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5.0 OBJETIVO:

Regular el uso del uniforme institucional y la presentacion personal de los empleados del ISTA, para
mantener una imagen institucional de responsabilidad y orden.

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

ALCANCE

Esta normativa comienza en las disposiciones generales y finaliza en las prohibiciones. Y reemplaza en
todas sus partes al documento anterior, version Revision: 0.

CAMPO DE APLICACION

Esta Normativa sera aplicable a todo el personal del ISTA, exceptuando respecto al uso del uniforme a la
Presidencia, Asesores, Vice-Presidencia, Jefes y Gerentes.

7.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL:

DEFINICIONES

»= Uniforme: Conjunto de vestir igual y reglamentario para el uso institucional. Segun lo establecido en el
Capitulo XV del Reglamento Interno (ANEXO 1) y lo convenido en la Clausula 33 del Contrato Colectivo
del ISTA (ANEXO 2) y sus modificaciones (ANEXO 3).

= Dafos: Se refiere a roturas, manchas, pérdida de piezas del uniforme

» Sanciones: Consecuencia o efecto de una conducta que constituye la infraccion de una norma.

MARCO CONCEPTUAL

El ISTA debe proyectar una imagen institucional de respeto, credibilidad y dinamismo, por lo que se hace
necesario uniformar y reglamentar el uso del conjunto de vestir en horas laborales.
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8.0 DESARROLLO:

8.1 DISPOSICIONES GENERALES
8.1.1 El uso: El uso del uniforme institucional debe cefiirse estrictamente a la normativa vigente.

8.1.2 Control: Corresponde a los Jefes y Gerentes, velar para que el personal bajo su cargo esté
provisto de las prendas que componen el uniforme y su utilizacion dentro de la institucion y
en horas laborales.

8.1.3 Obligaciones: El personal del ISTA esta obligado a vestir el uniforme en forma correcta,
manteniéndolo en buenas condiciones, completo, limpio y bien planchado.

El uso es obligatorio para el personal en horarios laborales, segin corresponda y dentro de
su ambito laboral.

8.1.4 Entrega: Al momento que la institucion entrega el uniforme, el empleado debera firmar la
lista de entrega de uniformes, la cual quedara en original en archivo de Recursos Humanos.

8.1.5 Dafios: Cualquier dafo al uniforme ocasionado por el uso, debera ser arreglado y costeado
por el empleado.

8.1.6 Sanciones: El incumplimiento de la presente Normativa, generara las sanciones
correspondientes, de acuerdo al Reglamento Interno, Capitulo XIX, Art. 108.

8.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.2.1 Excepciones:
e Solamente el personal de la Presidencia, Asesores, Vice-Presidencia, Jefes y Gerentes.
e Los dias Viernes de cada semana, se podra vestir de particular, considerando las
siguientes PROHIBICIONES:
o Damas:
= No escotes pronunciados, ni blusas o camisas de tirantes o tubos.
= No minifaldas (arriba de la rodilla) ni pantalones cortos o pesqueros,
jeans rotos o demasiado ajustados.
= No sandalias (playeras, ginas o chancletas altas o bajas) ni zapatos
deportivos (tenis) de colores llamativos o extravagantes ni rotos.
o Caballeros:
= Camisas sin mangas.
= Zapatos deportivos de colores llamativos o extravagantes ni rotos,
gorras, para el personal administrativo dentro de las oficinas.
= Camisas ajustadas.
» Bermudas o Pantalones Cortos.

e Estiterminantemente prohibido usar prendas con rétulos politicos, deportivos, ni
mensajes ofensivos o inmorales.
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8.3 IMAGEN PERSONAL

8.3.1 Personal femenino:
a. La blusa debera utilizarse de manera ordenada, por dentro o por fuera del pantal6n o falda y
debidamente abotonada, segun el disefio para el que fue confeccionada.
Se permitird zapatos formales cerrados o abiertos, altos (maximo de 6 a 8 cm) o bajos.
El largo minimo de la falda sera cubriéndola rodilla.
Se debera mantener el cabello ordenado y limpio.
En el caso del personal que utilice medias, éstas deberan ser lisas, de color natural o piel o
en color que combine con el uniforme.

