.

Justificar ante su superior con las pruebas que correspondan v registrar en el sistema de
asistencia la justificacién correspondiente respecio de las ausencias o itegadas tardias al
trabajo, dentro de los plazos establecidos para este efecto.

Velar porque la buena imagen del FIDUCIARIO, del FIDEICOMISO y del FIDEICOMITENTE
no se deteriore, ni se comprometa con los comportamientos que atenten contra los valores
éticos, morales v las buenas costumbres.

Utilizar los equipos, los Utiles, el mobiliaric v demas instrumentos que le asigne el
FIDEICOMISO Unicamente en aquellos asuntos estrictamente relacionados con sus
funciones y para los fines que estan destinados y auterizados, no pudiendc utilizar los medios
y equipos del FIDEICOMISO para asuntos personales.

Cuidar, resguardar, preservar y emplear debidamente los bienes y herramientas del
FIDEICOMISO, entendiendo que los mismos provienen de recursos pUblicos.

Restituir al FIDEICOMISO materiales que éste Iz haya entregado para el cumplimiento de
sus labores y no haya o vayan a ser utilizados.

Guardar absoluta confidencialidad de cualquier tipo de informacion administrativa, comercial
o tecnica a la que tenga acceso por o con motivo del desempefio de sus funciones, sea esta
del FIDEICOMITENTE, del FIDUCIARIO, del FIDEICOMISO o de los Fideicomisarios.
Hacer entrega al finalizar su contrato de trabajo, de toda la documentacion, informacién y
equipos de cualquier indole que tuviere en su poder y que le haya sido suministrada o se
haya generade en el cumplimiento de sus labores.
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w) Mantener el orden y el aseo en &i puesto de trabajo

X} Reportar a la jefatura inmediata, los dafios o cenductas impropias provocadas por terceros
u otros trabajadores del FIDEICOMISG en perjuicio de éste, apenas lleguen a ser de su
conocimiento.

y) Rendirlos informes y realizar las tareas o funcicnes que le sean solicitados o designados en
los plazos establecidos.

z} COtras que defina la persona GERENTE UNIDAD EJECUTORA, para la buena marcha del
FIDEICOMISO.

OBLIGACIONES ADICIONALES DE LA PERSONA CON CARGO DE JEFATURA

a) Reportar al COMITE DIRECTOR, al FIDEICOMITENTE y al FIDUCIARIO de forma inmediata
cualquier hecho relevante que requiera una pronta solucion.

b} Observar que se cumplan las normas de disciplina y asistencia de las personas trabajadoras de
ta UNIDAD EJECUTORA del FIDEICOMISO.

c) Planificar, orientar, y guiar a las personas trabajadoras de la UNIDAD EJECUTORA del
FIDEICOMISC para que las actividades y procesos asignados a dicha Unidad se desarrollen
conforme a las normas de eficacia y calidad deseadas.

d) Planear y programar, en los niveles gue lo exjjan, las condiciones del entorno y las acciones
estratégicas y operativas pertinentes.

e) Velar por que las personas trabajadoras de la UNIDAD EJECUTORA del FIDEICOMISO cumplan
con las obligaciones de sus puestos de trabajo y no incurran en las conductas prohibidas por este
Reglamento o cualquier ofra que atente contra el FIDEICOMISO.

f) Efectuar la calificacidn y evaluacién del desempefio de las personas trabajadoras en forma
objetiva, puntual y veraz, y enviar en el plazo estipulado con el FIDUCIARIO los documentos y
reportes que al efecto se establezcan para dicha medicion. El mecanismo de medicion que se
establezca para la evaluacion y calificacidn del personal del FIDEICOMISO considerars al menos
los perfiles de puesto y las metas del FIDEICOMISO, de previo a su implementacion debera ser
comunicado al personal.

g) Atender las observaciones, ideas e inquietudes de las personas trabajadoras de la UNIDAD
EJECUTORA del FIDEICOMISO y buscar la pronta solucion a las gestiones que le formulen,
siempre y cuando procedan dentro del ambito de su competencia; comunicar y coordinar con &l
Comité Director, FIDUCIARIC yfo FIDEICOMITENTE segin corresponda.

h) Velar que las relaciones interpersonales en la UNIDAD EJECUTORA del FIDEICOMISO sean
cordiales y se desarrolien dentro de los canones del respeto mutuo.

i} Planear y controlar que las personas trabajadoras a su cargo disfruten de sus vacaciones de
modo tal que no se preduzcan acumulaciones de periodos.

