Reglamento de Servicio de Conserjeria
de las Instituciones Educativas Oficiales

Decreto 29773-MP

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE EDUCACION PUBLICA

Considerando:

12—Que mediante Decreto Ejecutivo N2 21709-MEP del 26 de octubre de 1992, publicado en La
Gaceta N2 230 del 30 de noviembre de 1992, se promulgé el Reglamento de Servicio de
Conserjeria de las Instituciones Educativas Oficiales.

22—Que en vista del tiempo transcurrido, se impone reformar dicho Reglamento, para adaptarlo a
las nuevas necesidades y realidad juridica de los Conserjes y centros educativos en que
desempeiian sus funciones. Por tanto,

Con fundamento en lo establecido en el articulo 140 incisos 3 y 18) de la Constitucion Politica y lo
dispuesto en los articulos 204 y siguientes del Cddigo de Educacion,

Decretan:

El Reglamento de Servicio de Conserjeria de las Instituciones Educativas Oficiales

CAPITULO |

De las disposiciones generales

Articulo 12—La presente reglamentacidn tiene por objeto regular las relaciones que surgen entre
el Ministerio de Educacidn Publica o sus representantes y los conserjes de los centros educativos
oficiales con ocasién de la prestacion de servicios.

Articulo 22—Este reglamento se aplicara en todos los establecimientos educativos que dependen
del Ministerio de Educacion Publica.

CAPITULO I

De las funciones

Articulo 32—Son funciones de los conserjes de los centros educativos del Ministerio de Educacion
Publica:

a. Realizar las labores de aseo y limpieza en las instalaciones del plantel en que laboran. Esta
funcién comprende las siguientes tareas especificas:



a.1. Barrer y limpiar, con mecha humeda, las aulas que se le asignen, una vez concluidas las
lecciones, asi como con la planta fisica. Cuando se trate de centros educativos donde se labore dos
0 mas jornadas, en el intermedio entre una jornada y otra los conserjes estdn en la obligacion
Unicamente de barrer las aulas que el tiempo les permita.

a.2. Recolectar papeles, basuras y deshechos dentro del plantel asi como de las zonas verdes
internas de la Institucion.

a.3. Limpiar ventanas y paredes dentro de los limites de altura que no pongan en riesgo su salud
fisica. En caso de que tengan que hacer limpieza de ventanas y paredes de mucha altura debera
facilitarsele al conserje los implementos adecuados para realizar dicha funcién, no debiéndose de
recurrir al uso de escaleras, andamios, mesas o articulos que puedan ocasionar un accidente
laboral.

a.4. Limpiar los servicios sanitarios después de cada recreo y al finalizar la jornada de trabajo.
a.5. El aseo y limpieza en las aulas conocidas como de atencion especial.

b. Llevar correspondencia oficial, interna y externa a las diferentes dependencias del Ministerio de
Educacién Publica.

c. Tocar la sirena o campana a la hora indicada para la entrada, salida, o cambio de lecciones,
cuando le sea encomendado.

d. Limpiar el mobiliario tanto para el normal desarrollo de las actividades oficiales de la Institucion,
como para aquellos eventos o actos especiales que se realicen con cardcter oficial, sea, aquellas
actividades que estdn en el calendario y se realicen dentro de la Institucion.

e. Suministrar informacion sencilla al publico acerca de la localizacién de funcionarios u oficinas de
la Institucion.

CAPITULO llI

De las obligaciones y prohibiciones

Articulo 42—Ademas de las consignadas en el Codigo de Educacién, en el Estatuto de Servicio Civil
y su Reglamento, y en el presente cuerpo normativo, son obligaciones del conserje:

a. Prestar los servicios, en forma regular y continua, cumpliendo con la jornada de trabajo que le
corresponda.

b. Velar por el buen uso y conservacion de los materiales, objetos o implementos de limpieza que
la Institucion le proporcione para el cumplimiento de sus funciones.

c. El aseo y limpieza de la planta administrativa, cuando asi se le asigne.

d. Ejecutar el trabajo con eficiencia y esfuerzo para el mejor desempefio de sus funciones.



e. Cumplir con las obligaciones, asi como las érdenes e instrucciones del Director o de la persona
gue quede responsable de la Institucion.

f. Guardar absoluta discrecidn sobre los asuntos internos de los Centros Educativos, sin perjuicio
de su obligacidn de informar ante el superior jerarquico de cualquier irregularidad que se suscite
dentro de la Institucidn.

g. Observar dentro de su jornada de trabajo una conducta acorde con la moral y las buenas
costumbres.