®oo0o

8.3.2 Personal Masculino
a. Si utiliza bigote y/o barba, debe mantenerlo(a) recortado(a) y limpio(a).
b. Se permitira el uso de zapatos formal para el personal administrativo y zapato tipo tenis de
color negro o café para el personal operativo.
c. Se debera siempre utilizar calcetines.
d. La camisa siempre debera utilizarse por dentro del pantalén, debidamente abotonada.

8.4 PROHIBICIONES

Uso de zapatos deportivos, (exceptuando los descritos en el punto 8.2.1).

Uso de otras prendas de vestir que no esté incluido en el uniforme, (exceptuando chumpas y suéter).
Hacer modificaciones al uniforme, exceptuando aquellas que sean de talla.

Fumar, en espacios cerrados, reuniones y en presencia de beneficiarios.

Masticar chicle en presencia de beneficiarios y reuniones.

Comer en presencia de beneficiarios.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No Aplica.

10. MATRIZ DE REGISTROS
No Aplica.

11. ANEXOS.
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ANEXO 1

EXTRACTO REGLAMENTO INTERNO
CAPITULO XV (PRIMERA PARTE)

1) La eficiencla demostrada por el empleado
en funcion de los requisttos que corresponden a
las Tunciones asighadas,

2) El comportamiento orientado principal-
mente a su conducta, a su aptitud para el tra-
bajo en equipo y al cumplimiento de normas ¥
reglamentos vigentes que deben observar los em-
pleados a log mismas. L

Sistemas de Calificacion

Arl. 15.--Para cumplir con los fines y carac-
teristicas de la evaluacion, a fin de que los re-
sultados sean objetivos y ajustados a la realidad,
ser materia especla) i
sscuencias para el personal, la evaluacion
de puestos y de personal seréd efectuada y super-
visada por la Offeina de Administracién de Per-
sonal.

El método a seguir serd:
1} £l Jefe inmediato de cada gtupo de em-
pleados serd el respectivo calificador,

2) La calificacion se hard con la asesoria de
la Offeina de Administracién de Personal, cuando
en concepto de estas dependencias se consldere

convenienle,

3) Toda calificacion serd revis
zada eon la firma del Jefe inmed
itido.

ada ¥ aulori-
iate que Ja haya

7 Se deben hacer calificaciones generales por
¢ lo menes cada seis meses, pudiendo ser hechas
hacerse ealificaciones
5 de empieados, ademds de individual-
fi n debe ser comunicada al

spee por su Jeie inmediaio cn
una eatyevista p la segin instrucciones de la
Oficiria de Administracion de Personal.

| S

lizada v de cenden- |

Informe para la Gerencia

Art. 76.—La Oficina de Administracion de
Personal presentara a la Gerencia después de
cada calificaclén general, un informe en el que
condensard datos sobre indices representativos
de eficiencia, adaptabilidad, comportamiento, gsj
como los datos adicionales que se considere con-
venlenle para una mejor Hlustracion de la Geren-
cia scbre el parlicular,

Utitizacion

Art. 1.—La Oficina de Administracion
Personal, de acuerdo con la. Gerenela, los J
de Division, Departamento o Seecion, Lomal
las medidas administrativas conducentes a d
un correcto uso a 1as conclusiones que so dr
de la calificacion de puestos y de personal

Polilica de Salarios

Art. 8.-E] ISTA se reserva el derecho de
establecer politicas de salarios de senerdo a sus
posivilidades economicas y a las {denics
termine en cuanto no confrarie a las ) -
blecldas al respecto. Un manua) especial reoulars
este principlo. N

CAPITULO XV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Derechos de los Trabajador

Art. 1.—Los trabajadores de
2aran de los siguienles derccho.
1) Estabilidad en e! trabajo:

2 Optar & mejores salarios, categorias |

asce

anso semanal, asuetds, vacaciones,
uinaldos y lieencias.

