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LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA
DECRETA:

FUSION POR ABSORCION DEL BANCO CREDITO AGRICOLA
DE CARTAGO Y EL BANCO DE COSTA RICA

ARTICULO 1- Absorcion del Banco Crédito Agricola de Cartago por el Banco
de Costa Rica

Se decreta la fusiéon del Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito) y el
Banco de Costa Rica (BCR), mediante la cual este ultimo absorbera al primero y
continuara su existencia juridica como entidad prevaleciente.

La fusion operativa sera efectiva dentro de un plazo maximo de sesenta dias
hébiles posteriores a la entrada en vigencia de la ley, de manera tal que en dicho
plazo el Bancrédito debera efectuar, por medio de quien esté ejerciendo su
administracion, las tareas administrativas u operativas pertinentes para la
consolidacion del proceso de fusion y absorcion, incluyendo la liquidacion del
personal remanente de la entidad bancaria.

Consecuentemente, como resultado de esta fusion, el Banco Crédito Agricola de
Cartago se extinguira como persona juridica, y su patrimonio neto sera trasladado
al Banco de Costa Rica, del cual formara parte de pleno derecho a partir de la
entrada en vigencia de esta ley.

En caso de que al momento de la fusién el patrimonio de Bancrédito sea negativo
o inferior al monto requerido para que Bancrédito cumpla con una suficiencia
patrimonial minima igual al indicador de suficiencia patrimonial del BCR a la fecha
efectiva de fusion, con un limite minimo del diez por ciento (10%), dicha diferencia
sera aportada por el Estado al Banco de Costa Rica.

Dicho aporte deberé efectuarse de manera inmediata en la fecha efectiva de la
fusion, el cual se efectuard disminuyendo el pasivo que tiene Bancrédito con el
Ministerio de Hacienda por concepto de captaciones, imputando primero a
intereses y luego al principal de la deuda que mantenia Bancrédito con el
Ministerio de Hacienda.

Las acciones de las empresas subsidiarias del Banco absorbido se entenderan
traspasadas de pleno derecho al Banco de Costa Rica, el cual valorard mantener
su operacion, o bien, su venta o liquidacién, todo dentro del plazo maximo e
improrrogable de dieciocho meses calendario posteriores a la entrada en vigencia
de esta ley, plazo dentro del cual estara autorizado para fungir como Unico
accionista de tales empresas.
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Se autoriza al Banco de Costa Rica para que durante ese periodo se mantenga,
para todos los efectos legales, como propietario del cien por ciento (100%) de las
acciones de las subsidiarias de Bancrédito, a pesar de que ya cuenta con una
sociedad corredora de seguros, a fin de que el BCR determine el futuro de la
sociedad.

Vencido tal plazo, la sociedad no podrd mantenerse vigente de forma
independiente.

ARTICULO 2- Integracion del patrimonio del extinto Banco Crédito Agricola
de Cartago al patrimonio del Banco de Costa Rica

El patrimonio del Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito), es decir, el
conjunto de sus activos, pasivos, contratos, cuentas contingentes y de orden
deudoras y, en general, todos sus derechos y obligaciones, todas las situaciones
juridicas subijetivas existentes a la fecha de vigencia de esta ley y de las cuales
sea titular, seran integrados de pleno derecho a la esfera juridico-patrimonial del
Banco de Costa Rica (BCR) y, consecuentemente, serd reflejada en el balance
general a partir de que la fusidén dispuesta por esta ley sea efectiva, segun lo
dispone su articulo 1.

El patrimonio del Banco Crédito Agricola de Cartago vendra a incrementar el
capital social del Banco de Costa Rica, excepto en la porcion correspondiente a
los recursos del Fondo de Financiamiento para el Desarrollo (Fofide)
administrados por el banco absorbido, que también pasaran a formar parte del
patrimonio del Banco de Costa Rica, pero agregados a la partida de recursos
patrimoniales del Fofide, de forma que sean gestionados por el Banco de Costa
Rica, conforme a la Ley N.° 8634, Sistema de Banca de Desarrollo, de 23 de abril
de 2008.

La metodologia que se seguira en la contabilizacion de la fusion serd con base en
valores en libros.

El Banco de Costa Rica asumird la posicion juridica que ostentaba el Banco
Crédito Agricola de Cartago respecto de cualquier relacién juridica preexistente.

Se autoriza al Registro Nacional para que, dentro del plazo previsto en el articulo 1
de esta ley, proceda con el cambio de nombre de propietario a favor del Banco de
Costa Rica, asi como en la posicion de acreedor que ostentaba el Banco Crédito
Agricola de Cartago.

Si en virtud de lo indicado en el parrafo anterior, el Banco de Costa Rica debe
asumir la posicion contractual de fiduciario respecto de algun fideicomiso en el que
ya sea parte como fideicomisario, entonces el fideicomitente debera sustituir al
fiduciario por otro distinto del Banco de Costa Rica, para lo cual queda autorizado
de pleno derecho, con el fin de conformarse con lo dispuesto en el articulo 656 de
la Ley N.° 3284, Codigo de Comercio, de 30 de abril de 1964.
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ARTICULO 3- Pasivos con el Ministerio de Hacienda

Se autoriza al Banco de Costa Rica (BCR) para que renegocie con el Ministerio de
Hacienda, por medio de la Tesoreria Nacional, las condiciones contractuales de
las obligaciones que el Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito) mantiene
con la Tesoreria Nacional, derivadas de cualquier tipo de inversion estatal
efectuada en este Banco.

Para esto, el Ministerio de Hacienda queda autorizado para que realice las
modificaciones presupuestarias requeridas, a efectos de que la Tesoreria Nacional
adquiera titulos valores del Banco de Costa Rica a plazos mayores de 365 dias.

La obligacion que se origine como resultado de esas negociaciones no estara
sujeta a los requerimientos del encaje minimo legal, y seran exentos de cualquier
tipo de impuestos sobre titulos valores o el pago de especies fiscales.

ARTICULO 4- Dacion en pago de bienes muebles e inmuebles

Se autoriza al Ministerio de Hacienda, por medio de la Tesoreria Nacional, para el
recibo de bienes muebles e inmuebles adquiridos por el Banco de Costa Rica
(BCR) producto de la fusién, o bien, que ya sean propiedad de este Banco, como
parte del pago de la deuda total que el Banco Crédito Agricola de Cartago
(Bancrédito) mantiene con el Ministerio de Hacienda, como producto de las
inversiones realizadas por la Tesoreria Nacional en dicho Banco.

ARTICULO 5- Sobre los empleados y directivos del Banco Crédito Agricola
de Cartago

Los nombramientos de todos los miembros de los 6rganos de direccién del Banco
Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito) y sus subsidiarias, y de todos los cargos
gerenciales del Banco absorbido y sus subsidiarias, que estuvieran vigentes a esta
fecha, cesaran de pleno derecho a partir de la vigencia de esta ley.

La liquidacion de su personal la efectuara el propio Banco Crédito Agricola de
Cartago, por medio de la Interventoria o por quien esté en ejercicio de su
administracion al momento de entrar en vigencia la presente ley. El procedimiento
de liquidacion se realizara de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable a
las relaciones laborales de Bancrédito a la entrada en vigencia de esta ley, y
debera ser completado dentro del plazo establecido por el articulo 1 de la presente

ley.

Cualquier contingencia laboral que surja posterior a las liquidaciones laborales
efectuadas, segun resolucion judicial en firme, seran tramitadas ante y asumidas
por el Estado.

Esta ley no afecta en modo alguno las eventuales responsabilidades, de cualquier
naturaleza, que pudieran surgir con motivo del ejercicio del cargo por parte del
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personal Bancrédito, incluidas aquellas derivadas del accionar de los miembros de
los 6rganos de direccion de este Banco o de sus empresas subsidiarias, asi como
de quienes ocuparon cargos gerenciales, sin perjuicio de la aplicacion de los
plazos de prescripcion que pudieran corresponder.

ARTICULO 6- Operaciones vigentes

El Banco de Costa Rica (BCR) queda autorizado durante el plazo de dieciocho
meses, contado a partir de la fecha de vigencia de esta ley, para que establezca,
cuando se considere necesario, condiciones especiales en los contratos de las
operaciones bancarias y comerciales vigentes entre el Banco Crédito Agricola de
Cartago (Bancrédito) y sus clientes, solamente si hay acuerdo por parte de los
clientes y de conformidad con el marco legal y regulatorio vigente. Dicho plazo
podra ser prorrogable por un periodo igual.

ARTICULO 7- Otros pasivos o contingencias sobrevinientes

Las eventuales contingencias fiscales derivadas del impuesto sobre la renta que
tuviera el Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito) y sus empresas
subsidiarias, a la fecha de fusioén, no se trasladaran al Banco de Costa Rica (BCR)
sino que seran asumidas por el Estado.

En caso de que con posterioridad a la fusion surgieran otros pasivos o
contingencias sobrevinientes segun resolucion judicial firme, incluyendo por cobro
de honorarios profesionales de abogados o peritos por procesos judiciales o
procedimientos administrativos pendientes, o de cualquier otro tipo que no
estuvieran registrados en el balance de situacién del Banco Crédito Agricola de
Cartago, o de sus subsidiarias, deberan ser reclamadas y tramitadas directamente
ante el Estado.

Respecto a eventuales obligaciones o pérdidas de cualquier tipo, que a futuro
puedan originarse a partir de los distintos riesgos propios de los fideicomisos,
debido a culpa o negligencia de Bancrédito en su condicién de fiduciario y que
deban ser asumidas con el patrimonio del fiduciario, deberan ser tramitadas ante y
reclamadas directamente al Estado, en complemento con lo requerido en el
articulo 642 de la Ley N.° 3284, Codigo de Comercio, de 30 de abril de 1964.

Con respecto al cumplimiento de la Ley N.° 8204, “Ley sobre Estupefacientes,
Sustancias Psicotropicas, Drogas de Uso No Autorizado, Actividades Conexas,
Legitimacion de Capitales y Financiamiento al Terrorismo, de 26 de diciembre de
2001”7, en caso de que se lleguen a originar multas o sanciones, derivadas de
clientes que provienen de Bancrédito, y que al momento de la fusion esos riesgos
no se hayan identificado a pesar de la debida diligencia realizada por el BCR, se
exonera a este Banco de toda responsabilidad de lo actuado por parte de
Bancrédito durante los cinco afos anteriores a la fecha efectiva de la fusion.
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ARTICULO 8- Traslado de fideicomisos

En todos aquellos fideicomisos vigentes a la fecha en que la fusion sea eficaz, y
en los cuales el Banco de Costa Rica (BCR) figure como fideicomitente o como
fideicomisario, siendo el Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito) fiduciario,
de pleno derecho se sustituye al fiduciario por el banco del Sistema Bancario
Nacional que designe el fideicomitente, segun las mejores condiciones para el
respectivo fideicomiso, sin mas tramite que la comunicacion que le haga el
fideicomitente al banco designado, y este Ultimo de su aceptacion.

En los casos de los fideicomisos de garantia, la determinacion del nuevo fiduciario
debera ser establecida de comun acuerdo entre el fideicomitente y el
fideicomisario.

ARTICULO 9- Autorizacion para asumir desembolsos

El Banco de Costa Rica (BCR) asumira los desembolsos pendientes de créditos
legitimamente otorgados y que hayan cumplido con la normativa de crédito vigente
en el Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito). ElI Banco de Costa Rica
establecera las reglas de las respectivas cesiones de garantia y, en tal caso, el
acreedor de la obligacién quedara sustituido de pleno derecho y sin ninguna otra
formalidad.

ARTICULO 10- Liguidacion del Fondo Cerrado de Capitalizacion Colectiva

a) Se traslada la administracion y la operaciéon del Fondo Cerrado de
Capitalizacion Colectiva del Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito) al
Banco de Costa Rica (BCR). Si al extinguirse dicho Fondo queda un saldo
positivo de recursos, estos pasaran a formar parte del patrimonio del BCR.

b) En caso de que el Fondo Cerrado pierda su sostenibilidad en el futuro que
origine un déficit actuarial para el pago de las pensiones en curso de pago, tal
déficit serd asumido por el BCR.

ARTICULO 11- Venta y donacién de activos

Se autoriza al Banco de Costa Rica (BCR), en caso de resultar necesario, para
que venda con descuento los activos recibidos como parte del proceso de fusion,
tales como la cartera de crédito activa con morosidad, en cobro judicial, en cartera
insoluta, los bienes adjudicados y los bienes muebles e inmuebles, aplicando
mecanismos como la subasta u oferta publica. Asimismo, en caso de que su
venta no sea posible, se autoriza su donacion a entidades de derecho publico.

En caso de quedar algun remanente, se autoriza al BCR a donar los bienes
muebles que no resulten Utiles para su operativa, a entidades de derecho privado,
debidamente inscritas en un registro publico que hayan sido declaradas de interés
publico o social, siempre que con ello se fortalezcan los fines de esas entidades.
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ARTICULO 12- Exenciones

Los actos legales que se deriven de la fusion dispuesta por la presente ley
guedaran exentos del pago de todo tributo, tasas, timbres y especies fiscales;
entre ellos los siguientes:

a) Traspaso de acciones de las sociedades del Banco Crédito Agricola de
Cartago (Bancrédito) al Banco de Costa Rica (BCR).

b) Cambio de nombre de propietario de los bienes de Bancrédito a favor del
Banco de Costa Rica ante el Registro Nacional.

C) Cambio en la posicion de acreedor que ostenta el Bancrédito.

d) Todo acto relacionado con los fideicomisos donde el Banco de Costa Rica
asuma la posicion de fiduciario.

e) Traspaso de bienes muebles o inmuebles a favor del Ministerio de
Hacienda, segun el articulo 4 de esta ley.

f) Donaciones de bienes muebles o inmuebles a entidades de derecho publico
o privado, segun el articulo 11 de esta ley.

Cuando corresponda, los actos legales seran tramitados ante la Notaria del
Estado.

ARTICULO 13- Derogatoria

Se deroga el inciso 5) del articulo 1 de la Ley N.° 1644, Ley Organica del Sistema
Bancario Nacional, de 26 de setiembre de 1953.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

TRANSITORIO I- Se autoriza a la Superintendencia General de Entidades
Financieras (Sugef), en relaciéon con los indicadores que se mencionan adelante y
que se incluyen en el Reglamento para Juzgar la Situacién Econdmica-Financiera
de las Entidades Fiscalizadas (Acuerdo Sugef 24-00), o en relacion con las
normativas e indicadores que a futuro se lleguen a emitir o sustituir, para que
exceptue dentro de sus valoraciones los efectos que sobre tales indicadores
puedan derivarse de la cartera crediticia que el Banco de Costa Rica (BCR) haya
recibido del Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito), en virtud de la fusiéon
operada por lo estipulado en la presente ley. Lo anterior por un plazo de tres
afios, contado a partir del cierre mensual proximo al dia en que sea efectiva la
fusion prevista en esta ley. Los indicadores que se excluiran son los siguientes:

a) Cartera con morosidad mayor de noventa dias sobre la cartera directa.
b) Pérdida esperada en cartera de crédito sobre la cartera total.

Ademas, esa misma excepcién también se aplicara a cualquier otro indicador
regulatorio, de cualquier indole, que se llegue a afectar negativamente durante ese
periodo de tres afios, como resultado de la fusion.
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TRANSITORIO II- El Banco Crédito Agricola de Cartago (Bancrédito) trasladara,
dentro del plazo previsto en el articulo 1 de esta ley, la cartera activa que se
encuentre deteriorada en las categorias de riesgo D y E cuentas liquidadas
-insolutos-, cuyos efectos deberan ser rebajados del valor del patrimonio de
Bancrédito que sera entregado al Banco de Costa Rica (BCR), a efectos de aplicar
los alcances del articulo 1 de esta ley.

Como resultado de ese traslado, se debera recalcular el indicador de cartera con
morosidad mayor de noventa dias sobre la cartera directa, el cual debe presentar
un resultado igual o inferior al que presenta, a la fecha efectiva de fusion, el BCR
para ese mismo indicador, con un limite maximo de tres por ciento (3%) de forma
que no se deteriore el resultado del BCR.

