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OBIJETIVO:

Establecer y definir las diferentes politicas laborales internas de la empresa MerkaPublicidad del
Este Limitada, con respecto a aspectos bdsicos como trabajo forzado, trabajo de menores,
discriminacidn, acoso laboral entre otros, para ser divulgados entre los miembros de la organizacién
y partes relacionadas como clientes y proveedores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Velar por el cumplimiento de la legislacidon laboral costarricense e integridad de los
principios morales de la empresa y susintegrantes.

e Contar con una herramienta laboral que oriente a los funcionarios y demas relacionados
con la empresa, que les ayude a tener claridad el norte y posicion de la empresa en cuanto
a discriminacion, acoso laboral, trabajo forzado, trabajo de menores, entre otros, que
componen este cddigo.

POLITICA RELACIONES LABORALES DE LA EMPRESA

1. LIBERTAD DE ELECCION DEL EMPLEO

a. No habra trabajos involuntarios ni forzados, ni en el marco penitenciario.

b. Los empleados no tendran que dejar bajo la custodia de la empresa depdsitos y/o
documentacién de su identidad.

c. Elfuncionario tiene la libertad de poner fin a su relacion laboral cuando quiera, con
un plazo de aviso previo razonable, tal como lo indica la legislacion laboral.

2. LIBERTAD DE EXPRESION Y ASOCIACION

a. Los trabajadores sin distincidn alguna, tendran derecho a expresar libremente sus
opiniones u observaciones sobre condiciones laborales, relacion con companieros,
trato del cliente, entre otros temas, sin que ademas esto interfiera con la
confidencialidad de la empresa.
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Los funcionarios podran exponer a MerkaPublicidad, de forma individual, grupal o
nombrando un vocero, sus diferendos o inconformidades con situaciones laborales
que perjudiquen el desarrollo adecuado de sus funciones.

MerkaPublicidad reconoce los derechos colectivos de sus colaboradores en esta
seccion del cédigo.

3. CONDICIONES ADECUADAS EN EL CENTRO DE TRABAJO

El patrono proporcionara un entorno de trabajo seguro e higiénico, teniendo
presentes los conocimientos preponderantes de la industria, asi como cualquier
peligro especifico. Se tomaran las medidas necesarias para evitar accidentes y
perjuicios para la salud derivados del trabajo, asociados con él o que ocurrieran en
el mismo mediante la reduccidn, en la medida de lo razonable, de las causas de los
peligros inherentes al entorno laboral.

Los trabajadores recibiran formacion con regularidad y por escrito en materia de
seguridad e higiene, la cual se repetird para trabajos nuevos o reasignados.

Se proporcionard acceso a agua potable e instalaciones sanitarias para
almacenamiento de comida.

El alojamiento, cuando se proporcione, serd limpio y seguro y cumplira las
necesidades basicas de los trabajadores.

4. SOBRE EL EMPLEO DE MANO DE OBRA INFANTIL

a.

La empresa no contratard mano de obra infantil, aun cuando la Legislacion Laboral
permite contratar personal que cuente con una edad de 12 aiios enadelante.

b. Noseempleara a nifios ni a jovenes menores de 18 afos para ningun tipo de trabajo.

5. SALARIO DIGNO

a.
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La determinacion de los salarios brutos seran acorde con la lista de salarios
minimos, emitida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social de Costa Rica,
respetandose el salario, segun la clasificacion laboral.

Se proporcionara a todos los trabajadores informacién por escrito y capacitacion
sobre sus condiciones laborales en cuanto al tema salarial, y adicionales que pueda
devengar en el propdsito de cumplimiento de sus funciones en acatamiento a la
Legislacién Laboral de Costa Rica.

Las deducciones que se realizaran, son basadas en lo establecido por la Legislacién
costarricense en materia laboral, y las cuales corresponden a las cargas obreras que
se deben cancelar a la Caja Costarricense de Seguro Social, de igual forma en caso
de que se diera el pago de salarios sujetos a impuestos hacendarios.

La deduccidn del salario por medida disciplinaria, por faltas o sanciones, no estan
permitidas, dado que, segun la legislacion laboral, lo que indica es laamonestacion

a4 info@merkapublicidad.com @& www.merkapublicidad.com

9 Cartago, La Unién, San Diego, Urba. Paso Real casa 28-0 segunda planta




MERKA

Soluciones estrotgyicos

verbal o escrita, esto no implica que en caso de existan alteraciones o dafo a
propiedades, no pueda realizarse el respectivo rebajo por el dafo causado, esto
siempre y cuando se realice la comunicacion entre empleado y empleador y se
coordine la forma de esta deduccion.

6. HORAS DE TRABAJO

a.

Las horas de trabajo se ajustan a la Legislacién Laboral vigente, siendo en horario
diurno equivalente a 8 horas diarias, con un maximo de 4 horas extraordinarias si
se requiriera, completando un total de 48 horas laborales porsemana.