A
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ANEXO 1
EXTRACTO REGLAMENTO INTERNO
CAPITULO XV (SEGUNDA PARTE)

‘Tamblén gozarin de Ja deblda considera- La limpleza y cuidado de 1os mismog estara

g cil}n“(l(:l "W Jeih, quienes esterdn obligados a  bajo la responsabllidad del trabajador,
abstenerse de maltratarios de obra o de palabra, En cireunstanclas especlales y provia soliei-
231 como de Influlr en sus decisiones politicas, tud de los trabajadores, el Jefe respectivo podra
religloses o gremlales. conceder permiso para que puedar asistir al de-
B ks sempeo de sus labores con traje dlstinto al
Obit de los Trebajadores: acostumbrado, slempre que 6 cifian a las normas

Art, 90—Son obllgaciones de los irabajado- de la decencla y buenas costumbres.

res de] ISTA: _ 1) Proporcionar a Ja Oficina de Adminisira-
1) Presentarse con puntualidad & su trabajo  ¢l6n de Personal la Informeclon necesaria, para

y permanceer dedlcado_exchusi a €l du- act su llente  personal,
Tante las horas seialadas para el desempefio de notiflear cuantas veces sea necesario y dentro de
Loty los praximes 30 dias de ocurrido, cualquler cam-
. i bio en su estado elsll, nacimicnto o fallecimicnto

2) Marear Ja tarjcla u otros sistemas de con-  de gscendientes o descendlentes, camblos de do-

trol de asistencia al entrar, o al salir del trabajo.

cina de Administracion de Personal.

a ) micillo y direccion, estudlos reallzados dutante el
Se exceptdan de.esta disposicion los trabajadores afip y/o titulo obtenido y, en general toda la -
que sean exonerados de tal obligaclon por la Ofi-  formacion que la Instltuelon considere pertinente.

8) Proporcionar la informacion que Ja Ofici-

3) Entrar y salir del lugar de trabajo por le* na de Administracion de Personal le soliclte re-
pucrta deslgnada para tal efécto. ferente a su sltuacion ceondmica, a la de su con-
Y ) , Juge 0 compafiera de ¥lda y a la de los hijos
7= 4) Guardar debido respeto y consideraclon & y/o devendientes econdmlcamente del trabajador,

¥ sus Jefes, compaieros y subalternos, abstenlén-  cuando este nlervenga en compras, 0 en ¢ ma-
dose de cometer aclos 0 hacer bromas que per- nejo, recepeion, custodia o erogacion de fondes

. .1 los medios que estin
5) ‘Tratar con el debido respeto y corfesia a que estime convenientes,

turban la discipling, ofenden Ja moral o alteren o valores de la empresa. Queda facullada 1 Ins-
ol normal desarrollo de las labores. i ttuclon para confirmar dicha informaclén por

toda parsona con quien debe relacionarse por  8) Desempefiar ¢f trabajo convenido, A faita
consecutnela del trabajo. (e instrucclones eserttas, el que corresponda a
su cargo o ¢! que los representantes patronales

6) Asistir al tzabajo, limpio y correct I del ISTA le Indig

, siempre que sean compati-

vestido y mantener esta correceion duranie el bles con sus conocimientos, sptitudes o condi-

mismo, salvo que la naturaleza de las labores no. cion fislea y que esté relacionado con los fines
lo permita, ' de 1a Instituclon,

Para Jos trabajadores a quienes Ja Institucidn”  10) Obedecer las Instrucclones vorhales o es-
provea de uniforme su uso serd obllgatorio inl- critas y desempefiar el trabajo o comislones, or-
camente duranie Jas jornadas laborales; fuera de) denadas por sus jefcs, con la eficienciz. apropiada

ellas queda prohibido su uso. ¥ en la forma, tiempo y lugar que se le indigue.
—_% -3 -
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ANEXO 2
CLAUSULA N° 33
CONTRATO COLECTIVO

CLAUSULA N° 33
UNIFORMES

El Instituto, dentro de los dos primeros meses de cada afio de wigenca de est=
Contrato, proporcionara cuatro uniformes nuevos a la medida v de buecz
calidad sin costo alguno, a todo su personal, ya sean que labore este en ==
Oficina Central o en cualquier otra zona de trabajo.

Dichos uniformes se compondrin de camisas y pantalones para el persomal
masculino, a excepcién del personal de mantenimiento v talleres, a2 quienes s
les proporcionari cuatro pantalones y cuatro gabachas; y para e personal
femenino blusa, falda o pantalén y chaqueta (manga larga o manga cor=.
Estos uniformes seran de uso obligatorio.