Si el resultado de ese indicador en Bancredito, una vez trasladada la cartera D y
E, es mayor del que presenta el BCR, se debera trasladar a cuentas liquidadas
-insolutos-, el monto adicional de cartera deteriorada (de mayor a menor
deterioro), con morosidad mayor de noventa dias, para que ese indicador sea al
menos igual al del BCR, cuyos efectos deberan ser rebajados del valor del
patrimonio de Bancrédito que sera entregado al Banco de Costa Rica, a efectos de
aplicar los alcances del articulo 1 de esta ley.

Rige a partir de su publicacion.

ASAMBLEA LEGISLATIVA- Aprobado el diez de setiembre del afio dos mil
dieciocho.

COMUNICASE AL PODER EJECUTIVO

\_/
idalgo Herrera
Presidenta

/ % ot CU\/\/\/

Luis Fernando Chacén Monge onrie Acuna Cabrera
Primer secretario Segunda secretaria
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Dado en la Presidencia de la Republica, San José, a los doce dias del mes de
setiembre del afio dos mil dieciocho.

AN

CARLOS ALVARADO QUE

Ejecitese y publiquese.

) N
| ‘ i

(
(

\ \ ‘_
MARIA DEL ROCiO' AGUILAR MONTOYA
Ministra de Hacienda

1 vez.—O. C. N° 3400035408.—Solicitud N° 29-2018-AS.—( L9605 - 2018278865 ).

Grette/LYD
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PODER EJECUTIVO

DECRETOS

N° 41246-H

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y LA MINISTRA DE HACIENDA

Con fundamento en las atribuciones que les confieren los articulos 140 incisos 3) y
18) y 146 de la Constitucion Politica; los articulos 25 inciso 1), 27 inciso 1) y 28
inciso 2) acapite b) de la Ley No. 6227, Ley General de la Administracion Publica de
2 de mayo de 1978 y sus reformas; la Ley No. 8131, Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos de 18 de setiembre de 2001 y sus
reformas; su Reglamento, el Decreto Ejecutivo No. 32988-H-MP-PLAN de 31 de
enero de 2006 y sus reformas; la Ley No. 9025, Aprobacion del Contrato de Préstamo
No. 2526/0C-CR suscrito entre la Republica de Costa Rica y el Banco
Interamericano de Desarrollo para financiar el Programa para la Prevencion de la
Violencia y Promocion de la Inclusion Social de 15 de febrero de 2012; el Decreto
Ejecutivo No. 32452-H de 29 de junio de 2005 y sus reformas; y el Decreto Ejecutivo
No. 40281-H de 13 de marzo de 2017 y sus reformas.

Considerando:

1. Que mediante la Ley No. 9025, publicada en el Alcance No. 39 a La Gaceta No.
64 de 29 de marzo del 2012, se aprob¢ el Contrato de Préstamo No. 2526/0OC-CR
suscrito entre la Republica de Costa Rica y el Banco Interamericano de Desarrollo
para financiar el Programa para la Prevencion de la Violencia y Promocién de la
Inclusién Social, teniendo dicho Programa como objetivo general contribuir a la
disminucion del delito violento en el pais y, como objetivos especificos,
incrementar la eficacia de la fuerza policial a nivel nacional, reducir la incidencia
delictiva de los jovenes en riesgo en las areas de influencia del proyecto y reducir
la tasa de reincidencia de la poblacion en conflicto con la ley penal.
Adicionalmente, por medio de esa Ley se cred la Unidad Ejecutora del Programa,
como un organo de desconcentracion maxima adscrito al Ministerio de Justicia y
Paz, con personalidad juridica instrumental para la realizacion de las funciones
establecidas en el contrato de préstamo mencionado.

2. Que con los oficios UEP-0454-2018 del 4 de abril del 2018 y UEP-0617-2018 del
2 de mayo del 2018, el Coordinador General de la Unidad Ejecutora del Programa,
solicito ampliar el gasto presupuestario maximo de ese o6rgano para el afio 2018,
por un monto total de ¢1.100.859.209,35 (mil cien millones ochocientos cincuenta
y nueve mil doscientos nueve colones con treinta y cinco céntimos), con el fin de
proveer de contenido presupuestario a varias obras de infraestructura, relacionadas
con la construccion de las Delegaciones Policiales Cantonales de Parrita y



Puntarenas. Esta solicitud fue avalada por la entonces Viceministra
Administrativa del Ministerio de Seguridad Publica, mediante el oficio DVA-959-
2017 de 17 de octubre del 2017.

. Que dicho monto corresponde ser ampliado por la via de Decreto Ejecutivo,
mismo que sera sufragado con recursos provenientes de superdvit especifico, con
el propodsito de atender gastos ineludibles que la entidad debe realizar, segun lo
dispuesto en la referida Ley No. 9025 y el Contrato de Préstamo 2526/OC-CR, los
cuales se destinaran a atender las obras del Componente I: “Fortalecimiento de la
capacidad institucional del Ministerio de Seguridad Publica y del Ministerio de
Justicia y Paz”, especificamente la construcciéon de 2 delegaciones policiales

(Parrita y Puntarenas), para las cuales se sac6 el concurso mediante la Licitacion
PPIS-764-LPN-2017.

. Que mediante el Decreto Ejecutivo No. 40281-H, publicado en el Alcance No. 68
a La Gaceta No. 61 de 27 de marzo de 2017 y sus reformas, se emitieron las
Directrices Generales de Politica Presupuestaria, Salarial, Empleo, Inversion y
Endeudamiento para Entidades Publicas, Ministerios y Organos Desconcentrados,
segiin corresponda, cubiertos por el ambito de la Autoridad Presupuestaria, para el
afno 2018, estableciéndose en el articulo 12 que el gasto presupuestario maximo de
las entidades publicas y 6rganos desconcentrados, para el afio 2018, se establecera
con base en la proyeccion de ingresos totales (corrientes, capital y financiamiento)
2018, definida por las entidades publicas y organos desconcentrados en
coordinacion con la STAP.

. Que conforme a lo dispuesto en el articulo 12 al que se hizo referencia en el
considerando que antecede, el monto de gasto presupuestario maximo para el afio
2018 resultante para la Unidad Ejecutora del Programa para la Prevencion de la
Violencia y Promocidn de la Inclusion Social, fue de ¢8.729.500.000,00 (ocho mil
setecientos veintinueve millones quinientos mil colones exactos), comunicado en
el oficio STAP-0596-2017 de 24 de abril del 2017, cifra que no contempla el gasto
indicado previamente en este decreto.

. Que mediante el Decreto Ejecutivo No. 32452-H, publicado en La Gaceta No. 130
de 6 de julio de 2005 y sus reformas, se emite el “Lineamiento para la aplicacion
del articulo 6 de la Ley No. 8131, Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos y la regulacion de la clase de ingresos del
Sector Publico denominada Financiamiento™.

. Que en relacion con el superavit especifico, el numeral 9° del Decreto citado en el
considerando anterior, posibilita la utilizacion de éste, para el pago de gastos
definidos en los fines establecidos en las disposiciones especiales o legales
aplicables a tales recursos.



8. Que por lo anterior, resulta necesario ampliar el gasto presupuestario maximo
fijado a la Unidad Ejecutora del Programa para la Prevencion de la Violencia y
Promocion de la Inclusidon Social para el ano 2018, incrementandolo en la suma de
¢1.100.859.209,35 (mil cien millones ochocientos cincuenta y nueve mil
doscientos nueve colones con treinta y cinco céntimos).

Por tanto;
Decretan:

Ampliacion del gasto presupuestario maximo 2018 para la Unidad Ejecutora del
Programa para la Prevencion de la Violencia y Promocion de la Inclusion Social

Articulo 1°.— Ampliese para la Unidad Ejecutora del Programa para la Prevencion
de la Violencia y Promocion de la Inclusion Social, el gasto presupuestario maximo
para el afio 2018, establecido de conformidad con el Decreto Ejecutivo No. 40281-H,
publicado en el Alcance No. 68 a La Gaceta No. 61 de 27 de marzo de 2017 y sus
reformas, en la suma de ¢1.100.859.209,35 (mil cien millones ochocientos cincuenta
y nueve mil doscientos nueve colones con treinta y cinco céntimos), para ese periodo.

Articulo 2°.— Es responsabilidad de la administracion activa de la Unidad Ejecutora
del Programa para la Prevencion de la Violencia y Promocion de la Inclusion Social,
el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley No. 8131, Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, publicada en La
Gaceta No. 198 de 16 de octubre de 2001 y sus reformas, asi como en el Decreto
Ejecutivo No. 32452-H, publicado en La Gaceta No. 130 de 6 de julio de 2005 y sus
reformas.

Articulo 3°.— Rige a partir de su publicacion.

Dado en la Presidencia de la Republica, a los diecinueve dias del mes de julio del
afo dos mil dieciocho.

CARLOS ALVARADO QUESADA

Rocio Aguilar M.
Ministra de Hacienda

1 vez—( D41246 - IN2018275892 ).



DOCUMENTOS VARIOS

GOBERNACION Y POLICIA

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA

Direccidon General

CIRCULAR
DG-29-09-2018
PARA: Todos los Agentes de Migratorios en el Exterior, Direcciones, Gestiones, Unidades,
Departamentos, Delegaciones y Oficinas Regionales de la Direccién General de Migracién y
Extranjeria.
FECHA: 14 de setiembre de 2018
DE: Lic. Daguer Alberto Hernandez Vasquez ]
DIRECTOR GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA A.IL.
RIGE: A partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.
ASUNTO: Directrices Generales sobre Visas de Ingreso para Personas No Residentes

DIRECTRICES GENERALES SOBRE VISAS DE INGRESO PARA PERSONAS NO RESIDENTES

CONSIDERACIONES INICIALES

PRIMERO: FUNDAMENTO LEGAL

LEY GENERA DE MIGRACION Y EXTRANJERIA, LEY N° 8764

ARTICULO 4.-
Excldyanse del ambito de aplicacion de esta Ley lo siguiente:

1) Los agentes diplomaticos y los funcionarios consulares acreditados en Costa Rica, asi como las demas
personas miembros de las misiones diplomaticas permanentes o especiales y de las oficinas consulares, en
virtud de las normas del Derecho internacional y de los tratados ratificados por Costa Rica. Esta disposicion
se hara extensiva al nucleo familiar primario del funcionario.

2) Los funcionarios, representantes y delegados, asi como las demds personas miembros debidamente
acreditadas, de las misiones permanentes o de las delegaciones ante las organizaciones internacionales
con sede en Costa Rica.

Esta disposicion se hara extensiva al nucleo familiar primario del funcionario.

Para efectos de la interpretacion de esta norma, se entiende por nucleo familiar primario el constituido por
el cdnyuge del funcionario o la funcionaria, segln sea el caso, asi como los hijos e hijas de uno u otro,
menores de veinticinco afios o mayores con alguna discapacidad,; asimismo, sus padres, siempre y cuando
medie relacion de dependencia. Todas las personas extranjeras indicadas deberén ser portadoras de una
visa diplomatica u oficial para ingresar al territorio nacional y permanecer en él, salvo que estén exentas
de ese requisito por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, en razon del principio de
recjprocidad o de la normativa internacional ratificada por Costa Rica. Dicho Ministerio tendrd la
competencia exclusiva en esta materia.



ARTICULO 47.-

La Direccion General establecerd las directrices generales de visas de ingreso y permanencia para no
residentes, para personas extranjeras provenientes de determinados paises o zonas geograficas, con base
en los acuerdos y los tratados internacionales vigentes y en las razones de seguridad, conveniencia u
oportunidad para el Estado costarricense.

ARTICULO 51.-

Las personas extranjeras que pretendan ingresar bajo la categoria migratoria de no residentes, salvo las
excepciones que determinen /as directrices generales de visas de ingreso y permanencia para no residentes,
requeriran la visa de ingreso correspondiente. El plazo de permanencia seré autorizado por el funcionario
de la Direccion General competente al ingreso de la persona extranjera al pais, con base en las directrices
establecidas por la Direccion General. Antes del otorgamiento de la visa, los agentes de migracion en el
exterior deberan obtener, de la Direccion General, la autorizacion de ingreso respectiva, en los casos que
corresponda, de acuerdo con las directrices generales de visas de ingreso y permanencia para no
residentes.

REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VISAS, DECRETO EJECUTIVO N° 36626-G
ARTICULO 6.-

Las Directrices Generales de Visas de Ingreso y permanencia para no residentes, contemplaran los paises
que no requeriran visa, los que requeriran visa consular y los que requeriran visa restringida.

ARTICULO 8.-

Se considerardan como No Residentes, para los efectos de este reglamento, a las personas extranjeras a
quienes la Direccion General les otorgue autorizacion de ingreso y permanencia por un plazo que no podra
exceder los noventa dias, de conformidad con lo que establecen las Directrices Generales para el
otorgamiento de Visas de Ingreso, reguladas por los articulos 47 y 48 de la Ley.

SEGUNDO: DEFINICION DE INGRESO Y PERMANENCIA COMO NO RESIDENTE. Las personas admitidas
al pais en calidad de NO RESIDENTES podran realizar las actividades delimitadas por la Organizacion Mundial
del Turismo como turismo, durante el plazo legal de permanencia que otorgue el Oficial de control migratorio y
comprende cualquier actividad realizada durante el viaje con fines de ocio, negocios o profesionales, siempre y
cuando no sean actividades remuneradas o lucrativas.

TERCERO: EL INGRESO: De acuerdo a lo establecido en el articulo 42 de la Ley General de Migracién y
Extranjeria, Ley N° 8764 y el Decreto Ejecutivo N° 36626-G, Reglamento de Control Migratorio, las personas
extranjeras que pretendan ingresar a Costa Rica deberan aportar: 1) Pasaporte o documento de viaje valido.
Unicamente seran aceptados los pasaportes o documentos de viaje de lectura mecanica, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Organizacion de Aviacidn Civil Internacional (OACI), (ver vigencia en cada grupo
a continuacion), 2) Visa en caso de requerirla, 3) Comprobacion de solvencia econdmica de un minimo de USD$
100.00 (cien dolares americanos) por mes de permanencia legal en el pais, 4) Tiquete, boleto o pasaje de
continuacién de viaje o bien el plan de navegacién en el que conste el puerto de destino, 5) No tener
impedimento de ingreso al territorio nacional.



CUARTO: Segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley General de Migracion y Extranjeria, la visa implica una
mera expectativa de derecho, no supone la admision incondicional de la persona extranjera al pais ni la
autorizacion de permanencia pretendida; estara supeditada a un depoésito de garantia, en los casos que
corresponda segun la presente Ley y su Reglamento, asi como al control migratorio que el funcionario
competente realice para verificar el cumplimiento de todos los requisitos legales y reglamentarios exigidos para
el ingreso.

GRUPO INGRESO SIN VISA CONSULAR
e INGRESO: SIN VISA CONSULAR

PASAPORTE: VIGENCIA HASTA UN DIA i
e PERMANENCIA MAXIMA: HASTA LOS NOVENTA DIAS NATURALES. NO PRORROGABLES.

ALEMANIA LITUANIA
ANDORRA LUXEMBURGO

AUSTRALIA* MALTA

AUTRIA MEXICO

BAHAMAS MONTENEGRO

BARBADOS NORUEGA*

BELGICA NUEVA ZELANDA*

BRASIL PAISES BAJOS (HOLANDA) *
BULGARIA PANAMA

CANADA PARAGUAY

CROACIA POLONIA

CHILE PORTUGAL

CHIPRE PRINCIPADO DE MONACO
DINAMARCA* SAN MARINO

EMIRATOS ARABES UNIDOS PERU

ESLOVAQUIA PUERTO RICO

ESLOVENIA SERBIA

ESPANA SUDAFRICA

ESTADO DE CATAR )
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA*

REINO DE LA GRAN BRETANA**
E IRLANDA DEL NORTE**

ESTONIA REPUBLICA CHECA

FINLANDIA REPUBLICA DE COREA DEL SUR
FRANCIA* REPUBLICA HELENICA (GRECIA)
HUNGRIA RUMANIA

IRLANDA SANTA SEDE VATICANO
ISLANDIA SINGAPUR

ISRAEL SUECIA

ITALIA SUIZA

JAPON TRINIDAD Y TOBAGO

LETONIA URUGUAY

LIECHTENSTEIN

*Sus dependencias reciben igual tratamiento.
**Incluye Inglaterra, Gales y Escocia.



e PASAPORTE: VIGENCA TRES MESES
e INGRESO: SIN VISA CONSULAR

e PERMANENCIA MAXIMA: HASTA LOS NOVENTA DIAS NATURALES. NO PRORROGABLES.