J) Velar por que los procesos realizados por la UNIDAD EJECUTORA se realicen en apego alo
establecido en convenios, contrates y nomativa aplicable a cada uno, asi como dentro de los
plazos convenidos.

k) Cumplir con las demas obligaciones propias de su cargo de conformidad con el Reglamento de

- Funcionamiento de la Unidad Ejecutora, contrato de FIDEICOMISO y sus adendas, asi como
aquellas establecidas dentro de los convenios y demaés reglamentos del FIDEICOMISO.

) Otras que defina el COMITE DIRECTOR, para la buena marcha del FIDEICOMISO.

Articulo 32 BIS Obligacién de las personas trabajadoras sobre el aviso previo en caso de
renuncia. -
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En caso de finalizacidn de la relacion laboral por decisidn de la persona trabajadora, ésta debera
consignar en la carta de renuncia su fecha de sglida en la cual deberé contemplar los dias de preaviso
que le correspondan de conformidad con [a legislacion laboral.

La persona trabajadora podra conceder un preaviso menor o incluso no conceder preaviso, Unicamente
bajo negociacion con la jefatura inmediata y en el entendide que ello no represente ningdn perjuicio
contra el Fideicomiso y ios servicios que éste presta.

Cuando el fideicomiso requiera el periodo de preaviso de parte de la persona trabajadora y esta no o
conceda, cabra demanda judicial hacia la ex persona trabajadora la cual debera gjecutarse en un plazo

mejor a 30 dias naturales, para lo cual la Jefatura inmediata debera informar de manera inmediata al
fiduciario.

Entodo caso la persona trabajadera debera rendir un informe de labores y pendientes antes de su salida.

ARTICULO 33-Prohibiciones de las personas trabajadoras: Ademas de lo indicado en el Codigo
de Trabajo, en sus leyes supletorias ¢ conexas, y sin perjuicio de cualquier otra prohibicién que

disponga el FIDEICOMISO, o que le sean aplicables, esté prohibido a las personas trabajadoras
del FIDEICOMISO:

1) Utilizar las influencias o la autoridad del cargo que ocupan para otorgarse privilegios y
peneficios o bien para otorgarlos a favor de otra persona sin que exista base juridica que lo
autorice

2) Arrogarse potestades y darse atribuciones no autorizadas per disposicion legal expresa.

3) Faltarle el respeto a las personas trabajadoras con insinuaciones deshonestas, bromas o
insultos que guebranten la cordialidad y el mutuo respeto que debe imperar entre las personas
trabajadoras, para la buena marcha del servicio prestado por el FIDEICOMISO.

4) Presentarse al frabajo en estado de embriaguez, bajo los efectos de cualguier otro tipo de
droga, sustancia enervante ¢ prohibida u ofra condicidn andloga, asi como ingerirlos o
utilizarlos en sus horas laborales.

5) Irrespetar las regulaciones legales sobre el fumado.

©) Resolver, por medio de la violencia o vias de hecho, las dificultades y diferencias que surjan
con superiores inmediatos, subaiternos, compafieros o fideicomisarios.

7} Ausentarse de su trabajo sin causa justificada v sin el permisc correspondiente.

8) Hacer propaganda politico-partidista dentro del recinto laboral.

9) Prolongar sin justa causa el trémite de los servicios bajo su responsabilidad

10)Alterar el registro de asistencia, o la marca y efectuar tales registros, por cuenta y a nombre de
otra persona trabajadora

11)Realizar acciones u omisiones tendientes a obstaculizar, sin causa justificada, el normal
desempeno de las labores de cualquier otra persona trabajadora del FIDEICOMISO.

12)Realizar rifas, hacer colectas, vender objetos o realizar cualquier tipo de negocio, todo de
caracter personal, en el centro de trabajo y en horas laborales.

13)Divulgar o hacer publico por cualguier medic vy sin autorizacién debida del FIDEICOMISO, el
contenido de informes, documentos confidenciales o cualquier otra informacion a la que tenga
acceso en el cumplimiento de sus funciones, sin autorizacidn escrita del superior jerarquico
respectivo ¢ sin una orden escrita de autoridad competente, administrativa o judicial.