Articulo 52—No estd obligado el conserje, a:

a. Cumplir con las funciones de otro compafiero que se encuentre incapacitado. No obstante, el
Director puede solicitar a los demas conserjes la colaboracién para realizar el trabajo del conserje
incapacitado, siempre y cuando no se extralimite en la carga del trabajo, y se respete la jornada
establecida de trabajo.

b. Abrir y cerrar portones, ni permanecer cuidando de los mismos, durante la jornada de trabajo,
salvo casos de fuerza mayor.

c. La limpieza de comedores escolares, zonas aledanas en donde existan sodas dentro de la
institucion, ni realizar funcién alguna que no sean las estipuladas en el Capitulo Il del presente
Reglamento.

Articulo 62—Ademads de lo dispuesto por el Cédigo de Trabajo, el Estatuto del Servicio Civil y su
Reglamento, sera absolutamente prohibido a los conserjes:

a. Ocupar tiempo dentro de las horas de trabajo para asuntos ajenos a las labores que le han sido
encomendadas.

b. Hacer uso de los implementos, materiales, artefactos, maquinas, teléfono de la Institucién, para
asuntos particulares, salvo autorizacién expresa del jefe inmediato.

c. Inmiscuirse o participar en manera alguna, sobre asuntos que atafien especificamente a la
Direccién o al personal docente de la Institucion.

CAPITULO IV

De las ausencias y llegadas tardias

Articulo 72—Se considerard ausencia la falta de un dia completo de trabajo.

Articulo 82—Las ausencias al trabajo por enfermedad debera justificarlas el servidor incapacitado,

mediante una constancia médica extendida por la CCSS, por el INS o en casos muy calificados por
un médico particular.



Articulo 92—En casos muy calificados que no se contemplen en este Reglamento, ni en el Estatuto
del Servicio Civil y en su Reglamento, queda a juicio del Director justificar ausencias que no sean
por enfermedad comprobada para efectos de evitar sanciones disciplinarias, sin que ello signifique
derecho al pago del salario.

Articulo 10.—Se considera llegada tardia la presentacién al trabajo, después de diez minutos de la
hora sefialada para el comienzo de labores.

Articulo 11.—Solo en casos muy calificados, a juicio del director para efectos de no aplicar la
sancion disciplinaria correspondiente, se justificara las llegada tardias.

Articulo 12.—La llegada tardia que exceda de 20 minutos contados a partir de la hora de ingreso
estipulada y que, a juicio del director carezca de justificacion, acarrea al servidor la pérdida de la
jornada. El tiempo que tiene el servidor para justificar, ante su Jefe Inmediato las llegadas tardias y
ausencias al trabajo es de tres dias habiles.

CAPITULO V
Del régimen disciplinario

Articulo 13.—El incumplimiento al presente reglamento y las faltas en que puedan incurrir
servidores, serdn sancionadas con las siguientes medidas disciplinarias:

a. Amonestacion verbal.

b. Amonestacion escrita.

c. Suspension del trabajo sin goce de salario, hasta por ocho dias.
d. Despido sin responsabilidad patronal.

Articulo 14.—Correspondera a la direccidn de las instituciones educativas aplicar las medidas
disciplinarias a los conserjes, cuando estos se hagan acreedores de algun tipo de amonestacion
con sujecion a lo que establece el titulo primero del Estatuto del Servicio Civil, su Reglamento, y el
presente Reglamento. Para la aplicacidon de medidas disciplinarias se debera cumplir con el debido
proceso.

Articulo 15.—Serdn absolutamente nulas las sanciones disciplinarias que obvien el procedimiento
dispuesto en el articulo anterior y el incumplimiento al debido proceso y derecho de defensa del
Conserije.

Articulo 16.—Los Directores de las Instituciones educativas estan obligados a comunicar a la
Direccidén General de Personal las faltas cometidas por el conserje. cuando ameriten la suspension
o el despido. Dicho informe deberd de efectuarse dentro de los diez dias habiles siguientes al
hecho que dio origen a la falta, o al dia en que se conocieron los hechos correspondientes, previa
audiencia al servidor tendente a constatar el sustento de la presunta falta pudiéndose si es del
caso, archivar las diligencias.