ANTIGUA Y BARBUDA
BELICE

BOLIVIA

DOMINICA

EL SALVADOR*

ESTADO DE BRUNEI
FEDERACION RUSA
FILIPINAS

FIYI

GRANADA

GUATEMALA

GUYANA

HONDURAS

ISLAS MARIANAS DEL NORTE
ISLAS MARSHALL

ISLAS SALOMON

KAZAJISTAN

KIRIBATI
MALASIA

MALDIVAS

SAMOA

SAN CRISTOBAL Y NIEVES

SAN VICENTE Y LAS GRANADINAS
SANTA LUCIA

SANTO TOME Y PRINCIPE
SEYCHELLES

SURINAM

TAIWAN (REGION)

TUVALU

TURQUIA

UCRANIA

VANUATU

VENEZUELA

*Vler apartado de regulaciones especificas para el caso de Republica de El Salvador.

DEPENDENCIAS

Dependencias britanicas, francesas, holandesas, danesas, noruegas, neozelandesas y estadounidenses, reciben

igual tratamiento mientras porten pasaporte del pais del cual son dependientes.

BRITANICAS
ANGUILA ISLAS PITCAIRN
ASCENCION ISLAS TURCAS Y CAICOS
BERMUDAS ISLAS VIRGENES BRITANICAS
GIBRALTAR MONSERRAT
ISLAS CAIMAN SANTA HELENA , ,
ISLAS CANAL TERRITORIO BRITANICO DEL OCEANO INDICO
ISLAS DE MAN ISLAS MALVINAS
FRANCESAS
GUADALUPE POLINESIA FRANCESA
GUYANA FRANCESA REUNION ,
MARTINICA SAN PEDRO Y MIGUELON
MAYOTTE SAN MARTIN

NUEVA CALEDONIA

TERRITORIOS AUSTRALES FRANCESES



WALLIS Y FORTUNA

PAISES BAJOS (HOLANDA)

ANTILLAS NEERLANDESAS BONAIRE
ARUBA CURAZAO
DANESAS
GROENLANDIA ISLAS FEROE
AUSTRALIANAS
ISLAS COCOS ISLAS HEARD Y MACDONAD
ISLAS CHRISTMAS ISLAS NORFOLK
ESTADOUNIDENSES
GUAM ISLAS VIRGENES AMERICANAS
ISLAS MENORES ALEJADAS DE ESTADOS UNIDOS SAMOA AMERICANA
NEO ZELANDESAS

ISLAS COOK TOLKELAU
NIUE

NORUEGAS
ISALAS BOUVET SVALBARD Y JAN MAYEN

GRUPO INGRESO CON VISA CONSULAR A RESTRINGIDA

e INGRESO: CON VISA CONSULAR

e VIGENCIA DE VISA: HASTA SESENTA DIAS PARA INGRESAR A COSTA RICA, A PARTIR DEL
ESTAMPADO EN EL PASAPORTE. ES VALIDA POR UN UNICO INGRESO.

e PASAPORTE: VIGENCIA OBLIGATORIA DE SEIS MESES

e PERMANENCIA MAXIMA: HASTA LOS TREINTA DiAS NATURALES. PRORROGABLES HASTA
LOS NOVENTA DIAS NATURALES.

Las personas extranjeras autorizadas para ingresar y permanecer en el pais por un plazo inferior a los noventa
dias, bajo la categoria migratoria de no residente, tendran la posibilidad de prorrogar su permanencia hasta
los noventa dias, previa gestion anterior al vencimiento del plazo original autorizado y previa comprobacion
de que poseen medios econdmicos suficientes para subsistir. Revisar requisitos y procedimientos en
www.migracion.go.cr




ALBANIA
ANGOLA

ARABIA SAUDI
ARGELIA
ARMENIA
AZERBAIYAN
BAHRAIN

BENIN
BIELORRUSIA
BOSNIA Y HERCEGOVINA
BOTSUANA
BURKINA FASO (ALTO VOLTA)
BURUNDI

BUTAN

CABO VERDE
CAMBOYA
CAMERUN
COLOMBIA*
COSTA DE MARFIL
COMORAS

CHAD

ECUADOR

EGIPTO

GABON

GAMBIA

GEORGIA

GHANA

GUINEA

GUINEA BISSAU
GUINEA ECUATORIAL
INDIA

INDONESIA
JORDANIA

KENIA
KIRQUIZISTAN
KOSOVO

KUWAILT

LESOTO

LIBERIA

LIBIA

LIBANO
MADACASCAR
MALAUI

MALI

MARRUECOS

MAURITANIA

MOLDAVIA

MONGOLIA

MOZAMBIQUE

NAMIBIA

NEPAL

NICARAGUA*

NIGER

NIGERIA

OMAN

PAKISTAN

PAPUA NUEVA GUINEA
REPUBLICA ARABEA SAHARAHUI (SAHARA
OCCIDENTAL)

REPUBLICA CENTRO AFRICANA
REPUBLICA DE MACEDONIA
REPUBLICA DEL CONGO
REPUBLICA DEMOCRATICA EL CONGO (ANTES
ZAIRE)

REPUBLICA POPULAR CHINA*
REPUBLICA DEMOCRATICA POPULAR DE LAOS
REPUBLICA DOMINICANA
RUANDA

SENEGAL

SIERRA LEONA

SUDAN DEL NORTE

SUDAN DEL SUR
SWAZILANDIA

TAILANDIA

TANZANIA

TAYIKISTAN

TIMOR ORIENTAL

TOGO

TUNEZ

TURKMENISTAN

UGANDA

UZBEKISTAN

VIETNAM

YEMEN

YIBUTI

ZAMBIA

ZIMBABUE

*Ver apartado de regulaciones especificas para: Nicaragua, China y Colombia.



INGRESO: CON VISA RESTRINGIDA.

PASAPORTE: VIGENCIA OBLIGATORIA DE SEIS MESES.

VIGENCIA DE VISA: HASTA SESENTA DiAS PARA INGRESAR A COSTA RICA, A PARTIR DEL
ESTAMPADO EN EL PASAPORTE. ES VALIDA POR UN UNICO INGRESO.

PERMANENCIA MAXIMA: HASTA LOS TREINTA DIAS NATURALES, PRORROGABES HASTA
LOS NOVENTA DIAS NATURALES.

CONSULTA A LA COMISION DE VISAS, PARA LOS SIGUIENTES PAISES:

AFGANISTAN JAMAICA

BANGLADESH MYANMAR (BIRMANIA)

CUBA PALESTINA

ERITREA REPUBLICA ARABE SIRIA

ETIOPIA REPUBLICA POPULAR DEMOCRATICA COREA DEL
HAITE NORTE

IRAN SOMALIA

IRAQ SRILANKA

SECCION I: REGULACIONES ESPECIFICAS PARA PAISES

REPUBLICA DE EL SALVADOR

1.

Segun Acuerdo Administrativo reciproco entre la DGME de El Salvador y la DGME de Costa Rica, suscrito
en San José el 23 de abril de 2008, se permite el ingreso de las personas nacionales de El Salvador con
su pasaporte vigente hasta el dia de la fecha de su vencimiento. El plazo de permanencia otorgado por
el oficial de control migratorio, no sera mayor al de la vigencia del pasaporte.

REPUBLICA DE NICARAGUA

1.

El plazo de permanencia legal para las personas nicaragiienses sera hasta de 90 dias y deberan cumplir
con los requisitos de ingreso a territorio nacional. Este plazo se mantendra hasta que la DGME lo crea
necesario.

Los nacionales nicaragiienses que viajan a Panama con fines comerciales o laborales, podran obtener
una visa doble (dos ingresos) en los Consulados de Costa Rica en Nicaragua y Panama. Ambas
visas deberan ser utilizadas dentro del plazo maximo de 90 dias. Asimismo, sera valida para ingresar a
Costa Rica por via aérea o terrestre. Los requisitos que se deberan presentar ante los consulados antes
mencionados, seran los siguientes:

a) Llenar el "FORMULARIO DE SOLICITUD DE VISA”.

b) Presentar el comprobante de pago de los derechos consulares.

c) En caso de solicitudes por razones laborales, deberan aportar carta del patrono en la que se
indique la funciéon que desempenara la persona nicaragiiense en su puesto de trabajo.

d) Certificado de antecedentes penales.



REPUBLICA POPULAR DE CHINA Y REGIONES ADMINISTRATIVAS

1.

Las personas nacionales de Hong Kong y Macao portadores de pasaportes britanicos o portugueses que
se encuentren vigentes, recibiran el mismo tratamiento que los nacionales del grupo de ingreso sin visa
consular, por lo que no requerirdn visa para ingresar al pais y su permanencia sera hasta por noventa
dias. Los nacionales de Hong Kong y Macao que no porten el referido documento de viaje, si requeriran
visa consular y se les aplicara las disposiciones correspondientes de la Republica Popular China.

Las personas chinas portadores de pasaportes de asuntos publicos, no requeriran visa de ingreso a
territorio nacional.

Las solicitudes de visa para personas menores de edad de nacionalidad china seran tramitadas
exclusivamente ante la Comision de Visas Restringidas. Estas solicitudes de visa se deben tramitar por
los padres o bien por el tutor legal, quien debera demostrar que ostenta la guarda, crianza y educacién
de la persona menor de edad. El proceso que se seguira para estas solicitudes, es el establecido para
personas menores de edad, estipulado en el Capitulo Sexto, articulos 125 y siguientes del Reglamento
para el Otorgamiento de Visas de Ingreso a Costa Rica, Decreto Ejecutivo N° 36626-G. Las excepciones
de ingreso a territorio nacional, establecidas en la Seccion II, también aplicaran a las personas menores
de edad de nacionalidad China.

REPUBLICA DE COLOMBIA

3.

El plazo de permanecia legal para las personas colombianas sera hasta de 90 dias. Este plazo se
mantendra hasta que la DGME lo crea necesario.

SECCION II: EXCEPCIONES DE INGRESO A TERRITORIO NACIONAL PARA GRUPO INGRESO CON
VISA CONSULAR O VISA RESTRINGIDA

Las personas nacionales de los paises con requerimiento de visa consular o restringida que cumplan con alguna
de las excepciones de ingreso establecidas a continuacion, podran prescindir del proceso de las visas consulares
0 visas restringidas costarricenses:

1.

Los nacionales de los paises con requerimientos de visa consular o restringida que posean visa de
ingreso multiple (visa de turismo, visa de tripulante o visa de negocios) a Estados Unidos de América
(exclusivamente visa tipo B1-B2, Bl y/o B2, visa tipo D, C1/D de mudiltiples ingresos) y Canada
(exclusivamente visa multiple) podran prescindir de visa para ingresar a Costa Rica. El plazo de
permanencia no sera mayor al de la vigencia de la visa presentada y no excedera de 30 dias, con
excepcion de las regulaciones especificas para Nicaragua y Colombia. Cualquier otro tipo de visa (que
contenga otra numeracion vy letra) se considera permanencia legal, a excepcion de la C1, C2 y C3.

Los nacionales de los paises con requerimiento de visa consular o restringida con una permanencia legal
gue permita multiples ingresos y con una vigencia minima de seis meses en Estados Unidos de América,
Canada y los paises de la Unidn Europea, podran prescindir de visa consular para ingresar a Costa Rica.
El plazo de seis meses debe contarse a partir del dia de ingreso a Costa Rica. Los nacionales sean de
visa consular o restringida que no cuenten con la permanencia legal de seis meses requerida, podran
optar por una visa consular costarricense en el pais respectivo que sera otorgada bajo los lineamientos
establecidos en el Decreto Ejecutivo 36626-G, Reglamento para el Otorgamiento de Visas. El plazo de



permanencia sera maximo de 30 dias naturales y la vigencia del pasaporte sera de seis meses, con
excepcidn de las regulaciones especificas para Nicaragua y Colombia.

ATENCION: Las permanencias legales deben demostrarse fehacientemente ante el oficial de control
migratorio. Los documentos de permanencia legal deben contener medidas de seguridad establecidas
por la Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI) obligatoriamente. No se aceptaran sellos,
documentos escritos a mano, hojas, documentos que indican residencias en tramite o documentos con
alteraciones. Obligatoriamente los documentos deben contener la traduccion al idioma
espanol, apostillados o legalizados. Esta regulacion no se aplicara a los documentos que se
encuentren en idioma inglés o contengan traduccion al idioma inglés.

La persona extranjera que posea alguna de las excepciones de ingreso a territorio nacional y en los
documentos de identidad —visas, permanencias y pasaportes- no coinciden el nombre o apellidos del
portador, el oficial de control migratorio podra realizar una investigacién mas amplia y quedara facultado
para solicitar el certificado de matrimonio, el certificado de naturalizacion o cualquier otro documento
que considere necesario, para demostrar el cambio u omisiéon de calidades en virtud de la nueva
condicion legal.

Estas excepciones de ingreso no seran aplicables para personas que ostenten una permanencia legal
como refugiados o apatridas, en cuyos casos deberan obtener la visa de ingreso consultada
mediante el procedimiento establecido en el Decreto Ejecutivo 36626-G, Reglamento para el
Otorgamiento de Visas.

La persona extranjera que no cuente con una excepcion de ingreso a territorio nacional de las
estipuladas en la presente Directriz, podra tramitar una visa de ingreso segun lo establecido en los
lineamientos del Reglamento para el Otorgamiento de Visas, Decreto Ejecutivo 36626-G.

SECCION III: REGULACIONES PARA CONSULES GENERALES Y HONORARIOS COMO AGENTES
MIGRATORIOS EN EL EXTERIOR

1.

Los Cdnsules Generales, Consules, Viceconsules y funcionarios diplomaticos con funciones consulares,
exclusivamente podran emitir visas de turismo y visas provisionales en las categorias autorizadas en el
Reglamento para el Otorgamiento de Visas, a cualquier nacionalidad del grupo visa consular, siguiendo
los lineamientos establecidos en dicho Reglamento, esto de conformidad con el articulo 22 inc. 5) de la
Ley General de Migracion y Extranjeria.

Los Cdnsules Generales Honorarios, Consules Honorarios y Vicecdnsules Honorarios, solo podran
otorgar las visas que la Direccion General de Migracion y Extranjeria autorice, por lo que todas las
solicitudes seran consultas a esta dependencia sin excepcion.

TRANSITORIO I
Los nacionales de paises no sefialados en los grupos anteriores, se encuentran incluidos en el grupo con visa
restringida.

TRANSITORIO II
La Circular DG-0042-11-2018 queda derogada a partir de la publicacién de las nuevas directrices en el Diario
Oficial La Gaceta.

1 vez—O. C. N° 3400035851.—Solicitud N° 128333.—( IN2018279505 ).



REGLAMENTOS
BANCO NACIONAL DE COSTA RICA

El Banco Nacional de Costa Rica comunica la parte resolutiva del acuerdo tomado por
la Junta Directiva General, en la Sesion No. 12.281, articulo 12°, celebrada el 27 de agosto
del 2018, en el cual acordd aprobar el Reglamento de Organizacion de las Juntas
Directivas Locales del Banco Nacional de Costa Rica, para que, en lo sucesivo, se lea de
conformidad con el siguiente texto:

Reglamento de Organizacion de las Juntas Directivas Locales del Banco Nacional de
Costa Rica

Articulo 1.- Objeto. ElI presente reglamento regula el funcionamiento de las

Juntas Directivas Locales del Banco Nacional de Costa Rica, en el ejercicio de las
competencias que establecen los articulos 49 y siguientes de la Ley Organica del
Sistema Bancario Nacional, el presente Reglamento y los acuerdos de la Junta Directiva
General del Banco Nacional de Costa Rica. La Ley General de la Administracion Pablica se
aplicara a las juntas directivas en ausencia de norma especial.