Con el propdsito de evitar el incumplimiento a esta obligacién de adqusicien
y entrega de uniformes, ambas partes se comprometen a mtegrar unz
Comisién conjunta, la cual tendra la responsabiidad de todo este procssc
incluyendo la apertura de los sobres de los ofertantes, teniendo la faculmd
para recomendar a la Presidencia del Instituto, la mejor oferta de las empresas
concursantes, quien lo sometera a conocimiento y aprobacién de la Junm
Directiva del ISTA. Las partes, para el cumphrmmto de esta Clausula, sesens
dias antes elaborarén el listado con los cargos funcionales y normarén la forma
mas apropiada para la entrega de los uniformes, siendo dicha comsion Iz
encargada de realizarla. Asi también y con las mismas condiciones, el Insorute
le otorgari al personal de topografia, incluyendo los motonstas que
acompafian a los cadeneros, vigilantes y personal de mantenimiento ¥ talleres.
un par de zapatos adecuados para el trabajo respectivo, por cada afio de

vigencia del presente Contrato.
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ANEXO 3
PUNTO DE ACTA CON MODIFICACIONES
AL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

SESION ORDINARIA No. 02 - 2012
FECHA: 11 DE ENERO DE 2012
PUNTO: XXXV
PAGINA NUMERO DOS
€6.000.00 a €6,125.00, equivalente a $700.00 exactos; 4) CLAUSULA N° 28
PRESTACIONES EN CASO DE DEFUNCION DEL TRABAJADOR. Se
efectud un ajuste en el primer pd fo en el cual se tomaba como base para el
cilculo por fallecimiento del trabajador el cien por ciento del salario basico
mensual, hasta un maximo de salario mensual antes de ¢3,000.00 ahora de
€3.500.00 equivalentes a $400.00; 5) CLAUSULA N° 33 UNIFORMES. Se
efectuaron mejoras de redaccidn sin afectar la esencia de la misma; 6)
CLAUSULA N°® 35. Se modifica la redaccion, sin afectar la esencia; 7)
CLAUSULA N® 36 VIATICOS. Se efectud un pequeiio ajuste en el pago de
vidticos de ¢85.00 a ¢ 87.50 equivalente a $10.00 por cada salida que
permanezca fuera de la sede del trabajo, y cuando la salida y regreso sea el
mismo dia seri de $8.00; 8) CLAUSULA N° 39 CONTRIBUCIONES
PARA FINES CULTURALES, DEPORTIVOS Y ASISTENCIA
SOCIAL. Se hicieron ajustes a la cuota asignada al Sindicato para promover
actividades culturales, deportivas y asistenciales antes de ¢30,000.00, hoy de
€30,625.00, equivalentes a $3,500.00, y para gastos de la celebracion del Dia
de Aniversario de la Constitucién del Sindicato antes de ¢22,500.00 ahora de
¢22.750.00 equivalentes a $2,600.00; 9) CLAUSULA N° 40 SEGURO DE
VIDA COLECTIVA. Se incrementa a $15,000.00 el Seguro de Vida
Colectivo, siendo antes ¢100,000 equivalentes a $11,428.57; 10)
CLAUSULA N* 41 SEGURO DE SALUD COLECTIVO. Se modifica el
> tercero, en caso que se negare la atencién médico hospitalaria a los
trabajadores, el Instituto y el SETISTA regularan la atencién de salud de estos,
constituyéndose para ello la obligacién del ISTA en los casos de enfermedad
comun, profesional y accidentes que requieran tratamientos médicos u
hospitalarios, a pagar a los centros asistenciales que otorgardn el servicio hasta
por la cantidad de $3,500.00 en cada afio de vigencia de dicho Contrato,
siendo antes de $3,428.57, ademds se modifica el pérrafo cuarto de dicha
Cléusula incrementando de ¢7,000.00 a ¢8,750.00 equivalente a $1,000.00,
trimestrales para la compra de medicamentos esenciales para la Clinica
médica que funciona en el Instituto; 11) CLAUSULA N° 49
BONIFICACION ESPECIAL. Se incluye una nueva cldusula, cuya
redaccién textual es: “A todos los trabajadores del Instituto se les entregard un
certificado de supermercado por una cantidad de cincuenta délares ($50.00)
equivalentes a cuatrocientos treinta y siete colones con cincuenta centavos
(¢437.50), en los meses de junio y diciembre de cada afio, el primero en
compensacién por la celebracion del dia del empleado del ISTA
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