14)Almacenar, reproducir, cbservar o exhibir material pornografico dentro de las instalaciones de
Trabajo o bien, utilizar para esos efectos, el equipc electrdnico o los servicios de comunicacion
institucional.

15}Portar dentro de las instalaciones en donde deba desempefiar sus labores cualquier tipo de
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armas.

16)Actuar en el desempefio de sus cargos, corifines distintos de los encomendados en sus cargos.

17)Tener obligaciones laborales con otras entidades, publicas o privadas, o adquirir COMPromisos
con evidente superposicion horaria a su relacion laboral con el FIDEICOMISO.

18)Utilizar o distraer los bienes y recursos en labores, actividades y asignaciones privadas distintas
del interés del FIDEICOMISO.

12)Aceptar dadivas, obsequios o recompensas que les ofrezcan como retribucion de actos
iInherentes a sus cargos.

20)Aceptar pago u honorarios por discurso, conferencia o actividad similar, a la que haya sido
invitado a participar en su calidad de persona trabajadora de! FIDEICOMISO.

21)Hacer abandono o dejar de hacer las labores encomendadas sin causa justificada, o sin
permiso expresc de la jefatura inmediata. Sin perjuicic de otros supuestos calificados como
abandono de frabajo, constituye tal:

a) Atender negocios de carécter personal, o ejecutar algin trabsjo de cualquier naturaleza,
ajeno a los fines de su funcion ¢ de! FIDEICOMISO.

b} Visitar otras oficinas que no sean aquellas donde prestan sus servicios, a no ser que o
exila la naturaleza del trabzajo; asi como maniener conversaciones innecesarias con las
personas trabajadoras de labores © con extrafios, en perjuicio o con demora del trabajo
que se esta gjecutando; incluye la utilizacion de medios tecnoldgicos personales.

¢} Distraer con cualguier clase de juegos o bromas a las personas trabajadoras de trabajo
o quebrantar la cordialidad y el mutuo respeto que deben ser normas en las relaciones
del personal del FIDEICOMISO.

22)Incumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos, cuando sean propias de su competencia,
salvo excepciones establecidas por ley.

23)Extraer de las oficinas documentos, expedientes, equipo, o en general cualquier bien del
FIDEICOMISO, aunque sea para dar cumplimiento a sus labares, sin autorizacién expresa vy
previa de la jefatura inmediata.

24YNombrar a personas trabsjadoras con parentesce de consanguinidad o afinidad en linea directa
o colateral hasta tercer grado inclusive con sl jefe inmediato o con los superiores de este.

25)Queda terminantemente prohibido el acoso sexual de conformidad con Ley contra el
Hostigamiento Sexual en el Emplec y la Docencia, sus reformas.

26)3e encuentra prohibido el acose laboral ¢ acoso moral en el lugar del trabajo, son conductas
{como por ejemplo: actos negativos y hostiles en e! trabajo gestos, comportamientos, palabras
o actitudes, presiones, amenazas, agresiones, humillaciones o marginaciones, entre otras),
manifestadas de manera individual o colectiva, sistematica y recumrentemente en contra de una
persona trabajadora, que atentan contra la dignidad o la integridad fisica o psiquica de una
persona, poniendo en peligro su emplec o degradando ef ambiente de trabajo.

TITULO X: SANCIONES DISCIPLINARIAS
CAPITULO I: SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 51- Sanciones Disciplinarias: Las faltas en que incurran las personas trabajadoras
seran sancionadas con las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacién escrito;

b} Amonestacion con Apercibimiento escrito;

c) Suspension del trabajo sin goce de salario, hasta por-ocho dias;
d) Despido sin responsabilidad patronal.
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Tales sanciones se aplicarén atendiendo, no estrictamente al orden en que aqui aparecen, sino a
lo reglado en cada casc o a la gravedad de la faita.