Articulo 2.- Requisitos de los directores.

Para ser miembro de una junta directiva local es necesario:

a Ser costarricense.

b. Haber cumplido veinticinco afios de edad.

c Ser vecino de la zona geografica en que opere la sucursal.

d Ser persona representativa de las fuerzas econdmicas de la zona, de notoria

honorabilidad y buena conducta.

e. Poseer amplios conocimientos de las cuestiones relativas a la produccion local.

Articulo 3.- Designacion de los directores.

Los miembros de las Juntas Directivas locales seran nombrados por periodos de cuatro afios,

uno en los quince dias anteriores a la finalizacién del periodo presidencial a que se refiere el

articulo 134 de la Constitucion Politica y los dos restantes en los primeros quince dias del
mes de junio del siguiente periodo presidencial, y seran inamovibles durante el periodo para
que fueran designados.

Articulo 4.- Cese y suspension de los directores:

Los miembros de las Juntas Locales cesaran en el ejercicio de sus funciones en los siguientes

supuestos:

a. Cuando se ausenten del pais por mas de tres meses sin autorizacion de la respectiva Junta
local. La Junta local no podra conceder licencia por mas de un afio.

b. Cuando por causas no justificadas dejaren de concurrir a seis sesiones ordinarias
consecutivas.

c. Cuando infringieren alguna de las disposiciones contenidas en las leyes, decretos o
reglamentos aplicables al banco o consintieren en su infraccion. La identificacion y
determinacion de estos casos estara a cargo de la Junta Directiva General del Banco.

d. Cuando incurrieren en responsabilidad penal por actos u operaciones fraudulentas, segin
se haya determinado en sentencia condenatoria firme.



e. Quien renunciare a su cargo o se incapacitare legalmente.

En caso de arresto o prision preventiva, y cuando se dicte un auto de apertura a juicio en que
figure como imputada una persona designada como miembro de una Junta local, esta se
entendera suspendida de pleno derecho en el ejercicio de sus funciones, por lo que existira
un impedimento para el reconocimiento de dietas mientras se mantenga la suspension. La
suspension en estos casos se mantendra vigente mientras no adquiera firmeza la sentencia
absolutoria.

Articulo 5.- De la ubicacion de las sesiones.

Las juntas directivas locales sesionaran en el local de la sucursal en los dias y horas que ellas
determinen de comun acuerdo con el Gerente de la sucursal. Extraordinariamente sesionaran
cada vez que sean convocadas por el Presidente o por el Gerente de la Sucursal.

Las juntas directivas locales deberan informar a la Junta Directiva General acerca del dia y
hora en que sesionarén ordinariamente, lo cual se hara a través de la Secretaria General.
Articulo 6.- Atribuciones.

Las juntas directivas locales tendran las siguientes atribuciones:

a. Mantener informado al Gerente de la Sucursal acerca de los acontecimientos
econdémicos y sociales de mayor trascendencia en su zona geografica y sugerir
acciones especificas en relacion con esos acontecimientos.

b. Coordinar esfuerzos y actividades con las autoridades locales, en especial con las
municipalidades y con asociaciones de desarrollo comunal, para la identificacion de
proyectos en los que el Banco pueda contribuir a un mejor aprovechamiento de los
medios de produccion.

c. Recibiry analizar los informes de gestion de los Consejos de Apoyo Rural (CAR).

d. Promover proyectos para la comercializacion de los productos y servicios financieros
que ofrecen las distintas entidades que conforman el Conglomerado del Banco
Nacional de Costa Rica, asi como para la capacitacion y alfabetizacién financiera de
la poblacion y el mejor aprovechamiento de los medios econémicos y técnicos de que
dispone el Banco.

e. Vigilar, en nombre de la Junta Directiva General, por el correcto funcionamiento de
la sucursal y de los correspondientes funcionarios, identificando oportunidades de
mejora y recomendando soluciones, en la medida que lo consideren conveniente.

f.  Asumir iniciativas para mejorar e innovar los servicios que presta la sucursal en su
zona geogréfica.

g. Brindar apoyo a la gestion crediticia y comercial de la respectiva sucursal,
informando al Gerente acerca de las necesidades crediticias en la respectiva zona
geografica y velando por la correcta asignacion y distribucion de los recursos de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

h. Analizar mensualmente el comportamiento de la totalidad de la cartera, incluyendo
operaciones que se encuentren con atrasos 0 en reserva de préstamos, asi como las
que fueren enviadas a cobro judicial, procurando identificar tendencias y situaciones
de interés general que deban ser abordadas oportunamente por las autoridades del
Banco.

i. Evaluar, conjuntamente con el Gerente, los resultados de la sucursal.

j. Colaborar en la elaboracion de los planes operativos, comerciales y estratégicos de la
sucursal, asi como verificar su control y seguimiento.

k. Presentar un informe trimestral a la Junta Directiva General de los principales temas
abordados y las recomendaciones que se considere oportuno presentar para mantener



0 mejorar el desempefio de la Sucursal. Los informes serén de carécter ejecutivo y
deberan ajustarse a un formato propuesto por la Gerencia General y aprobado por la
Junta Directiva General.
Articulo 7.- Coordinacion interna.
Las actuaciones Y las resoluciones de las juntas directivas locales se efectuaran en estrecha
colaboracion con la administracion del Banco Nacional y se conformaran con el
ordenamiento juridico, con la técnica, las politicas generales que dicte la Junta Directiva
General del Banco Nacional, los usos y las costumbres bancarias y con los mas altos niveles
éticos.
Articulo 8.- Responsabilidad de los directores.
Los miembros de las juntas directivas locales seran personalmente responsables de su gestion
y sobre ellos recaerd cualquier responsabilidad que, conforme con las leyes, pueda
atribuirseles por dolo, culpa o negligencia, excepto que hubieren hecho constar su voto
disidente.
Articulo 9.- Reeleccion.
De previo a reelegir a un integrante de una junta directiva local, la Junta Directiva General
debera informarse, por los medios que considere pertinentes, sobre la manera en que el
miembro ha desempefiado sus funciones.
Articulo 10.- De las sesiones ordinarias y extraordinarias. Las juntas directivas se
reuniran en forma ordinaria una vez por semana, y en sesion extraordinaria cuando sea
necesario. La convocatoria a sesion extraordinaria, debera de hacerse al menos con
veinticuatro horas de antelacion a la fecha prevista para su realizacion y debera indicarse en
forma expresa el lugar y hora de la reunion. Junto con la convocatoria se comunicard el orden
del dia y se circularan los documentos a debatir mediante cualquier medio telematico que
deje constancia de su envio.
Articulo 11.- De la confidencialidad de las sesiones. Cuando se discutan o resuelvan
asuntos de caracter confidencial, el Presidente o cualquiera de los directores presentes haran
la respectiva advertencia antes de conceder la palabra. Si hubiese oposicion a la declaratoria
de confidencialidad dictada por el Presidente o por parte de algun director, las juntas
directivas resolveran en definitiva por mayoria de votos de los presentes dicha declaratoria.
La declaratoria de confidencialidad de un acuerdo debera estar debidamente justificada y
motivada en alguna de las causales previstas en el ordenamiento juridico.
Los miembros de las juntas directivas y todos quienes asistan a sus sesiones, quedan
obligados a guardar absoluta reserva sobre los documentos, las deliberaciones y resoluciones
que hayan sido declaradas confidenciales. La violacion a este deber de reserva implicara la
comision de una falta grave, para todos los efectos que correspondan.
Articulo 12.- Del inicio de las sesiones y el quérum. Todas las sesiones de las juntas
directivas daran inicio puntualmente, a la hora y en la fecha convocada, previa verificacion
del quoérum requerido.
La sesién iniciard en el momento en que haya quérum, a partir de la hora sefialada. Si
transcurridos treinta minutos después de la hora sefialada para sesionar, ordinaria o
extraordinariamente, no hubiere quérum, no se celebrara la sesidn, salvo que se tenga noticia
cierta de situaciones especiales que hayan atrasado la presencia del director o directores
necesarios para completar el quérum, en cuyo caso el Presidente podra autorizar una prorroga
de hasta treinta minutos mas.



A las sesiones de juntas directivas asistiran, con derecho a voz, el Gerente de la Sucursal y
cualquier otro funcionario que sea expresamente invitado por el Presidente o el Gerente a
exponer asuntos sometidos a consideracion de la junta.

Articulo 13.- Deberes comunes. Es obligacion de los miembros de las juntas directivas, asi
como de los funcionarios que deban asistir a las sesiones:

a) Asistir puntualmente a las sesiones.

b) Permanecer en la sesion durante todo el desarrollo de ésta. Ninguno de los asistentes podra
retirarse de la sesion si no es por motivo justificado a juicio de quien presida, en cuyo caso
deberé constar en actas el periodo de ausencia correspondiente.

c¢) Informar con anticipacion si debe retirarse antes de finalizar la sesion.

d) Escuchar cuidadosamente las intervenciones que realicen los demaés.

e) Leer de previo a la sesion respectiva, la documentacion que les sea enviada como respaldo
del orden del dia. Esta documentacién se enviard por cualquier medio telemético que deje
constancia de su envio.

f) Participar en las discusiones sin excederse en el uso de la palabra.

g) Abstenerse de comentarios ajenos al tema en discusion.

h) Mantener discrecién sobre las deliberaciones y resoluciones del 6rgano colegiado y
guardar absoluta reserva cuando éstas hayan sido declaradas confidenciales.

i) Conformar los Organos colegiados dispuestos por normativa externa e interna y las
comisiones que consideren pertinentes.

j) Cumplir con los asuntos que las juntas directivas les encarguen, asi como representarla
dignamente en aquellos casos en que le sea designado.

Articulo 14.- Confeccion del orden del dia. El Presidente en conjunto con el Gerente de la
Sucursal elaborara el orden del dia a discutir en cada sesion y lo comunicara a los demas
directores con al menos tres dias naturales de antelacién, junto con la correspondencia,
informes y documentos que serviran de base para la discusion de los asuntos agendados.
Articulo 15.- De la modificacion del orden del dia. Al momento de aprobar el orden del
dia se resolveran todas las modificaciones que se pretendan a la agenda que haya sido
propuesta junto con la convocatoria a sesion. En ningln caso podran discutirse asuntos que
no hayan sido agendados Yy, una vez iniciada su deliberacion, la alteracion del orden del dia
Unicamente procedera en situaciones verdaderamente excepcionales y de urgencia
comprobada asi reconocidas por las juntas directivas mediante el voto favorable de dos
tercios de sus miembros, al amparo de lo que dispone el articulo 54° inciso 4) de la Ley
General de la Administracion Puablica.

Articulo 16.- Del orden del dia de las sesiones extraordinarias. En el orden del dia para
una sesion extraordinaria, se incluira Unica y especificamente aquel o aquellos temas que dan
mérito a su convocatoria.

Articulo 17.- Conduccidn y desarrollo de las sesiones. El Presidente dirigira las sesiones,
para lo cual controlard el uso de la palabra y velara por el desarrollo ordenado de las
discusiones.

Al someter a discusion cualquiera de los asuntos incluidos en el orden del dia, el Presidente
indicara si el tema es de caracter informativo o resolutivo, o si se trata de un asunto para
simple analisis y valoracion general con fines estratégicos ulteriores.

Articulo 18.- De las votaciones. Las votaciones se realizaran, por regla general, a mano
alzada y, salvo en los casos que la ley lo establece, no procedera la abstencion.



Quienes rechacen cualquier proyecto de resolucion justificaran su voto negativo de forma
inmediata, lo cual quedara constando en el acta. Quienes lo aprueben, si lo desean, podran
razonar su voto favorable.
Articulo 19.- De los impedimentos y del deber de inhibicion. Para garantizar la objetividad
e imparcialidad de las decisiones de las juntas directivas, sus miembros deberan excusarse
de participar en la deliberacion y votacioén de cualquier asunto respecto del cual tenga
impedimento legal, interés personal o pueda depararle algun beneficio a el, a sus socios 0 a
sus familiares por consanguinidad o afinidad hasta tercer grado, y debera retirarse de la
respectiva sesién mientras se discute y se resuelve el asunto.
Articulo 20.- Remuneracion de los directores. Los miembros de la Junta Directiva Local
recibiran dietas tanto por las sesiones ordinarias como extraordinarias. El monto de las dietas
sera determinado por la Junta Directiva General del Banco. Las Juntas Directivas Locales
no podrén celebrar méas de cinco sesiones remuneradas por mes, incluyendo ordinarias y
extraordinarias, éstas cuando sean absolutamente necesarias.
Articulo 21.- De las Actas de las sesiones de las juntas directivas. La redaccion de las
actas de las sesiones estara a cargo del Gerente de la Sucursal. De todos los acuerdos y
resoluciones de las juntas directivas debera quedar constancia clara y precisa en el libro de
actas respectivo, al cuidado de la Gerencia respectiva, la cual tendré la obligacion de hacer
legalizar los libros antes de iniciar su uso, cuidar por que éstos se mantengan limpios,
ordenados y completos, sin permitir en ellos borrones ni tachaduras, ya que cualquier
correccion por error debera hacerse por nota al final del acta respectiva. Asimismo, la
Gerencia se encargara de recoger las firmas de los directores y funcionarios asistentes a las
sesiones.
Articulo 22.- Contenido de las actas. De cada sesion se levantara un acta que contendra una
transcripcion resumida de la deliberacion y los acuerdos a que ha llegado el 6rgano colegiado,
los motivos que llevaron a su adopcion y el resultado de la votacion, asi como de las
intervenciones destinadas a justificar o razonar el voto.
Cada asunto seréd narrado en forma clara y objetiva y al final se incorporara, literalmente, la
resolucion que adoptd el 6rgano colegiado en cada caso. No obstante, se consignara de
manera exacta lo expresado por los directores y demas participantes en la deliberacion
cuando asi se solicite.
Articulo 23.- Contenido del acta. El acta de cada sesion contendra:

a. Clase de reunion: si es ordinaria o extraordinaria.

b. Fecha, hora y lugar donde se celebra la sesion.

c. Nombre de los directores y funcionarios que asisten a la sesion, asi como los invitados

cuando los hubiere.
d. Aprobacion de actas anteriores.
e. Una relacion escrita de todos los asuntos conocidos y de la resolucion que se dio a

cada uno.
f. Hora de finalizacion.
g. Firmas.

Articulo 24.- Aprobacion de las actas. Las actas de las sesiones ordinarias deberan ser
aprobadas en la sesion ordinaria siguiente. El borrador del acta se entregara a los directores
por cualquier medio telematico que deje constancia de su envio, para que lo revisen por lo
menos con tres dias naturales de antelacion a la celebracion de la sesion en que sera aprobada.
Las actas de las sesiones extraordinarias se aprobaran en la sesién ordinaria subsiguiente.



Articulo 25.-Enmiendas, adiciones y correcciones. En la sesion en la que se conozca el
borrador del acta se haran, si proceden, las enmiendas, adiciones y correcciones que los
directores propongan y que se autoricen.

Articulo 26.-Firmeza de los acuerdos. Todos los acuerdos que adopten las juntas directivas
serén declarados firmes al momento de aprobarse el acta de la sesion correspondiente, salvo
que de conformidad con el articulo 56° inciso 2) de la Ley General de la Administracion
Publica, en caso de estimarlo necesario o conveniente, dos tercios de la totalidad de sus
miembros declaren la firmeza de un acuerdo.