Las horas extraordinarias, seran voluntarias y se coordinara con el funcionario, los
dias necesarios que se requieren.

El nimero total de horas trabajadas podran no podran superar las 56 horas
laborales (contemplando horas ordinarias y extraordinarias), en un tiempo de 6 dias
laborales, respetandose un dia de descanso en la semana, y el periodo de
vacaciones que corresponda.

En el caso de los dias feriados, de pago obligatorio, donde se requiera del trabajo
de los funcionarios, se coordinara previamente entre las partes, reconociéndose el
pago doble de las horas laboradas, en caso de generarse una jornada en el dia
feriado, que sean horas extraordinarias, se pagara horas extraordinariasdobles.

7. SOBRE LA DISCRIMINACION

a.

No existird ni se permitira por parte de la empresa a sus funcionarios para contratar,
indemnizar, formar, promocionar, despedir o jubilar por motivos de: raza, casta,
origen nacional, religion, edad, minusvalia, estado civil, orientacién sexual, o
afiliacion.

8. TRABAJO REGULAR

a.

En todos los aspectos, el trabajo desempefiado deberd basarse en relaciones
laborales reconocidas establecidas a través de la legislacion y las practicas de
ambito nacional.

Las obligaciones con los empleados conforme a la legislacién y las normativas
laborales o del sistema de la seguridad social, no se eludirdan en ningin momento,
manteniéndose contratos de trabajo con el personal, y toda la documentacion
pertinente.

El patrono asegura trabajo regular a sus funcionarios a partir de la estabilidad del
negocio, manteniendo informado a cada miembro en caso de existir algin peligro
en la estabilidad del negocio en marcha.

9. SOBRE EL TRATO INHUMANO O SEVERO

a.
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Quedan prohibidos el abuso o los castigos del tipo fisico, la amenaza de abuso fisico
0 acoso sexual u otro tipo, asi como el abuso verbal u otras formas de intimidacion.
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10. SOBRE SOBORNOS
a. Esta estrictamente prohibido por parte de cualquier funcionario, miembro
directivo, el recibir cualquier tipo de soborno, sea este material, con dinero o
activos.
b. Debe mantenerse una cadena de comunicacion, por parte de los miembros en caso
de sospechar cualquier infracciéon a las normativas, de las Leyes o del Cdédigo,
denunciando al punto de referencia sobre las situaciones.

11. COMO DENUNCIAR?

a. Se habilita el correo info@merkapublicidad.com con el fin de que todo colaborador
pueda hacer llegar denuncias de distinta indole. Toda denuncia serd tramitada con
la debida seriedad que amerita y se buscard una soluciénpronta.

b. Se habilita la linea telefénica del Coordinador de RRHH al 6159-5891 como otra
forma de gestionar sus denuncias.

c. Se cuenta con la figura de dos representantes de colaboradores, los compafieros
Cinthia Quirds Calvo y Brandon Saballo Astorga.

12. CONFIDENCIALIDAD
a. Las partes se comprometen y obligan a mantener en estricta confidencialidad las

denuncias realizadas. De esta manera ninguna de las partes publicara en forma
alguna los detalles e informacién con respecto a lo acontecido, salvo que exista
previo consentimiento por escrito de la otra parte o sea requerido por ley.

13. PROCEDIMIENTO DE ABORDAJE ANTE UNA DENUNCIA

MerkaPublicidad cuenta con un canal de denuncia por medio de correo electrénico

info@merkapublicidad.com donde la informacién tratada es de caracter confidencia.
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MerkaPublicidad cuenta con un comité de Derechos Humanos Universales y Comité Etica, asi como un

comité de representante de colaboradores, los cuales se encargan de velar, proteger, solucionar y

conciliar toda situacién y denuncia que irrumpa con el cddigo de ética y cddigo de Derechos Humanos

Universales de MerkaPublicidad. Para ello ha desarrollado un procedimiento de abordaje ante una

denuncia mencionado a continuacion:

vk W

6.

Se recibe la denuncia por el canal de correo electrénico.

Se inicia un proceso de investigacién y recopilacion de evidencia.

Se establece un proceso de entrevista para las partes involucradas.

Se establecen acuerdos de conciliacidn entre las partes involucradas.

En caso de que el incumplimiento sea una falta grave irremediable, MerkaPublicidad tomara
decisiones aplicando el Cédigo de Etica y la Politica Empresarial establecida.

MerkaPublicidad establece un tiempo de respuesta de 8 dias a las partes involucradas.

El presente cddigo, forma parte de las buenas practicas administrativas y de cumplimiento que
MERKAPUBLICIDAD DEL ESTE LIMITADA, aplica para su buena marcha de negocio y estabilidad del
mismo respetando las condiciones de sus colaboradores.
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Licda. Wendy Barrantes Zuiiga

Responsable de ejecutar, evaluar y desarrollar el
CODIGO DE ETICA Y RELACIONES LABORALES.
MerkaPublicidad del Este Limitada
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