ARTICULC 51- BIS ~ Criterios para imponer sanciones: Sin perjuicio de la aplicacion de
aquellos otros que, por las circunstancias especiaies del caso, se consideren pertinentes, los
hechos que pudieren generar sancién disciplinaria en cada caso concreto se valoraran bajo los
siguientes criterios:

a) La responsabilidad de la persona trabajadora de acuerdo con el cargo gue desempefie y
segun su jerarquia, la gravedad de la faita, la reincidencia en falta cometida, las personas o
intereses afectados a causa de la accidn u omisién o el riesgo a la lmagen ¢ al patrimonio
del Fideicomiso provocada por dicha accidn u omisidn.

b) La reincidencia en la comisidn de una falta. Se considerara reincidente a la persona
trabajadora gue despliegue una conducta sancionable, si la despliega de nuevo dentro de
los tres meses siguientes a la comisidn de la falta por la que haya sido sancionado.

c) 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 2 tres meses, la reincidencia se tendra por
acreditada si la persona trabajadora incumple su deber en un periodo y repite su conducta
para el pericdo siguiente.

d) Seré sujete de sancidn la persona trabajadora que haya actuado o haya omitido la conducta
debida, con negligencia, culpa grave o dolo.

ARTICULO 52- Amonestacién escrita. La amonestacién escrita se aplica en los siguientes
supuestos:

a) Cuando la persona trabajadora, en forma expresa o tacita, cometa alguna falta leve a las

obligaciones que le impone el contrato ¢ relacion de trabajo, segin lo sefialado en el Codigo
de Trabajo v en este Reglamento; v

b) Cuando incumpla alguna de las obligaciones establecidas en el articulo 71 y 72, u otra
disposicion que establezca el Cédigo de Trabajo, en este Reglamento o en la normativa
interna o externa aplicable.

¢) Enlos casos expresamente previstos en este Reglamento o en la normativa interna o externa
aplicable.

La amenestacion sera aplicada siempre que la falta cometida, no amerite una sancién mayor, por
su gravedad.

ARTICULO 53: Amonestacién con Apercibimiento escrito: Conforme a las normas que dicte el
Fideicomiso, la sancion de amonestacion con apercibimiento escrito seré aplicada por la persona
superior jerarquico, previo sjercicio del derecho de defensa, en los siguientes casos:

a) Enlos casos expresamente previstos en este Reglamento o en la normativa interna o externa
aplicable. _

b) Cuando incumpla aiguna de las obligaciones esiablecidas en el articulo 71 y 72 del Codigo
de Trabajo, en este Reglamento ¢ en la normativa interna ¢ externa aplicable.

La amonestacion con apercibimiento se aplicara cuando las leyes de trabajo exijan la amonestacion

escrita antes del despido y siempre gue la falta cometida o amerite una sancién mayor por su
gravedad.
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ARTICULO 54- Suspensién de Confrato de Trabajo: Previa determinacién de la falta con respeto
del debido proceso y el derecho de defensa.segln la normativa interna y externa aplicable, la

suspension de contrato de trabajo podra aplicarse en por un plazo de 15 dias laborales. Esa sancion
se aplicara en los siguientes casos:

a. Cuando la persona trabajadora, después de haber sido amonestado con apercibimiento por
escrito, incurra de nuevo en la misma falta que motivo la amonestacion dentro de los ires
meses siguientes a la imposicién de dicha sancién.

b. Cuando la persona trabajadora cometa una falta cuya gravedad de mérito para el despido,
pero se considere que la suspension se aplicaré como sancion sustitutiva, salvo que una
norma interna o externa en forma expresa establezca la sancién de despido sin
responsabilidad patronal.

ARTICULQ 55- Despido sin responsabilidad patronal: El despido sin responsabilidad patronal

se dictamina previo el debido proceso y derecho de defensa de la persona trabajadora, efectuars,
en los siguientes presupuestos:

a} En los casos especialmente previstos en este Reglamento; vy
b} Cuando la persona trabajadora incurra en aiguna de las causales previstas en el articulo 81
del Cddigo.de Trabajo.
ARTICULO 58 - Plazo para imponer una sancidn disciplinaria: Todas las sanciones
disciplinarias deberan imponerse dentro del mes posterior al dia en que se cometié la falta o en que
los representantes de la persona empleadora la conocisron

TITULO Xii: ASISTENCIA DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS
CAPITULO I: REGISTRO DE ASISTENCIA

ARTICULO 57- Mecanismo de asistencia: El Fideicomiso establecera los mecanismos que

considere pertinentes para llevar los registros y control de la asistencia y puntualidad de cada
persona trabajadora.

Los reportes de asistencia y |a verificacidn de su debido cumplimiento estaran a cargo de la jefatura
inmediata.

La asistencia y puntualidad al trabajo, come otligacion de la persona trabajadora derivada de su
contrate de trabajo y la normativa laboral aplicable, seran comprobadas mensualmente respecto
del mes calendario anterior, por medio del sistema de asistencia que para esos efectos mantenga
el Fideicomiso.