Articulo 27.-Publicidad de las actas. Las actas de las juntas directivas son publicas, no
obstante, cuando las actas contengan resoluciones o deliberaciones que hayan sido declaradas
confidenciales, la seccion respectiva del acta debera ser suprimida de cualquier reproduccion
solicitada por terceros o publicada. Solamente se podra entregar informacion confidencial
cuando esta sea requerida por una autoridad judicial competente.

Articulo 28.-Votacion de acuerdos. Los acuerdos se tomaran por mayoria simple de los
votos presentes, excepto en los casos en que la ley exige una mayoria especial determinada.
Articulo 29.- Revision de acuerdos. En el caso de que algun miembro de las juntas
directivas interponga recurso de revision contra un acuerdo adoptado por ella, con base en el
articulo 55 de la Ley General de la Administracion Publica el recurso sera resuelto al
conocerse el acta de esa sesion, a menos que, por tratarse de un asunto que el Presidente
juzgue urgente, prefiera conocerlo en sesion extraordinaria.

Cuando el acuerdo haya sido declarado firme, procedera el recurso de revision contra el
acuerdo que declar6 su firmeza unicamente para efectos de verificar si se cumplié con lo
dispuesto en el articulo 56 inciso 2 de la Ley General de la Administracion Publica.
Articulo 30.- Ausencia de director. El director que haya estado ausente en la sesion cuya
acta se encuentra en discusion, podra plantear recurso de revision de los asuntos que en su
criterio estan errados. Tal accion, sin embargo, no corresponde en el caso de los acuerdos
declarados en firme en la misma sesion en que se tomaron dichos acuerdos, en que el hecho
de su ausencia le exime de responsabilidad con respecto a tal acuerdo.

Articulo 31.- De la comunicacion de acuerdos. La comunicacion de los acuerdos de las
juntas directivas, una vez que queden firmes, sera realizada por la Gerencia de cada sucursal,
transcribiendo en forma literal o en lo conducente lo acordado. Estos acuerdos seran
debidamente notificados a los interesados, en los casos que ello sea procedente.

Articulo 32.- Atencién de los acuerdos adoptados. La Gerencia debera llevar un registro
especial de cada acuerdo y verificar su fiel cumplimiento, de lo cual mantendra debidamente
informada a la respectiva Junta.

Articulo 33.-Localizacidén de acuerdos. Correspondera a la Gerencia mantener un indice de
los asuntos tratados por las juntas directivas que permita una expedita ubicacion de los
acuerdos adoptados.

Articulo 34.-Del libro de actas. Los libros de actas de las juntas directivas locales deberan
estar debidamente foliados y podran ser autorizados por la Auditoria interna, si esta asi lo
estima pertinente, de conformidad con el articulo 22, inciso e) de la Ley General de Control
Interno. Una vez finalizado, el libro de actas deberd ser debidamente encuadernado,
empastado, rotulado y guardado en un lugar apropiado que asegure al maximo su debida
custodia y conservacion. Los tomos finalizados deberan contar con su respectivo respaldo
electrdnico.



Articulo 35.-Transcripcion de actas. Las actas, una vez aprobadas, deberan transcribirse de
inmediato al libro. Los directores y el Gerente deberan estampar su firma al pie de cada acta,
siempre que hayan asistido a la sesion correspondiente.

Articulo 36.-Deber de llevar expediente y libro auxiliar. Cada acta de las sesiones
celebradas debe llevar su respectivo expediente, el cual estara formado por los documentos
originales o copias de los asuntos que se conocen en cada sesion. El expediente de cada acta,
tendra el caracter de libro auxiliar del libro de actas.

Articulo 37.- De la interpretacion e integracion. El presente Reglamento se debera
interpretar e integrar tomando en cuenta lo dispuesto en el Reglamento para el
Funcionamiento de la Junta Directiva General del Banco Nacional de Costa Rica y en las
demés disposiciones del ordenamiento juridico.

Articulo 38.- De la vigencia. Este reglamento entrard en vigencia a partir del dia de su
publicacién en el Diario Oficial, La Gaceta.

2) Dejar sin efecto la resolucion tomada en el articulo 5.°, numeral 1), sesion 10.885 del 23
de setiembre de 1997, en el cual se aprobo el Reglamento Autonomo de Organizacion de las

Juntas Directivas de Sucursales del Banco Nacional de Costa Rica.
La Uruca 14 de setiembre del 2018

Licda. Alejandra Trejos Céspedes
Supervisora Operativa
Proveeduria General

1 vez—O. C. N° 524444.—Solicitud N° 128213.—( IN2018278840 ).



CONSEJO NACIONAL DE RECTORES

REGLAMENTO ORGANICO DEL CONSEJO NACIONAL DE RECTORES Y DE LA
OFICINA DE PLANIFICACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

CONSIDERANDO:

La revision del Reglamento Organico del Consejo Nacional de Rectores y de la Oficina de
Planificacion de la Educacion Superior y las observaciones propuestas por los sefiores
Rectores.

REGLAMENTO ORGANICO DEL CONSEJO NACIONAL DE RECTORES Y DE

LA OFICINA DE PLANIFICACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

Acta No. 20-2018 de la sesion del 31 de julio de 2018

Articulo1l. El cuerpo encargado de la coordinacion de la Educacion Superior

Universitaria Estatal estara integrado por:

a) el Consejo Nacional de Rectores (CONARE);

b) el CONARE Ampliado y

c) la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior (OPES), la cual seréd su 6rgano
técnico.

Del Consejo Nacional de Rectores

Articulo 2.  El Consejo Nacional de Rectores (CONARE) es el ente constitucional
coordinador del Sistema de Educacion Superior Universitaria Estatal, encargado de su
adecuada planificacion y desarrollo. Gestiona de manera innovadora la accion sistemética
de las Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal (IESUE) para promover el
desarrollo nacional segin los mandatos de la Constitucion Politica y del Convenio de
Coordinacion. Procura el fortalecimiento del Sistema mediante la trasformacion
innovadora de la institucion para promover el desarrollo en la sociedad costarricense.
Articulo 3. El quehacer del CONARE responde a la implementacion de los siguientes
principios y valores éticos:

a) Responsabilidad — compromiso — disciplina.

b) Honestidad, rectitud, decencia, dignidad.

c) Respeto — tolerancia.

d) Comunicacion.

e) Trato igualitario.

f) Lealtad.

g) Trabajo en equipo.

Articulo 4.  El Consejo Nacional de Rectores estara integrado por el Rector o la Rectora

de: la Universidad de Costa Rica, del Instituto Tecnologico de Costa Rica, de la

Universidad Nacional, de la Universidad Estatal a Distancia y de la Universidad Técnica

Nacional.

Articulo5.  Seran funciones del CONARE:

a) Sefalar a OPES las directrices necesarias para la elaboracion del Plan Nacional de
Educacion Superior Universitaria Estatal (PLANES) (Articulo 3 inciso a de la Ley
6162).



b)

9)

h)

)

Aprobar el PLANES, previa consulta a los cuerpos colegiados superiores de las
instituciones signatarias del Convenio de Coordinacion de la Educacion Superior
Universitaria Estatal, los cuales deberan pronunciarse dentro del plazo requerido por el
CONARE para ello (Articulo 3 inciso b de la Ley 6162).

Distribuir las rentas globales asignadas a la Educacion Superior Universitaria Estatal
en forma congruente con los criterios que se sefiala el Convenio de Coordinacion
vigente, para el cumplimiento del PLANES, sin perjuicio de que cada institucion
reciba, separadamente, las rentas que legalmente le correspondan (Articulo 3 inciso ¢
de la Ley 6162).

Ser el superior jerarquico de los programas institucionales, decidir y reglamentar su
organizacion (Articulo 3 inciso ch de la Ley 6162).

Establecer los 6rganos, los instrumentos y los procedimientos de coordinacion que sean
necesarios para el adecuado funcionamiento de la Educacion Superior Universitaria
Estatal (Articulo 3 inciso d de la Ley 6162).

Encargar a la OPES la elaboracién de los planes de corto, de mediano y de largo plazo
que solicite cada institucion signataria del Convenio de Coordinacion (Articulo 3 inciso
e de la Ley 6162).

Aprobar el presupuesto anual de OPES/CONARE y sus modificaciones, y determinar
el monto con que deba contribuir cada una de las instituciones signatarias del Convenio
de Coordinacion, para sufragarlo en forma proporcional, al Fondo Especial para el
Financiamiento de la Educacién Superior Universitaria Estatal (FEES), establecido en
el Articulo 85 de la Constitucion Politica.

Designar a los representantes de la Educacion Superior Universitaria Estatal en todos
los casos en que esto legalmente proceda (Articulo 3 inciso g de la Ley 6162).
Informar, cada seis meses, a los cuerpos colegiados sSuperiores de las instituciones
signatarias del Convenio de Coordinacion, de todas las decisiones que hubiere tomado.
(Articulo 3 inciso h de la Ley 6162).

Aprobar los reglamentos internos de los programas institucionales, asi como cualquier
otro reglamento de funcionamiento externo que se requiera para la debida coordinacion
de la Educacion Superior Universitaria Estatal. Estos ultimos se propondran a los
cuerpos colegiados superiores (Consejo Universitario, Consejo Institucional) de las
Instituciones de Educacidn Superior Universitaria Estatal, en cuanto tales reglamentos
determinen procedimientos en que se involucre a tales instituciones, las que, en
cualquier momento, podran denunciarlos (Articulo 3 inciso d de la Ley 6162).
Constituir, cuando sea necesario, grupos de trabajo o comisiones interinstitucionales
para el estudio de problemas especificos (Articulo 3 inciso j de la Ley 6162).

Impulsar y fortalecer la coordinacion entre las oficinas de planificacion o el equivalente
propio de cada institucion miembro del CONARE (Articulo 3 inciso k de la Ley 6162).
Nombrar y remover al Director de la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior
(OPES) y a los directores de programa. El Auditor Interno serd nombrado y removido
por el CONARE de conformidad con la legislacion vigente.

Evaluar, crear y cerrar carreras, dentro de las instituciones signatarias de acuerdo con
lo que establece el Capitulo 11 del Convenio de Coordinacion vigente (Articulo 3 inciso
Il de la Ley 6162).

Recomendar la adopcion de politicas comunes, en lo académico y en lo administrativo,
por parte de las instituciones signatarias (Articulo 3 inciso m de la Ley 6162).



p) Darse sus propios reglamentos cuando lo considere oportuno (Articulo 3 inciso n de la
Ley 6162).

q) Las demé&s que estime necesarias para la mejor coordinacion y planificacion de la
Educacion Superior Universitaria Estatal (Articulo 3 inciso o de la Ley 6162).

r) La aprobacion de las politicas, de los presupuestos ordinarios y extraordinarios de
OPES/CONARE vy su liquidacion. La aprobacion del Plan Anual Operativo y sus
evaluaciones; asi como del Plan Estratégico Institucional y su evaluacion.

s) La adjudicacion de procesos de licitaciones publicas.

t) Laimposicion de medidas disciplinarias y despidos de su competencia.

Articulo 6.  Son funciones del Presidente del CONARE:

a) Ejercer la representacion judicial y extrajudicial del CONARE.

b) Convocar y presidir las sesiones del CONARE y del CONARE Ampliado (Articulo 9
inciso b de la Ley 6162).

c) Firmar, junto con el Director de OPES, las actas de las sesiones del CONARE vy del
CONARE Ampliado (Articulo 9 inciso ¢ de la Ley 6162).

Articulo 7. El Presidente del CONARE sera su representante, para los fines que indique

0 exija la ley. Para acreditar su personeria en todo acto bastard la publicacion del

correspondiente aviso en el diario oficial La Gaceta.

Del CONARE Ampliado

Articulo 8.  Cuando uno de los miembros del CONARE o cualquier Cuerpo Colegiado

Superior de las instituciones signatarias del Convenio de Coordinacion considere que un

asunto, por su importancia, debe ser conocido asi, se convocard al CONARE Ampliado.

Articulo 9. EI CONARE Ampliado estara integrado de la siguiente manera:

a) Los rectores de las Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal que
integran el CONARE.

b) Un miembro por cada una de las Instituciones de Educacion Superior Universitaria
Estatal signatarias del Convenio de Coordinacién, del propio seno de sus cuerpos
colegiados superiores, designados por el respectivo Cuerpo Colegiado. Los nombrados
podran ejercer el cargo mientras actien como miembros del Cuerpo Colegiado Superior
respectivo.

c) EIl Ministro de Educacion Publica.

d) Un representante estudiantil. Este puesto serd ocupado en forma rotativa por los
presidentes de las organizaciones estudiantiles reconocidas por las autoridades de las
Instituciones de Educacién Superior Universitaria Estatal, de conformidad con el
procedimiento de rotacion previsto en el Convenio de Coordinacion vigente, para evitar
que la Presidencia del CONARE Ampliado coincida con el representante estudiantil de
la misma institucion. El puesto de representacion estudiantil rotara anualmente, a partir
de 4 de diciembre de cada afio, entre los presidentes de las organizaciones estudiantiles,
de la manera estipulada en el articulo 12 de la Ley 6162.

e) El Director de OPES, sin derecho a voto.

Articulo 10. EIl quérum del CONARE Ampliado lo formaran la mitad mas uno de sus

miembros; de los cuales debera haber por lo menos un representante de cada Institucion y

tres por lo menos deberan ser miembros del CONARE (Articulo 13 de la Ley 6162).

Articulo 11. Las votaciones en el CONARE Ampliado se decidiran por simple mayoria

de votos presentes (Articulo 14 de la Ley 6162).



Articulo 12. Encaso de que el asunto sea de urgencia o gravedad, el CONARE Ampliado
por mayoria calificada de dos tercios, podra convocarse en esa misma sesion para el Unico
objetivo de aprobar el acta correspondiente de la sesion efectuada. La sesion debera
realizarse transcurridos al menos tres dias habiles después de la convocatoria. En todos los
demaés casos, los acuerdos del CONARE Ampliado firmes diez dias hébiles después de la
sesion (Articulo 15 de la Ley 6162).

Articulo 13. Contra los acuerdos tomados cabré el recurso de veto razonado que debera

interponerse por escrito por el Cuerpo Colegiado Superior de la Institucion signataria

interesada, con el voto favorable de la mayoria absoluta del total de los miembros de ese

Consejo, antes de que el acuerdo se declare firme.

Conocido el veto por el CONARE Ampliado, podrd, a solicitud de uno de sus miembros,

aprobar un recurso de insistencia ante el Cuerpo Colegiado que interpuso el veto, a efecto

de que en reunién conjunta se le solicite que reconsidere su decision (Articulo 16 de la Ley

6162).

De la Comisién de Enlace

Articulo 14. La Comisién de Enlace forma parte de los 6rganos de coordinacion

interuniversitaria creados por medio del Convenio de Coordinacion de la Educacion

Superior Universitaria Estatal.

Articulo 15. Los rectores de las instituciones signatarias del Convenio de Coordinacion

junto con los Ministros que sefiale la normativa vigente, actuaran como la Comision de

Enlace entre las Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal y el Poder

Ejecutivo, para realizar las siguientes funciones:

a) Promover la creacion de rentas con destino global a la Educacién Superior
Universitaria Estatal y gestionar créditos internos y externos para ella, y fijar el monto
correspondiente al Fondo Especial para el Financiamiento de la Educacion Superior
Universitaria Estatal (FEES), de conformidad con lo establecido en el articulo 85 de la
Constitucion Politica.

b) Coordinar las relaciones de las instituciones signatarias del Convenio de Coordinacion
con el Poder Ejecutivo, sin perjuicio de la personeria propia que para esas relaciones
tienen los rectores de cada universidad.

c) Darse su propio Reglamento de Trabajo.

d) Armonizar las politicas de desarrollo de las Instituciones de Educacién Superior
Universitaria definidas en el Plan Nacional de Educacién Superior Universitaria Estatal
(PLANES), con las propias del Poder Ejecutivo en lo que sea pertinente, asi como
coordinar la puesta en practica de aquellos proyectos no previstos en el PLANES.

e) Comunicar al CONARE las iniciativas que considere pertinentes para que se tomen en
consideracion a la hora de preparar el PLANES.