Articulo 17.—La amonestacion verbal se aplicara en los siguientes casos:

a. Cuando el servidor en forma expresa, cometa una falta leve contemplada en el presente
Reglamento o la legislacién vigente.

b. En los casos expresamente previstos por este Reglamento.
Articulo 18.—La amonestacidn escrita se aplicara:

a. Cuando el trabajador haya merecido durante un mismo mes calendario, dos o mas
amonestaciones verbales.

b. En los casos especialmente previstos en este Reglamento.

c. Cuando la legislacion del trabajo asi lo indique.

Articulo 19.—La suspension del trabajo sin goce de salario hasta por ocho dias, podra hacerla a la
Direccién General de Personal, siguiendo el procedimiento contenido en el articulo 14 para las

medidas disciplinarias, en los siguientes casos:

a. Cuando el servidor, después de haber sido amonestado por escrito, incurra de nuevo en la falta
gue motivé la amonestacion.

b. Cuando el servidor viole algunas de las prohibiciones de este Reglamento, después de haber
sido amonestado verbalmente o por escrito.

c. En los casos expresamente contemplados en este Reglamento.

Articulo 20.—Las llegadas tardias injustificadas computadas dentro de un mismo mes calendario,
se sancionaran de la siguiente forma:

a. Por cuatro, amonestacion verbal.

b. Por seis, amonestacién por escrito.

c. Hasta por ocho, suspensién de dos dias.

d. Hasta por diez, suspensién del trabajo por cinco dias.

Dichas sanciones se aplicaran en el mes siguiente, pasado ese lapso, prescribe la accion.

Articulo 21.—Las ausencias injustificadas que se computen dentro de un mismo mes calendario,
daran lugar a las siguientes sanciones:

a. Por una ausencia injustificada, amonestacién escrita.

b. Por dos ausencias alternas, suspension de un dia.



c. Por tres ausencias injustificadas alternas, o dos continuas en un mismo mes calendario, despido
sin responsabilidad patronal.

Dichas sanciones se aplicaran en el mes siguiente, pasado ese lapso, prescribe la accién.
Articulo 22.—El abandono de labores sera sancionado en la forma siguiente:

a. La primera vez, amonestacion verbal.

b. La segunda vez, amonestacién escrita.

c. La tercera vez, suspension de cinco dias.

Articulo 23.—Serdn causales de despido las previstas en el articulo 81 del Cédigo de Trabajo y las
contempladas en el Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento.

CAPITULO VI
De la jornada de trabajo

Articulo 24.—La jornada de trabajo de los conserjes de las instituciones educativas que dependan
del Ministerio de Educacién Publica, sera de ocho horas diarias de lunes a viernes pero debera
completarse una jornada semanal de cuarenta y dos horas. La jornada nocturna y mixta se
regularan por lo establecido en el Cddigo de Trabajo.

Articulo 25.—No obstante lo establecido en el articulo anterior, el horario de trabajo se adecuara a
las necesidades de la institucion. La distribucién de los horarios de trabajo la haran los Directores
de los Centros Educativos, respetando estrictamente el nimero de dias y horas semanales
establecidas en el articulo anterior. Cuando la jornada no sea continua el tiempo destinado al
almuerzo no excedera de mds de dos horas, respetandose los derechos de los conserijes.

Articulo 26.—Cuando la jornada de trabajo es continua los conserjes deberan disponer de
cuarenta minutos de almuerzo, tomandose este tiempo como labor efectiva de trabajo.

Articulo 27.—Los conserjes gozaran durante la jornada laboral de un tiempo de diez minutos en la
mafiana y diez minutos en la tarde, para tomar su refrigerio. Dicho tiempo sera considerado como
parte efectiva de la jornada.

Articulo 28.—Las instituciones educativas pueden modificar las horas de trabajo establecidas,
siempre que circunstancias especiales asi lo exijan y no se cause grave perjuicio a los servidores. El
cambio deberd serd comunicado a los interesados con un minimo de tres dias de anticipacion.
Debe entenderse por horario de trabajo las funciones o tareas que deban cumplir los conserjes
dentro de su jornada laboral.