La verificacion del correcto cumplimiento de esa obligacion la deberé hacer el superior conforme
con la normativa interna gue regule esta materia.

ARTICULO 58- Omision de Registro de marca: Salvo los casos previstos en este Reglamento, Ia
omisién del registro de asistencia en cualesguiera de las horas de entrada o de salida, hara presumir
la inasistencia a la correspondiente fraccion de jornada, siempre y cuando la persona trabajadora
no la justifique a mas tardar en la fraccion de jornada siguiente a aguelia en que sucedié el hecho.

ARTICULO 5¢ Alteracién del Registro de Marcas: |z obligacion de marcar la asistencia es
personal, por lo que toda persona trabajadora que adultere, modifigue o altere el registro de marcas
en favor de otra persona trabajadora incurrird en responsabilidad disciplinaria.
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ARTICULO 80 Liegadas tardias: Se tendra como llegada tardia la presentacion de la persona

trabajadora a su trabajo cuando ha pasadg cinco minutos definida para la entrada a su jornada
laboral diaria.

Toda llegada tardia sera considerada como falta. La persona trabajadora deberan justificarla ante
su superior inmediato, dentro del plazo que establezca la normativa interna. Si el superior considera
gue existen razones validas para justificarla, ia motivara en el sistema de asistencia. Caso contrario

se tendra como tardia inmotivada para los efectos correspondientes y asi debera hacerla constar
en el sistema de asistencia.

. ARTICULO 61 Permiso de Asistencia a Citas Médicas: Las asistencias al Seguro Social ¢ al
Instituto Nacional de Seguros, mediante citas programadas deberan ser comunicadas a la jefatura
con al menos un plazo de 3 dias habiles, cuando sean en horas laborales, la persona trabajadora
debera consignar en el registro de asistencia con permisc y debera presentar ante su jefatura el
respectivo documento de asistencia al ceniro médico.

ARTICULO 62- Pago de subsidio por Incapacidac Prolongada: El pago de subsidio a la persona
trabajadora que fuera incapacitada para laborar por. enfermedad, o riesgo laboral, gozara de
subsidic conforme las siguientes regulaciones:

La persona trabajadora que fuere incapacitada para trabajar por enfermedad o riesgo profesional
gozarg de un subsidio equivalente al monto de su salaric no cubierto por la Caja Costarricense de
Seguro Social por un periodo maximo de seis meses a partir de la fecha de inicio de la incapacidad.

CAPITULQ Il AUSENCIAS LABORALES

ARTICULO 63- Ausencia Laboral: Se considera ausencia la inasistencia a un dia completo de
trabajo. La falta a una fraccion de la jornada se computard como ia mitad de una ausencia. Dos
mitades de una ausencia, para efectos de este reglamento, se computaran como una ausencia.
FIDEICOMISO, no estara obligada a pagar el salaric que corresponda a las ausencias, excepcion
hecha de los casos sefialados por la Ley y este Reglamento.

ARTICULO 64 Ausencia laboral injustificada: Las ausencias injustificadas, computables al final
de un mismo mes calendario, se sancionaran en la siguiente forma:

a) Por una ausencia injustificada una amonestacién escrita.

b} Por dos ausencias injustificadas no consecutivas una amonestacién escrita.

¢} Por dos ausencias consecutivas en el mismo mes calendario o por més de dos ausencias
alternas en el mismo mes calendaric, se incurrird en falia grave a las obligaciones derivadas
del contrato de trabajo, de conformidad con lo establecido en el articulo 81 inciso g)
del Codigo de Trabajo, que daré derecho al Fideicomiso para aplicar la sancién de despido
sin responsabilidad patronal. Dicha sanc;on debera aplicarse dentro del mes calendario
siguiente a la ccurrencia de la falta.

d) Toda ausencia injustificada, total o parcial, conlieva el rebajo del salario por el periodo de
ausencia.

CAPITULO Hi LLEGADAS TARDIAS -
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ARTICULO 65- Justificacion de Liegadas Tardias: De acuerdo con el articulo 62 del presente
reglamento si la persona ftrabajadora no ustifico en tiempo o si la justificacion brindada
objetivamente no es suficiente se tendrd como llegada tardiza injustificada.