Conforme a la naturaleza de su integracion, los acuerdos en el seno de la Comision de

Enlace seran adoptados mediante votacion por consenso entre el sector universitario y la

representacion gubernamental.

Articulo 16. La Comision de Enlace sera convocada a requerimiento de alguno de los

dos sectores que la integran. EI Ministro de Educacion Publica y el Presidente del

CONARE de comun acuerdo prepararan la agenda de la sesion que acompariara su

convocatoria.



Articulo 17. Los acuerdos que sean adoptados por la Comision de Enlace se expresaran
en el documento que se levantara al efecto.

De las sesiones del CONARE

Articulo 18. EI CONARE se reunira con la periodicidad que acuerden sus integrantes, a

la hora, fecha y lugar sefialados, salvo en los periodos de receso que fueren acordados. La

sesion deberd iniciarse a la hora sefialada y para conocer de los aspectos incluidos en la

agenda correspondiente.

Articulo 19. EI Consejo se reunird en sesion extraordinaria cuando el Presidente lo

convoque con al menos doce horas de anticipacion o por iniciativa propia mediante acuerdo

unanime de los rectores que lo integran.

Articulo 20. EI Consejo sesionara ordinariamente para conocer lo indicado en la agenda,

que contendra al menos:

a) Revisiony aprobacion de la agenda, salvo en las sesiones extraordinarias o de urgencia;

b) Audiencias concedidas;

c) Asuntos de financiamiento y presupuesto;

d) Conocimiento y aprobacién de las actas; copia de la comunicacion de los acuerdos
firmes adoptados en la sesidn anterior, de conformidad con este Reglamento;

e) Informes del Presidente y asuntos de trdmite urgente;

f) Informes del Director de OPES;

g) Programas y comisiones del CONARE;

h) Carreras universitarias;

1) Representaciones institucionales;

j) Asuntos varios.

Aprobada la agenda de la sesién no podra ser objeto de acuerdo ningin asunto que no

figure en el orden del dia, salvo que se adopte por acuerdo unanime.

Articulo 21. Las sesiones del Consejo seran presididas por el Presidente del CONARE.

Las sesiones del Consejo seran siempre privadas, pero el Consejo podra disponer, por

acuerdo unanime, que tenga acceso a ella el publico en general o bien ciertas personas,

concediéndoles o no el derecho de participar en las deliberaciones con voz, pero sin voto.

Articulo 22. En razon de su naturaleza, como ente coordinador de la educacion superior

universitaria estatal, el quérum del CONARE lo formaran la totalidad de los rectores de las

Instituciones de Educacién Superior Universitaria Estatal.

Articulo 23. Los acuerdos del Consejo se tomaran en votacion ordinaria por el voto

afirmativo de al menos tres de sus integrantes, salvo para los asuntos y materias

relacionadas con la coordinacién interuniversitaria, o que afecte o llegare a afectar a la

totalidad de las Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal, para los que se

requerird votacion unanime. En casos de empate prevalecera lo vigente.

Articulo 24. Contra los acuerdos tomados por mayoria simple cabra, por una sola vez,

recurso de revision, que se debera interponer por escrito y antes de la aprobacion del acta

correspondiente. El recurso podra ser acogido por simple mayoria de votos presentes

(Articulo 8 de la Ley 6162).

Articulo 25. De cada sesion se levantara un acta, que contendra lugar, hora y nimero de

sesion, la indicacion de las personas asistentes, los puntos conocidos con su

correspondiente deliberacion y el contenido de los acuerdos resultantes. Se consignara el

resultado de la votacion unicamente cuando haya sido adoptada por mayoria simple.



También deberan consignarse las abstenciones y votos negativos cuando se produjeren.
Cuando se tomen acuerdos firmes por votacion unanime, no se requerird consignar en el
acta el resultado de su votacion.

Articulo 26. EI Director de OPES revisara el borrador de las actas; y constatara que

contengan lo discutido y aprobado en la sesion respectiva. Posteriormente se distribuira el

borrador de acta a los rectores, a fin de que consignen en la siguiente sesion las
modificaciones que juzguen pertinentes, previamente a su aprobacion.

Articulo 27. Las actas deben ser aprobadas en la siguiente sesion ordinaria. Los acuerdos

se consideraran firmes con la aprobacion del acta correspondiente, salvo los que el Consejo

declare firmes por acuerdo unanime, los cuales podran ser comunicados previo a la
aprobacion del acta respectiva por razones de necesidad o urgencia institucionales o para

evitar lesiones o perjuicio al derecho de terceros. Sin el acta debidamente firmada y

formalizada de acuerdo con este Reglamento, los acuerdos que no fueron declarados firmes

seran absolutamente nulos. Las actas deberan ser firmadas por el Presidente del Consejo y

por el Director de OPES.

Articulo 28. Las sesiones seran presididas por el Presidente del CONARE, quien tendra

las siguientes atribuciones:

a) Dirigir las reuniones del Consejo, las que podra suspender en cualquier momento por
causa justificada;

b) Moderar los debates, dando oportunidad a los diferentes miembros de expresar sus
puntos de vista, de conformidad con el orden en que se haya pedido la palabra y, tomar
el voto de cada uno de los miembros presentes, procurando generar acuerdos de
CONSenso;

c) Velar porque el Consejo cumpla las normas relativas a su funcion y las disposiciones
universitarias aplicables;

d) Fijar directrices generales e impartir instrucciones en cuanto a los aspectos de forma en
el funcionamiento del Consejo;

e) Convocar a sesiones extraordinarias con al menos doce horas de anticipacion o por
iniciativa propia mediante acuerdo unanime de los rectores que lo integran.

f) Ser el representante legal del CONARE.

g) Las demas atribuciones que determinen los reglamentos o acuerdos tomados por el
CONARE.

Cuando el dia y hora fijadas para una sesion, el cargo de Rector esté ejercido en forma

interina en cualquiera de las instituciones que integran el CONARE, el Rector sustituto

asistira a sesion con las mismas facultades y atribuciones que este reglamento confiera al

Rector propietario.

Articulo 29. Para efectos del funcionamiento del Consejo, le correspondera al Director

de OPES las siguientes funciones:

a) Asesorar al Consejo en el desempefio de sus funciones.

b) Elaborar las agendas de sesion del Consejo, segun el orden del dia que le comunique el
Presidente y revisar los borradores de las actas de sesion;

c) Asistir con voz y sin voto a las sesiones del Consejo, tomando las previsiones
necesarias para que de las mismas se levante el acta correspondiente.

d) Comunicar las resoluciones y acuerdos firmes del Consejo;

e) Ejecutar los acuerdos del Consejo;



f) Las demés atribuciones que determinen la normativa del CONARE o acuerde el
Consejo.

De las sesiones virtuales del CONARE

Articulo 30. Considerando que la Ley 8454 del 30 de agosto de 2005, Ley de

certificados, firmas digitales y documentos electronicos, autoriza el uso de documentos

electronicos, confiriéndoles iguales efectos funcionales y probatorios que los duros o

fisicos, reconociéndolos ademas como medio licito para manifestar la voluntad

administrativa, el CONARE podra acordar sesionar de forma virtual.

Articulo 31. Se entendera por sesion virtual aquella que se realiza mediante la utilizacién

de cualquiera de las tecnologias de informacién y comunicacién, asociadas a la red de

Internet, que garanticen tanto la posibilidad de una comunicacion simultdnea o consecutiva

entre los miembros del Consejo mientras transcurra la sesion, como su expresion mediante

documentacion electrénica. EI medio por utilizar debera ser de acceso comun a todos los
integrantes del Consejo en forma simultanea. EI Consejo mantendré al efecto un foro
virtual permanente con acceso restringido a sus integrantes y a los funcionarios del

CONARE que sean autorizados por éste.

Articulo 32. Se podran conocer en sesion virtual todas las materias puestas bajo la

competencia del CONARE, excepto las siguientes:

a) La aprobacién de las politicas, de los presupuestos ordinarios y extraordinarios de
OPES/CONARE vy su liquidacion. La aprobacion del Plan Anual Operativo y sus
evaluaciones; asi como del Plan Estratégico Institucional y su evaluacion.

b) La adjudicacién de procesos de licitaciones publicas.

c) El nombramiento de los directores de programa y del personal de confianza.

d) Laimposicién de medidas disciplinarias y despidos de su competencia.

e) Cualquiera otro que los miembros del Consejo acuerden conocer Yy resolver
exclusivamente en sesion presencial.

Articulo 33. Las sesiones virtuales se convocaran por acuerdo de la Presidencia del
CONARE o por acuerdo tomado en sesion presencial, para la atencion de los asuntos a que
se refiere el presente reglamento. Las sesiones virtuales se mantendran abiertas para los
asuntos que hayan sido incluidos en su convocatoria o se acuerde incluir por acuerdo de
ampliacion de su agenda.
Articulo 34. La convocatoria se enviara a todos los miembros del Consejo en forma
electronica, sefialando los puntos de su agenda, una breve resefia sobre los asuntos
especificos que se desean someter a analisis y votacidn, junto con la propuesta de redaccién
del acuerdo o acuerdos a adoptar. Si se requiere del estudio de documentos, éstos deberan
también adjuntarse en formato digital. Al momento del envio de la convocatoria se
entendera abierto el periodo de deliberacidn y de recepcion de votaciones. Del envio de la
convocatoria se dara también aviso también por cualquier otro medio.
Articulo 35. La votacion de cada Rector deberd ser emitida dentro de las 24 horas
siguientes a la convocatoria. Salvo disposicion del propio acuerdo en contrario, todos los
acuerdos se entenderan validos, eficaces y firmes separadamente a partir de la emisién del
ualtimo voto unanime favorable. Si un Rector se opone al conocimiento de alguno de los
asuntos propuestos en la agenda de la sesion virtual o lo vota en sentido negativo, se tendra
por convocado en agenda para la sesion presencial inmediata siguiente.



Articulo 36. Cuando algin miembro del Consejo desee que consten en forma textual e
integramente las consideraciones de su votacion, deberan incorporarse a la emision de su
voto.

Articulo 37. De cada sesion virtual se levantara acta que contendra la convocatoria
conocida con sus modificaciones y ampliaciones -el texto de cada uno de los acuerdos
tomados y el resultado nominal de su votacion afirmativa o negativa-, junto con las
consideraciones que cualquier Rector haya querido hacer constar.

Articulo 38. El acta se pondra a disposicion de los miembros del Consejo el dia habil
siguiente al de cierre de votacion, por el mismo medio informatico utilizado para la
convocatoria, y se entregara en la sesion presencial inmediata siguiente para su aprobacion
e incorporacion al libro de actas de sesion del CONARE.

De la Oficina de Planificacién de la Educacion Superior

Articulo 39. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 del Convenio de

Coordinacion, el CONARE contara con un érgano técnico, ejecutivo y asesor, denominado

Oficina de Planificacion de la Educacion Superior (OPES) y estard integrado por un

Director, de su nombramiento, y el personal técnico, investigador y administrativo

requerido por su propia organizacion.

Articulo 40. Correspondera a la OPES, en general, impulsar la accion sistémica y

coordinada de las Instituciones de Educacién Superior Universitaria Estatal de

conformidad con las disposiciones vigentes del Convenio de Coordinacion de la Educacion

Superior Universitaria Estatal en Costa Rica y fortalecer su planificacion y coordinacion

como Sistema, fomentando la investigacion y el analisis de tematicas relacionadas con

educacion superior que integren y direccionen esfuerzos conjuntos de las instituciones que
lo conforman.

Articulo41. La OPES tiene como funciones (Articulo 17 del Convenio de

Coordinacion):

a) Preparar el PLANES tomando en cuenta los lineamientos que establezca el Plan
Nacional de Desarrollo vigente. EI PLANES tendr4 una duracion de cinco afios y
debera evaluarse anualmente.

b) Ejecutar los encargos del CONARE relativos a proyectos y programas de corto, de
mediano y de largo plazo que soliciten las Instituciones signatarias.

c) Dar asesoria a las instituciones signatarias del Convenio de Coordinacion, previa
aprobacion del CONARE, para la preparacién de sus presupuestos anuales, ordinarios
y extraordinarios, lo mismo que para sus modificaciones.

d) Coordinar el desarrollo de la Educacion Superior Universitaria Estatal con las demas
autoridades del Estado costarricense.

e) Conservar al dia sus bancos de informacion y demas recursos de la técnica de
planificacion.

f) Ofrecer al CONARE todos los servicios coadyuvantes que requiera y servirle como
secretaria permanente.

g) Coordinar con las unidades correspondientes de las Instituciones de Educacion
Superior Universitaria Estatal, la elaboracion, la supervision y la evaluacion de los
programas y de los proyectos aprobados por el CONARE.



h)

)

Someter al CONARE propuestas de politicas, de programas y de proyectos que
favorezcan la coordinacion y el adecuado desarrollo de la Educacion Superior
Universitaria Estatal.

Mantener el seguimiento de la ejecucion de programas o proyectos que afecten a dos o
mas instituciones signatarias del Convenio de Coordinacion, cuando fueren financiados
con préstamos suscritos con agencias internacionales de crédito o con gobiernos
extranjeros, en aquellos casos que asi lo disponga el CONARE.

Las demas que le sean asignadas por el CONARE mediante acuerdo tomado al efecto.

Articulo 42. La OPES estara dirigida por un funcionario de alto nivel, con rango de
Director y bajo el caracter de personal de confianza, de libre nombramiento y remocion,
electo por periodos de cinco afios prorrogables por periodos iguales y sucesivos, con las
siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Preparar las agendas de sesion del CONARE vy diligenciar a su nombre las
comunicaciones y aquellas gestiones que resulten de mero tramite, dando el informe
correspondiente en la sesion inmediata siguiente.

Comunicar, ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el CONARE v,
representarlo en los casos que el propio Consejo le delegue esa representacion
especifica.

Brindar asistencia y asesoria a las autoridades universitarias segin la naturaleza de su
gestion y suministrar informacion relevante, producto de investigaciones y otros, para
apoyar los procesos de calidad y excelencia vigentes en el CONARE y en el Sistema
de Educacion Superior Universitario Estatal.

Coordinar y ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion orientados hacia la
academia para fundamentar adecuadamente la toma de decisiones, fortalecer la vision
sistémica, procurar modelos de evaluacion pertinentes y oportunos vy, brindar
informacidn relevante, producto de investigaciones y otros, para apoyar los procesos
de calidad y excelencia vigentes en el CONARE y en el Sistema de Educacidn Superior
Universitario Estatal.

Servir de enlace y vinculo oficial institucional ante todos los Ministerios de Estado,
instituciones, poderes de la Republica y representaciones diplomaticas.

Dirigir y ser el superior jerarquico de la OPES con potestad plena para la organizacion
del trabajo y asuntos laborales, asi como para establecer competencias a lo interno de
los programas, divisiones, areas y oficinas de CONARE.

Dirigir, planificar y supervisar las funciones administrativas y académicas que requiera
la institucién, en general, para el adecuado cumplimiento de la mision, objetivos y
metas de todos sus programas, divisiones, areas y oficinas, con la potestad de emitir las
directrices, los lineamientos y de establecer los procedimientos que resulten necesarios.
Realizar la direccion estratégica en la preparacion del PLANES, del Plan Estratégico
Institucional, tactico y operativo, con el fin de lograr la coordinacion del CONARE y
del Sistema de Educacion Superior Universitario Estatal.

Autorizar el nombramiento, traslado, ascenso y demas movimientos del personal vy,
disciplinar y acordar la remocion del personal de la institucion de conformidad con la
normativa interna vigente, salvo los cargos que sean de nombramiento del CONARE.
Le correspondera la firma de las contrataciones, las addenda y de las acciones de
personal correspondientes.



j) Conferir permisos con y sin goce de salario, por causa legitima, hasta por un afio. En
caso de prorroga sucesiva o de permisos cuyo plazo original excedan ese limite, esta
potestad sera competencia exclusiva del CONARE.

k) Adjudicar los procesos de contratacion administrativa excepto los que se realicen
mediante licitacion publica, que seran de competencia exclusiva del CONARE,
formalizando y suscribiendo los correspondientes contratos administrativos, asi como
los demés que el CONARE le comisione.