Articulo 29.—Tratdndose de la apertura y cierre del curso lectivo, los directores de los Centros
Educativos que compartan edificio, garantizaran que los conserjes a su cargo, los dejen en dptimas
condiciones de limpieza, previo al disfrute de las vacaciones.



CAPITULO VII
De las licencias, permisos y vacaciones

Articulo 30.—Los conserjes de las instituciones educativas, tendran derecho a licencia con goce de
sueldo completo, por ocho dias naturales, en los siguientes casos:

a. Con motivo de matrimonio del servidor.

b. Enfermedad grave debidamente comprobada de algun pariente en primer grado.
c. Fallecimiento de alguno de los parientes en primer grado.

d. Fuerza mayor o caso fortuito.

Articulo 31.—Los conserjes de las instituciones educativas oficiales del pais gozaran de las licencias
y subsidios contemplados en la Ley 7756 del 25 de febrero de 1998, que regula los beneficios para
los responsables de pacientes en fase terminal.

Articulo 32.—De conformidad con el articulo 144 del Cédigo de Educacién, se otorgara a los
conserjes en estado de gravidez, licencia con goce de salario durante los tres meses anteriores y el
mes posterior al alumbramiento.

Articulo 33.—Tanto en el caso de licencia por enfermedad, como en el de licencia por maternidad
a que se refieren los articulos anteriores, por salario completo se entiende la parte a cargo de la
Administracidn que reste para completarlo, descontando el subsidio que otorga la CCSS.

Cuando no tuviere derecho al subsidio por parte de la institucién aseguradora, la totalidad del
salario la cubrird la Administracion.

El Ministerio de Educacion Publica estd obligado a dar los permisos para asistir a consulta a la CCSS
o al INS, y no aplicara deduccidn alguna en el salario del conserje, siempre y cuando éste
demuestre a su satisfaccion, la asistencia a la consulta.

Articulo 34.—EI Ministerio de Educacién Publica concederd a los conserjes licencia con goce de
salario para efectos de estudio, de conformidad con la Ley 1810 del 15 de octubre de 1954, Ley de
Licencias para Adiestramiento de Servidores Publicos; asi como por lo dispuesto en el articulo 37 y
siguientes del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 35.—En materia de permisos sindicales, el Ministerio de Educacién Publica, aplicardy
respetard en todos sus extremos lo dispuesto en los Convenios Internacionales 87, 98 y 135 de la

OIT y lo dispuesto en el Cddigo de Trabajo.

Articulo 36.—Los permisos sin goce de salario, que procedan conforme a las prescripciones que al
respecto contiene el Estatuto de Servicio Civil para la carrera administrativa, se otorgardn asi:

a. Hasta por ocho dias por parte del director del centro educativo.



b. Hasta por quince dias, por parte del asesor supervisor respectivo.
c. Hasta por un mes, por parte del Director Regional.

d. Por mas de un mes, por parte del Director General de Personal.
e. Hasta por un ano, por parte del Ministro de Educacion Publica.

Articulo 37.—Los conserjes que laboren en las instituciones educativas oficiales, tendrdn los
mismos periodos de vacaciones establecidos por ley para el personal docente.

Durante el periodo de vacaciones, los conserjes percibiran salario completo, al haberse eliminado
la modalidad de pago por novenos.

Articulo 38.—Durante el periodo de vacaciones queda prohibido al Ministerio de Educacién
Publica convocar a los conserjes a trabajar; aquellos directores que incumplieren esta disposicion
se haran acreedores a las sanciones disciplinarias correspondientes.

CAPITULO VIII
De la salud ocupacional

Articulo 39.—El presente capitulo regula lo concerniente a los accidentes y enfermedades
laborales de conformidad con lo establecido en la Constitucidon Politica y el Coédigo de Trabajo.

Articulo 40.—Los conserjes estan obligados a acatar y hacer cumplir las medidas que tienden a
prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

Articulo 41.—Cuando por razones de enfermedad o riesgo laboral se tenga que reubicar o cambiar
las funciones del conserje, es responsabilidad del Ministerio de Educacion, llevar a cabo dichos
cambios en un término no mayor de quince dias, previo dictamen de una comisién bipartita
integrada por dos representantes de los Sindicatos de Conserjes y dos del Ministerio de Educacién,
la que sera presidida por este ultimo.