ARTICULO 66- Liegadas tardias dentrc del mismo mes calendario: Las llegadas tardias
injustificadas, computables al final de un mismo mes calendario, se sancionaran en la forma
siguiente:

Las llegadas tardias inmotivadas se tendran para todos los efectos como faltas de mera
constatacion con vista de los registros de asistencia. Constaiada una o mas llegadas tardias
inmotivada en el mismo mes calendario, se le aplicaré al servidor las sanciones siguientes:

a) Por una tardia inmotivada una llamada de atencicn verbal.

b) Por dos tardias inmotivadas una amonestacion escrita.

¢} Ademas de la sancion que corresponda, el superior inmediato le dard a la persona
trabajadora un aviso escrito de incumplimiento de su deber de asistencia, solicitandole que
evite incurrir nuevamente en una faita similar, advirtiéndole sobre su obligacién de cumplir
con su deber de asistencia y puntualidad, asi como sobre la eventual aplicacion de una
sancidén mayor si reincide en una nueva falta de tardiz inmotivada.

CAPITULO IV: DEL ABANDONO DE TRABAJO

ARTICULO &7-Abandono de Trabajo: Se considera abandono del trabajo, dejar de hacer dentro
de la jornada de trabajo, la labor objeto del conirato o relacién laboral. Para efectos de calificar el
abandono no es necesario que la persona trabajadora salga del lugar donde presta sus servicios,
sino que basta que de modo evidente abandone la laber que le ha sido encomendada. Para estos
efectos se considera abandono de trabajo utilizar el teléfono celular personal durante la jornada de
trabajo sin autorizacion, igualmente el usc de la Internet o el correo electrénico para asuntos
personales durante la jornada de frabajo sin autcrizacion,

ARTICULO 68 Sancién por abandono del frabajo. £l abandono de trabajo se sancionara de la
siguiente forma:

. Amonestacion escrita
b. Suspension sin goce de salario.
¢. Despido sin responsabilidad patronal

Las sanciones se impondréan previo cumplimiento del debido proceso y el respecto al derecho de
defensa.

Estas faltas se computaran, para efectos de reincidencia, dentro del plazo de tres meses contados
a partir de la primera sancién.

CAPITULO - LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULQ 71- De las licencias: Todas ias licencias o permisos que se concedan a las personas
trabajadoras son sin goce de salario, salvo aquelios casos previstos por la Ley, por este
Reglamento, o que, sin serlo, Fideicomiso considere oportuno otorgar con goce de salario. Los
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permisos sin goce de salario, para asumir otres cargos en ofras mstltuc:lones O empresas, seran
aprobadas por el Comité Director.

e
—

ARTICULOQ 72 De las licencias con goce de salario: El FIDEICOMISO, concederan licencias con

goce de salario previa solicitud con al menos cinco dias habiles de antelacidn de la persona
trabajadora, conforme se indica seguidamente:

a) Medio dia para efectuar diligencias personales debidamente justificadas y en los casos en
que el servicio gue se necesita coincida solamente con el horario de la persona trabajadora.
Estas licencias no podran exceder de tres en cada afic calendario, ni disfrutarse en forma
consecutiva, ni agregarse a periodos inmediatamente anteriores o posteriores de
vacaciones, asuetos y feriados, estas licencias no son acumuiativas.

b} Libre el dia en que la persona trabajadora cumpla afios de edad, dicha licencia no podra ser

acumulada, pospuesta o fraccionada, excepto que por motivos justificados ante la jefatura
asi se requiera.

¢} Matrimonio, cinco dias habiles.

d} Fallecimiento de padre, madre, hermanoes, hermanas, conyuge, pareja en unién de hecho,
compafiero o compafiera ¢ hijos e hijas, cinco dias habiles, para esta licencia la persona
trabajadora debera brindar aviso inmediato dei hecho.

Al padre, por nacimiento de hijo o hija, tres dias habiles.

a} En caso de fendmenos naturales o incendio de consecuencias graves que afecte la vivienda
de la persona trabajadora tres dias habiles.

b} Por muerie de cualquier otro pariente hasta el cuartc grado de consanguinidad o afinidad un
dia natural para asistir al sepelic.