I) Conocer en apelacion de las decisiones tomadas por los demas directores de programa
y elevar a conocimiento y resolucion del CONARE los asuntos que haya resuelto en
apelacion para el agotamiento de la via administrativa, asi como las apelaciones
planteadas en forma directa contra sus actos propios.

m) Dirigir, planificar, organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de las divisiones,
areas y oficinas que conforman la OPES y coordinar su quehacer con los demas
directores de programa, a fin de implementar acciones institucionales que resulten
convenientes y necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos de caracter
institucional.

n) Dirigir y coordinar el proceso de formulacion, aprobacion, ejecucién, control y
evaluacion del presupuesto anual o quingquenal, ordinarios y extraordinarios, o mismo
que las modificaciones presupuestarias que requieran los programas, divisiones y areas
institucionales, asi como la coordinacion de las evaluaciones y aplicacion de los indices
de gestion institucional que resulten pertinentes.

0) Emitir un Informe Anual de Labores y un Informe Final de Gestidn y presentarlos al
CONARE, incorporando el detalle de las gestiones realizadas por las divisiones, areas
y otras oficinas, con el objeto de garantizar una adecuada rendicion de cuentas.

p) Gestionar la obtencion y mantenimiento de las condiciones y ambientes fisicos
adecuados para el desempefio de las funciones del personal, y velar porque se brinde el
mantenimiento adecuado a la infraestructura de las instalaciones, sus equipos y
servicios.

q) Coordinary supervisar procesos periddicos de autoevaluacion, de atencion de informes
y de seguimiento de las recomendaciones de la Auditoria Interna; de evaluacion del
desempefio y de control interno institucional de los diferentes programas, divisiones,
areas y oficinas e impulsar y, coordinar la implementacién de las medidas correctivas
y los planes de mejora producto de las mismas.

r) Planificar, gestionar y coordinar estudios técnicos para lograr un uso racional, eficaz y
oportuno de los recursos institucionales a corto, mediano y largo plazos.

s) Realizar cualquier otra actividad no mencionada en este reglamento que sea inherente
al ejercicio de sus funciones y todas aquellas que le sean encomendadas por el
CONARE.

Articulo 43. La OPES estara constituida por tres divisiones que seran: Académica,

Coordinacion y  Planificacion  Interuniversitaria; tres areas administrativas:

Administracion, Tecnologias de Informacion y Comunicacion y Desarrollo Institucional y

la Oficina de Reconocimiento y Equiparacion.

a) La Division Académica

Corresponde a la Division Académica la ejecucidn de las areas académicas definidas en el

Convenio de Coordinacion de la Educacion Superior Universitaria Estatal y su normativa

complementaria, especializandose en: la elaboracion de dictdmenes para la apertura y



modificacion de carreras y posgrados, la evaluacién de carreras y posgrados, la realizacion
de estudios e investigaciones sobre temas relevantes de indole académico para la educacién
superior, la participacion en proyectos académicos de caracter interinstitucional de interés
para la educacién superior. Asimismo, brinda soporte y participa sustantivamente en las
comisiones interuniversitarias del area académica.

b) La Division de Coordinacién

Corresponde a la Division de Coordinacién la asesoria, apoyo técnico e investigativo al
fortalecimiento de la coordinacion interuniversitaria del SIESUE en las comisiones,
subcomisiones, equipos de trabajo y proyectos de las areas de Extensiéon y Accion Social,
Investigacion, Internacionalizacion y Cooperacion Externa y Vida Estudiantil definidas en
el Convenio de Coordinacion de la Educacion Superior Universitaria Estatal. Desarrolla
investigaciones de caracter sistétmico en esos ambitos para la mejora de la articulacion y
coordinacion del Sistema de Educacion Superior Universitaria Estatal.

c) La Divisién de Planificacion Interuniversitaria

Corresponde a la Division de Planificacion Interuniversitaria la formulacion y seguimiento
del Plan Nacional de la Educacion Superior Universitario Estatal (PLANES), el manejo
estadistico de la informacion més relevante del Sistema del Sistema de Informacion de la
Educacion Superior Universitaria Estatal (SIESUE). Asi como la determinacion,
aplicacion y evaluacion de los indicadores de gestion y desarrollo de la Educacién Superior
Universitaria Estatal. Realiza constantemente investigaciones y actualiza los bancos de
informacion en areas especificas como: la matricula y admision de estudiantes, sus
caracteristicas socioecondémicas y régimen de becas, su rendimiento académico, el
seguimiento de graduados, empleadores, y perfil del graduado, entre otros. Brinda soporte
y gestiona el funcionamiento de las comisiones de coordinacién interuniversitaria
integradas por las autoridades encargadas de las &reas de Planificacion y del Observatorio
Laboral de Profesiones (OLAP). También participa en la gestion de proyectos del Fondo
del Sistema.

d) El Area de Administracion

El &rea de Administracién provee a todos los programas, divisiones, areas y oficinas del
CONARE funciones administrativas de apoyo a la gestion institucional, mediante las
siguientes actividades: el control y evaluacion presupuestaria, gestion financiera en todas
sus fases: proveeduria, mantenimiento, servicios generales, archivo, biblioteca y gestién
del talento humano. Brinda soporte y gestiona el funcionamiento logistico de las diferentes
comisiones interinstitucionales y entes externos.

e) El Area de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

El area de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, planifica y gestiona las
tecnologias de informacion y comunicacion debidamente alineadas con los objetivos
institucionales en cumplimiento con la normativa adoptada por el CONARE. Gestiona y
brinda los servicios y proyectos de TI relacionados con infraestructura, redes,
administracion de la informacion, sistemas de informacion, el soporte técnico a las
plataformas informaticas institucionales para la mejora operativa de OPES/CONARE.
Brinda soporte y gestiona el funcionamiento de la Comision de Directores de TI y sus
subcomisiones.

f) El Area de Desarrollo Institucional

El area de Desarrollo Institucional formula y da seguimiento a la planificacion estratégica,
tactica y operativa. Lidera y formula el presupuesto anual institucional. Gestiona los



sistemas institucionales de calidad y control interno. Apoya y asesora al Director de OPES
y al CONARE en el proceso de negociacion del financiamiento de la Educacién Superior
Universitaria Estatal. Gestiona el proceso de asignacion de los recursos del Fondo del
Sistema. Brinda atencion a consultas y solicitudes de informaciéon de instituciones publicas,
privadas, nacionales e internacionales. Incorpora y actualiza informacion de la Red de
Transparencia del CONARE. Da apoyo directo a la Comisién de Vicerrectores de
Administracion y a la Comision de Asuntos Financieros y Presupuestarios.

g) Oficina de Reconocimiento y Equiparacion

La Oficina de Reconocimiento y Equiparacion brinda soporte y gestiona el funcionamiento
de la Comision de Reconocimientos y Equiparaciones de grados y titulos obtenidos en el
extranjero. Recibe las solicitudes, las tramita, da seguimiento al proceso y mantiene
informacion estadistica del mismo.

Articulo 44. El Director de OPES, en conjunto con el Director o jefe respectivo, aprobara
a lo interno de cada division, area u oficina, la organizacion interna mas eficiente y
adecuada para el cumplimiento de sus fines institucionales. Tendré potestad para revisar
las funciones que le corresponda a los programas, divisiones, areas y oficinas, y a sus
érganos internos atendiendo a su propia naturaleza e informara al CONARE.

De los programas institucionales

Articulo 45. De conformidad con lo establecido en el articulo 3° de la Ley 6162 de 30

de noviembre de 1977, el CONARE establecera los programas de coordinacion adicionales

a la OPES que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la Educacion Superior

Universitaria Estatal, facilitando a las instituciones que lo conforman, el cumplimiento de

sus cometidos en areas estratégicas para su desarrollo. Cada programa tendrd como

caracteristica organizativa comun:

a) Cardcter interinstitucional y sistémico: constituidos para el comun apoyo de toda la
Educacion Superior Universitaria Estatal y orientados a garantizar su adecuado
funcionamiento. Mantendran funciones de ejecucién directa o de apoyo a la accion
sistémica de la Educacion Superior Universitaria Estatal que defina el PLANES.

b) Creacion por consenso en el CONARE. Cada programa es resultado de la participacion
consciente y voluntaria de cada institucion que lo valora como pertinente con sus planes
y necesario para su desarrollo.

c) Creacidon de un 6rgano directivo 0 consultivo. La organizacion directiva de estos
programas comprende la representacion de la comunidad universitaria, asi como de
otros sectores cuya representacion resulta necesaria y pertinente para el adecuado
desarrollo de sus actividades institucionales.

d) Financiamiento con cargo al presupuesto institucional. La creacion de los programas
conlleva una asignacion de recursos financieros definida por el propio CONARE para
conferirles sostenibilidad, sin perjuicio de los recursos adicionales que decidan aportar
las IESUE por las vias legalmente previstas.

e) Observancia del principio de libertad de catedra. Como parte de la garantia de
independencia constitucional consagrada a favor del quehacer universitario, los
programas desarrollan sus funciones docentes, de investigacion y de vinculacion, bajo
la observancia de este principio, que garantiza la generacién de pensamiento critico y
riguroso, segun el propdsito encomendado, creando soluciones concretas en las areas
pertinentes de coordinacion que corresponde a cada programa.



Del Programa Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacion Superior

Articulo 46. EI Programa Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacion Superior

(SINAES) coadyuva al logro de los principios de excelencia académica y al esfuerzo de

las universidades publicas y privadas por mejorar la calidad de las instituciones, los planes,

las carreras y de los programas que ofrecen; certificando la calidad de la educacion superior

universitaria costarricense mediante la acreditacion oficial de carreras, programas e

instituciones que voluntariamente lo soliciten. Tiene como objetivos:

a) Coadyuvar al logro de los principios de excelencia académica establecidos en la
legislacion nacional y al esfuerzo que realizan las instituciones universitarias por
mejorar la calidad de los programas y carreras que ofrecen.

b) Mostrar la conveniencia que tiene para las instituciones universitarias someterse a un
proceso de acreditacion y propiciar la confianza de la sociedad costarricense en los
programas y carreras acreditados, orientandola también con respecto a la calidad de las
diferentes opciones de educacion superior.

c) Certificar el nivel de calidad de las carreras, instituciones de educacién superior y de
los programas sometidos a acreditacion, garantizando la eficiencia, calidad de criterios
y estandares aplicados en ese proceso.

La Ley 8256 del 2 de mayo de 2002 ratifica los anteriores objetivos y les agrega:

d) Recomendar planes de accion para solucionar los problemas, las debilidades y las
carencias identificadas en los procesos de auto-evaluacion y evaluacion. Dichos planes
deberan incluir esfuerzos propios y acciones de apoyo mutuo entre las universidades y
los miembros del SINAES.

e) Formar parte de entidades internacionales académicas y de acreditacion conexas.

Articulo 47. Para facilitarle el cumplimiento de este cometido legal y garantizarle su

independencia funcional y de criterio, la Ley 8256 confiere al SINAES personeria juridica

instrumental, como érgano de desconcentracion maxima adscrito al CONARE, dirigido
por un Consejo Nacional de Acreditacion integrado por ocho miembros, rgano que posee
plena potestad para aprobar la organizacién y el funcionamiento internos del Programa

(articulo 22 de la Ley) y es la autoridad nacional superior en materia de acreditacion

(articulo 2 de la Ley 8798 del 16 de abril de 2010).

Articulo 48. Corresponde al Consejo Nacional de Acreditaciéon las siguientes funciones

y atribuciones:

a) Elaborar y aprobar las politicas, los planes estratégicos y anuales de trabajo, los
reglamentos y la normativa en general.

b) Aprobar y actualizar los procedimientos, criterios y estandares de evaluacion
establecidos para la acreditacion, asi como los proyectos de innovacidn, investigacion
y desarrollo, y vigilar su estricto cumplimiento.

c) Informar a las universidades y a la comunidad nacional acerca de los procedimientos y
criterios que se emplean para la acreditacion, utilizando los medios que estime
convenientes.

d) Nombrar los profesionales nacionales e internacionales para los procesos de
acreditacion, segun la naturaleza de la carrera o el programa por acreditar y los méritos
académicos en docencia o investigacion en educacion, planificacion educativa o
curriculo.

e) Informar a las universidades sobre el resultado de los estudios de acreditacion
realizados.



f) Publicar, cada seis meses, un boletin o memoria sobre los planes, carreras o programas
acreditados en el afio anterior; asi como los planes y programas con su acreditacion
vigente.

g) Acreditar las instituciones, los planes, las carreras y los programas que hayan cumplido
satisfactoriamente los requisitos fijados para el proceso de acreditacion e informar al
pais por los medios nacionales de comunicacidon, y conocer y aprobar la pérdida de la
respectiva acreditacion, en los casos en que eventualmente proceda, todo conforme a
lo establecido en la Ley 8256 y demas normativa aplicable.

h) Mantener una lista actualizada de profesionales, nacionales y extranjeros, que puedan
ser nombrados como pares externos en los procesos de acreditacion que se realicen.

i) Aprobar la suscripcion de convenios de cooperacion, o de prestacion remunerada de
servicios técnico-académicos, con otros entes y 6rganos publicos y privados, asi como
para formar parte de agencias internacionales de acreditacion.

j) Promover e impulsar acciones para lograr una cultura de calidad en las instituciones,
carreras y programas de educacion superior, asi como para lograr una contribucion
significativa al proceso sostenible de mejora de la educacion superior costarricense y
ser un referente reconocido a nivel internacional.

k) Las demas que derivan de su normativa interna, de las disposiciones contenidas en las
Leyes 8256 y 8798, asi como de la naturaleza misma de su funcién.

Articulo 49. En los aspectos que se definan de comun acuerdo mediante un instrumento

suscrito al efecto, la Administracion de OPES brindara al SINAES el apoyo administrativo

y de gestion que resulte pertinente para facilitarle el cumplimiento de sus fines.

Del Programa Centro Nacional de Alta Tecnologia

Articulo 50. El Centro Nacional de Alta Tecnologia (CENAT) es un oOrgano

interuniversitario e interinstitucional dedicado al desarrollo de la investigacién, la

vinculacion y extension, asi como el posgrado, todos en areas de alto contenido cientifico-

tecnoldgico. Sus actividades se desarrollan dentro de un marco de innovacion tecnoldgica,

en estrecha relacién con los sectores empresariales y tomando en consideracion las

politicas estratégicas incorporadas al Plan Nacional de Desarrollo. Fue creado con el

objetivo general de ejecutar actividades de investigacion que permitan proveer al pais de

la tecnologia necesaria, pertinente y estratégica para un desarrollo competitivo de los

diferentes sectores de la sociedad, en el &mbito econdémico, social y ambiental, mediante la

innovacion, desarrollo, capacitacion y servicios en ciencia y tecnologia.

Articulo 51. EIl CeNAT se concentra en la coordinacion de proyectos en las siguientes

areas tematicas:

a) Ciencia e ingenieria de los materiales.

b) Biotecnologia.

c) Informatica y tecnologias de la Informacion.

d) Procesos de manufactura.

e) Gestion Ambiental.

f) Ciencia, cultural y sociedad.