Articulo 42.—Para efectos del articulo anterior deberdn tomarse en consideracion los dictamenes
y recomendaciones médicas y los criterios técnicos que procedan. Asi mismo, tendran igual validez
los dictamenes o recomendaciones que otorguen los médicos del INS o de la CCSS.

Articulo 43.—Es obligacidn de los Directores de todos los centros Educativos extender a los
conserjes, en el caso de accidentes laborales o riesgos del trabajo, la correspondiente boleta para
ser atendida (o) en el INS.

Articulo 44.—La direccién de la institucion estara obligada a disponer de un lugar adecuado para
guardar los instrumentos y utensilios de limpieza a efecto de conservar y preservar su buen
estado, debiéndose llevar un inventario mensual de los implementos existentes, o del faltante de
éstos para ser inmediatamente suplidos.



CAPITULO IX
De las disposiciones finales

Articulo 45.—La evaluacién y calificacién de los servicios, se llevara a cabo de conformidad con lo
establecido en el Titulo | del Estatuto de Servicio y su Reglamento, con la excepcién de que la
misma se hara en las mismas fechas establecidas para el personal docente.

Articulo 46.—El Ministerio de Educacién Publica por medio de las Juntas de Educacién y las Juntas
Administrativas, acondicionaran en cada centro educativo, cuando su capacidad locativa lo
permita, un lugar decente e higiénico donde los conserjes puedan consumir sus alimentos,
cambiarse y guardar sus efectos personales, el que debera contar con tomacorrientes.

Articulo 47.—El Ministerio de Educacién Publica por medio de las Juntas Administrativas y las
Juntas de Educacién, proporcionan uniformes, botas de hule, guantes y equipo adecuado de
limpieza para el 6ptimo cumplimiento de las funciones de los conserjes.

La definicion de dicho equipo lo sera en coordinacién con los conserjes del respectivo centro
educativo.

Los conserjes no podrdn ser responsabilizados por el estado de higiene o aseo de los centros
educativos, si no se encuentran en estado 6ptimo, o bien si no se les han proporcionado los
materiales de limpieza adecuados.

Articulo 48.—El Ministerio de Educacién Publica, reconoce el dia 20 de mayo como el Dia del
Conserje de conformidad con el Decreto Ejecutivo N° 19587 y procurara otorgar permiso para su
celebracion.

Articulo 49.—Los Directores de los centros educativos podran otorgar a los conserjes, en los casos
que se justifique, el tiempo razonable, para que puedan ir a los respectivos bancos a retirar su
salario, el dia oficial de pago.

Articulo 50.—EI Ministerio de Educacién velara por la aplicabilidad de la Ley de Igualdad de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad, Ley 7600 del 18 de abril de 1996,
especialmente, en cuanto al derecho al trabajo en el servicio de conserjeria a las personas con
discapacidad.

Articulo 51.—El Ministerio de Educacion Publica establecerd una reunién trimestral con las
Organizaciones y Sindicatos de Conserjes, para atender los asuntos que éstos le formulen, sin
perjuicio de que puedan llevarse mds reuniones cuando las circunstancias lo ameriten, y una de las
partes lo solicitaran.

Articulo 52.—El Ministerio de Educacién promocionara e impulsara la formacion y capacitaciéon de
los conserjes, en las diferentes modalidades y opciones que brinda el sistema educativo.

Articulo 53.—El presente reglamento rige a partir de su publicacion y deroga el Decreto Ejecutivo
N2 21709-MEP del 26 de octubre de 1992 y sus reformas.



CAPITULO X
Disposiciones transitorias

Articulo 54.—El Ministerio de Educacion Publica, de comun acuerdo con los sindicatos de
conserjes, plantearan a la Direccién General de Servicio Civil, las propuestas de reforma al Manual
de Clases de Puestos que estimen necesario.

Articulo 55.—El capitulo VIII anterior, tendra vigencia hasta que el Ministerio de Educacion
promulgue el Cédigo de Salud Ocupacional, en defensa de la salud de los alumnos, los docentes,

administrativos y técnicos docentes de los centros educativos.

Dado en la Presidencia de la Republica.—San José, a los veinte dias del mes de agosto del dos mil
uno.

MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ ECHEVERRIA.—EI Ministro de Educacién Publica, Guillermo Vargas
Salazar.

10