¢) Para cumplir con cita médica previa: bajo el interés superior del menor de edad la persona
trabajadora ya sea madre o padre se le olorgara un dia como maximo a gue lleve a su hijc 6
hija menor de edad o persona discapacitada pariente consanguineo directo de esta persona
trabajadora a cumplir con ésta, lo que demostrara al solicitar el correspondiente permiso, en
el caso del menor de edad si ambos padres [zboran para el Fideicomiso Unicamente a uno
de ellos se le otorgara este beneficic. Quedan a salvo las situaciones de urgencia que serén
comprobadas al momento de reintegrarse a sus labores.

d) Para matricula de la persona trabajadora o de sus hijos o hilas en centros educativos: el
tiempo prudencial para realizar la misma, en el entendido de que la persona trabajadora
presentara comprobante vy justificante (constancia de asistencia), vy si no lo hace, se le

rebajara el salario correspendiente, sin perjuicio de la sancidn disciplinaria que pueda
corresponder.

Por ofra parte, la seficra Monica Acosta Valverde menciona que en el Reglamento Interno de Trabajo
de la Unidad Ejecutora esta incorporado sl tema de las becas.

La sefiora Margarita Fernandez Garita menciona que en Reglamento Internc de Trabajo de la Unidad
Ejecutora queda claro el tema de ias becas.

Ademas, la sefiora Sonia Rojas Quesada indica que leerlo todo el Reglamento para aprobarlo hoy no
va ser viable.

La sefiora Mdnica Acosta Valverde menciona que las perscnas representantes del Comité Director

se den la tarea de dar una lectura integral del Reglamento y en la proxima sesion del Comité Director
s& aprobaria.
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La sefiora Margarita Fernéndez Garita indica a las personas representantes del Comité Director que
le envién por correo electrénico las observaciones realizadas al Reglamento Interno de Trabajo de la

Unidad Ejecutora para cuando se retome el 25 de noviembre del 2020 ya vengan incorporadas las
observaciones.

La sefiora Mdnica Acosta Valverde menciona que se lea con detalle el Reglamento v enviar las
observaciones que se consideren pertinentes a la sefiora Margarita Fernandez Garita el 20 de
noviembre del 2020 y se trabaje con una version limpia del Reglamento con todas las observaciones
para ser aprobado el 25 de noviembre del 2020.

Por lo tanto, el Comité Acuerda: Acuerdo firme N°121-2020: Dar por conocido el Reglamento
Interno de la Unidad Ejecutora, y continuar con la revisidn en la proxima sesion. Acuerdo firme por
unanimidad de votos con cinco votos a favor. Con los votos virtuales de la sefiora Margarita
Fernandez Garita, la seficra Mdnica Acosta Valverde, la sefiora Sonia Rojas Quesada, la sefiorita
Karla Pérez Fonsecs, la sefiorita Mayra Vargas Ulats,

ARTICULO SEXTO: ASUNTOS VARIOS.

La sefiora Margarita Ferandez Garita menciona que el Reglamento de Compras estaba previsto
para verse en esta sesion y se tiene la versidn que se esta revisando en el Area legal del Fiduciario
(Banco de Costa Rica). Y cuando ya esté revisado del Area Legal del Fiduciario (Banco de Costa
Rica) va a ser retomado por la sefiora Margarita Femandsz Garita junto con la sefiorita Stephanie
Durén Chavarria.

La sefiora Margarita Fernandez Garita menciona que se va a esperar que salga de la revision del
Area Legal del Fiduciario (Banco de Costa Rica) para ver si hay observaciones de ellos y si no nos
ponemos de acuerdo tener una tercera Asesoria Legal v pasarlo al IMAS para que lo revisen y si es
esta claro con las dos asesorias se sometera al Comité Director el 25 de noviembre del 2020.

Finaimente, el Comité Director del Fideicomiso BANCO DE COSTARICA-IMAS-BANACIO/73-2002
da por concluida lg/Sesion prdinaria N°019-2020 y cierra la sesiéiflfsglgs 09:47 am.

(e

Manica !—‘Y% stz Valverde ~ Margarita Fernandez Garita.
Rep. Presidlencia Ejecutiva IMAS Gerencia de la Unidad Ejecutora.
Cedula 1-1258-0926 Cédula 3-265-077
e i ‘> \ S\ i
Karla Pérez Fonseca Sonia Rojas Quesada
Rep. Subgerencia de Desarrolio Social Rep. INAMU
Cédula 2-498-736 Cédula 1-706-678

Mayra Vargas Ulate
Rep. Ministerio de Agriculiura, Ganaderia y Pesca.
Cédula 11201485
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