El CeNAT tiene como objetivos especificos:

a) Promover la creacion y dar aportes para el sostenimiento de espacios para la reflexion,
asi como coordinar acciones que apoyen el desarrollo cientifico y tecnologico y la



formacion de grupos multidisciplinarios de investigadores de alta formacion y
experiencia (alto nivel de masa critica), especialmente a nivel de posgrado.

b) Promover y apoyar la realizacion de programas académicos de investigacion a nivel de
posgrado en forma coordinada con las Instituciones de Educacion Superior
Universitaria Estatal.

c) Promover la coordinacion de los sectores publico y privado involucrados en la
generacion, capacitacion, transferencia y aplicacion de la alta tecnologia.

d) Fomentar e impulsar la generacion de empresas de un alto contenido tecnoldgico y alto
valor agregado para el pais.

e) Promover la extension tecnoldgica, mediante exposiciones, congresos, seminarios,
mercados tecnoldgicos, cursos de capacitacion, entre otros.

f) Desarrollar con propdsitos de investigacion actividades de desarrollo, licenciamiento,
contratacion de explotaciones (know-how), donacién o compra de patentes,
invenciones, modelos industriales o de utilidad.

g) Divulgar y vender publicaciones derivadas de sus investigaciones; ceder, vender,
traspasar y conceder licencias de explotaciones de sus patentes, modelos industriales o
de utilidad, asi como cualquiera otro de los activos que integre su propiedad intelectual.

h) En general, todo aquello que signifique bienestar social, cultural y cientifico
concordante con lo anterior o lo estipulado en el articulo primero de la Ley de
Fundaciones.

Articulo 52. Al momento de creacion del CeNAT, dentro de este contexto legal, los

rectores de las universidades integrantes del CONARE crearon conjuntamente con el

CeNAT la Fundacion Centro de Alta Tecnologia (FunCeNAT). Esta fundacién atiende las

especiales caracteristicas del CeNAT en los aspectos propios de su estructura, asi como el

régimen legal previsto por la Ley 7169 de la Promocion Desarrollo Cientifico y

Tecnoldgico y creacion del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones

(MICITT). La Ley 7806 reconoci6 expresamente en FunCeNAT la entidad que mantendria

el deber legal de administrar los recursos requeridos para la ejecuciéon de los proyectos

desarrollados por medio del CeNAT (Articulo 3°).

Articulo 53. EIl Consejo Cientifico es el encargado de velar porque las acciones del

CeNAT respondan a las politicas y lineamientos definidos por el CONARE. Esta

conformado por los Vicerrectores y Vicerrectoras de Investigacion de cada Institucion de

Educacién Superior Universitaria Estatal, es también una instancia generadora de politicas

en ciencia y tecnologia para el CeNAT en concordancia con las politicas de las instituciones

que representan. Tiene como funciones:

a) Proponer al CONARE los lineamientos y politicas en ciencia y tecnologia que seran
desarrollados en el CeNAT.

b) Dirigir, coordinar y fiscalizar la gestién académica del CeNAT.

c) Aprobar, en primera instancia, la integracion de nuevas areas y actividades y someterlas
a su aprobacion definitiva en el CONARE.

d) Proponer al CONARE los candidatos para el puesto de Director General.

e) Conoce el Informe Anual de Labores del Director General del CeNAT.

f) Convocar al Consejo Asesor cuando lo consideren pertinente.

Articulo 54. EIl Consejo Asesor es la instancia encargada de brindar asesoria al

CONARE vy al Consejo Cientifico del CeNAT en materia cientifica y tecnoldgica. Celebra

reuniones cuando sea convocado, las cuales seran presididas por el Coordinador del



Consejo Cientifico. Estd integrado por personal nacional e internacional con grado
académico (no indispensable), reconocida experiencia y trayectoria en las areas de interés
del CeNAT. El doctor Franklin Chang Diaz tendrd un puesto permanente en el seno del
Consejo Asesor.

Del Programa Estado de la Nacion

Articulo 55. El Programa Estado de la Nacion (PEN) es un centro de pensamiento

especializado en la investigacion participativa y la innovacion para la promocion del

desarrollo humano sostenible. Para ello articula espacios con organismos publicos,

privados y entes internacionales de cooperacion para el desarrollo de proyectos y

actividades que se orienten hacia la precision metodoldgica, la seleccion, medicion y

evaluacion del desempefio nacional y regional o sobre un tema especifico de un conjunto

pertinente y suficiente de componentes de desarrollo humano sostenible. Estos
componentes cubren los alcances econdémicos, politicos, ambientales y sociales del
desarrollo.

Se podran apoyar acciones, proyectos y programas para la promocion del Desarrollo

Humano Sostenible en, al menos, los siguientes ambitos de cooperacion:

a) De la discusion teorica y técnica sobre el desarrollo humano y de los indicadores
asociados a la medicién de los distintos aspectos, asi como la realizacion de
investigaciones sobre el tema, la construccion de estos indices para el pais y la
correspondiente difusion de resultados y conclusiones.

b) De la evaluacion del cumplimiento de los compromisos nacionales referidos a metas
de desarrollo humano.

c) Otros ambitos que surgieran del desarrollo de la cooperacion.

Articulo 56. La estructura organizacional del PEN comprende un Consejo Directivo y

los diversos consejos consultivos asociados a las iniciativas del Programa, asi como de un

Director del Programa.

Articulo 57. Para el desarrollo de las actividades propias del Programa, esta dirigido por

un Consejo Directivo, integrado por el Presidente del CONARE vy el Defensor o Defensora

de los Habitantes, de conformidad con el “Convenio marco de cooperacion para el
funcionamiento del Programa Estado de la Nacion” suscrito por el CONARE vy la

Defensoria de los Habitantes en el afio 2003. En los demas aspectos operativos y

administrativos el Director del Programa depende del CONARE y coordina con el Director

de OPES. Este Consejo, constituira la instancia de mas alta jerarquia dentro del esquema
de organizacion del Programa, asi como la instancia ante la cual se elevan los
planteamientos del Director del mismo, quien asistira con derecho a voz.

Articulo 58. EI Consejo Directivo tendré las siguientes atribuciones:

a) Formular el Plan Estratégico del PEN, asi como discutir y aprobar los planes anuales
del Programa.

b) Proponer al CONARE las politicas de nombramiento y perfil de requerimientos para el
personal del Programa.

c) Aprobar las politicas de investigacion y contratacion de consultores para la operacion
del Programa y la generacion de nuevas iniciativas, entendidas como las estrategias
metodoldgicas generales que formen parte del proceso de preparacion del Informe
sobre el Estado de la Nacion u otros informes que el Programa publique.

d) Aprobar las politicas presupuestarias del Programa.



e) Conocer los informes de avance, e informe final del Programa, y ordenar las medidas
que estime convenientes.

f) Participar una vez por afio en la evaluacion para determinar el progreso del Programa
sobre la base del informe anual y adoptar decisiones sobre las recomendaciones
encaminadas a mejorar el disefio y la realizacion del Programa, a fin de alcanzar los
resultados esperados.

g) Procurar que en todo momento se cuente con los recursos necesarios para el
funcionamiento del Programa, mientras éste se mantenga en ejecucion.

h) Ejercer una vigilancia permanente del Programa.

i) ldentificar areas de cooperacion con otras entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales.

j) Modificar la composicion del Consejo Consultivo, con base en el inventario de los
agentes sociales del pais que han demostrado su interés y compromiso de participar en
el Programa Estado de la Nacion y la trayectoria personal de los posibles participantes.

k) Establecer los derechos y deberes de los integrantes del Consejo Consultivo, asi como
las normas que definan su funcionamiento.

I) Por mayoria de sus miembros y previa solicitud de revision ante el Consejo Consultivo,
podra modificar apreciaciones o incluir un punto de vista en el Informe sobre el Estado
de la Nacion, u otros informes que publique el Programa, para preservar su
imparcialidad y objetividad.

m) Aprobar la incorporacion de otras instituciones, nacionales o internacionales, como
partes en el Programa. Para ello instruira al Director para que realice los tramites legales
y administrativos correspondientes, por medio de OPES/CONARE.

Articulo 59. EI Consejo Consultivo es la instancia a cargo de la conduccion sustantiva
del proceso de preparacion de cada uno de los informes que prepara el Programa Estado de
la Nacién. Por conduccién sustantiva de cada informe se entiende la que el Consejo
establecera en el marco conceptual y las prioridades de investigacion del informe
respectivo, ejercera un control de calidad sobre los estudios que se realicen al amparo del
Programa y revisard criticamente las versiones en borrador del Informe, incorporando las
observaciones respectivas. Como érgano de conduccion, sus propdésitos seran afianzar la
legitimidad social del informe, garantizar su caracter independiente y no gubernamental, y
velar porque su proceso de preparacion asegure su imparcialidad, objetividad y rigurosidad
académica.
El Consejo Consultivo del Informe del Estado de la Nacion estara constituido al menos por
un representante del CONARE y otro de la Defensoria de los Habitantes. El resto de
integrantes de este Consejo Consultivo, sin limite en cuanto a su nimero, sera determinado
en cada caso con fundamento en el inventario de agentes sociales existentes en el pais. En
el caso de los demas informes, los Consejos Consultivos se integraran de conformidad con
el acuerdo que en cada caso CONARE apruebe en relacion con esta iniciativa.

Los consejos consultivos son una instancia plural y pluralista, que procura llegar a

consensos sobre las prioridades de investigacion, fuentes de informacion consultadas y

conclusiones mediante la precision de las apreciaciones del Informe sobre el Estado de la

Nacion u otros informes que publique el Programa. Empero cuando sobre alguna materia

en particular ello no sea posible, se consignara la discrepancia de criterio en el informe.

Articulo 60. La instancia del Consejo Consultivo tendra las siguientes atribuciones, en

relacion con el informe especifico con el que esta asociado:



a) Validar y enriquecer con sus comentarios, observaciones y recomendaciones el marco
conceptual del informe, los componentes, variables e indicadores a considerar, asi
como los alcances y enfoques de los estudios sobre los temas del informe, ademés de
seleccionar el tema especial de los informes.

b) Solicitar la inclusion de temas en la agenda de investigacion aun en etapas avanzadas
del proceso de preparacion del informe.

c) Auspiciar, junto con las instituciones participantes y el rograma, consultas mas amplias
para fomentar la incorporacion efectiva y cada vez mas amplia de la sociedad en el
Programa.

d) Facilitar el establecimiento y desarrollo de redes de informacion y comunicacion que
aporten material y datos relevantes para la evaluacion del desempefio nacional.

e) Revisar la consistencia del borrador final del Informe sobre el Estado de la Nacién u
otros informes que publique el Programa con los comentarios, observaciones y
recomendaciones formuladas por el Consejo Consultivo en las etapas previas de
preparacion, todo dentro del plazo acordado para tal fin en la programacién anual de
trabajo.

f) Pronunciarse sobre las solicitudes de revision de contenidos del informe por acuerdo
de mayoria calificada del Consejo Directivo.

g) Ser informado de otras areas de actividad del Programa y de la marcha del Programa
en general.

h) Generar observaciones, sugerencias y prestar colaboracion en cualquier actividad del
Programa.

De los directores de programa

Articulo 61. Los programas del CONARE estaran dirigidos por personal de estricta
confianza del CONARE, de nombramiento discrecional, quienes ejerceran su cargo por
periodos de cinco afios prorrogables por periodos iguales y sucesivos, bajo el principio de
libre remocion no sujetos a los procedimientos ordinarios de seleccion y contratacion
laboral.

Para su seleccion, el CONARE determinara previamente el perfil y requisitos académicos
que deban reunir los directores, segun lo demanden los planes de desarrollo institucionales
que éste deba implementar durante el periodo de su nombramiento. Los directores de
programa seran responsables del cumplimiento de los objetivos de éste. La designacion de
los directores de programa corresponde al CONARE, a excepcion del Director del SINAES
que tiene su propio proceso de nombramiento.

Articulo 62. Los directores de programa tendran las siguientes funciones:

a) Ejecutar los acuerdos tomados por el CONARE vy las directrices emitidas por la
Direccion de OPES en el ambito de su propia competencia, elevando a conocimiento y
resolucion del CONARE, por medio de la Direccion de OPES, todos los asuntos de su
programa que requieran la autorizacion, aprobacion, ratificacion, aval o visto bueno del
CONARE.

b) Presentar al CONARE, por medio de la Direccion de OPES, su Informe Anual de
Labores, asi como el Informe de Fin de Gestion al concluir su nombramiento, con el
objeto de brindar una efectiva rendicion de cuentas.



9)
h)

)
k)

1)

Asistir a las sesiones de los consejos del programa y llevar un registro detallado y
actualizado de sus acuerdos y observaciones, emitiendo las directrices internas
necesarias para implementarlos.

Velar por el cumplimiento de las leyes pertinentes y las disposiciones de la
administracion institucional y proponer las modificaciones que estime necesarias para
actualizar y sugerir nuevos modelos de gestion.

Ejecutar las normas, acuerdos y recomendaciones emanadas de los 6rganos superiores
que tengan relacion directa con sus actividades.

Rendir ante los consejos que tengan funciones directivas en sus programas, los
informes especificos que se les solicite y consolidados de avance, en cuanto al
desarrollo del programa, incluyendo el cumplimiento de los objetivos y el
cumplimiento de las metas del Plan Estratégico y Anual Operativo.

Desarrollar la busqueda sistemética de recursos financieros, a nivel nacional e
internacional, para apoyar las diversas actividades y gestiones del programa.

Actuar como autoridad superior inmediata del personal profesional, académico, técnico
y administrativo del programa, supervisando y evaluando el desempefio de cada uno de
los miembros del personal técnico y administrativo asignado al mismo, y autorizar la
concesion de vacaciones y de licencias por causa legal, esta ultimas con o sin goce de
salario y hasta por diez dias habiles. En caso de que en el programa participen
estudiantes visitantes o en pasantia, ejercera su autoridad sobre los mismos.

Asignar las cargas laborales y distribuir las competencias a lo interno de las unidades
y dependencias que conforman su programa, velando por el cumplimiento y calidad de
los resultados del equipo profesional puesto bajo su direccion y competencia.
Designar al funcionario que tendra las funciones de coordinacién y asistencia
administrativa ante la Administracion de la OPES.

Solicitar, por medio del coordinador administrativo del programa, el nombramiento,
traslado, ascenso y demas movimientos del personal institucional y profesional que
labore para las unidades del programa, asi como las demds contrataciones que sean
requeridas por el programa.

Servir de enlace entre las areas de desarrollo que comprenda su programa y los érganos
institucionales superiores.

m) Promover y gestionar el desarrollo académico, cientifico, tecnoldgico y profesional, a

n)

P)

nivel nacional e internacional, de las diversas areas comprendidas dentro del programa.
Planificar, dirigir y supervisar las funciones profesionales, técnicas y administrativas
para el cumplimiento de la mision, objetivos y metas que tiene a cargo, determinando
las necesidades operativas, financieras y de programacion de recursos necesarios para
la ejecucion de los planes y objetivos del programa, asi como identificar y comunicar
los términos de referencia de servicios profesionales. Para el cumplimiento de esta
funcion podran delegarse funciones al encargado administrativo del programa.
Elaborar, con el apoyo del encargado administrativo, el proyecto del presupuesto anual
de programa, su plan a largo, mediano y corto plazos, su Plan Anual Operativo, realizar
las evaluaciones de los mismos e informar de los resultados de la aplicacion de los
demas indices de gestion que resulten procedentes.

Procurar el debido cumplimiento del cronograma de trabajo y todas aquellas acciones
que se consideren necesarias para el maximo aprovechamiento de los recursos



humanos, materiales, financieros y tecnolégicos que se pongan a su disposicién para el
buen desempefio del programa y el cumplimiento de sus objetivos.

q) Representar al programa y cooperar con los demés directores para coordinar las
acciones institucionales que resulten convenientes y necesarias para el cumplimiento
de las metas y objetivos de caracter institucional. Podré delegar su representacion para
actos especificos en el coordinador administrativo de su programa.

r) Efectuar y gestionar los estudios técnicos para lograr una racionalizacion y
aprovechamiento adecuados de los recursos institucionales a corto, mediano y largo
plazos.

s) Velar porque las actividades que efectien se realicen de forma tal que tiendan al uso
racional, eficaz y oportuno de los recursos asignados.

t) Establecer y mantener mecanismos de coordinacién, con el fin de ofrecer servicios
oportunos a todas las dependencias de la institucion.

u) Revisar y coordinar la elaboracion de los manuales de organizacion y funciones, de
procedimientos y de usuario, asi como los instructivos requeridos para un mejor
desempefio de las funciones asignadas a cada una de las oficinas, unidades o
dependencias que integran su programa, siguiendo las normas técnicas vigentes en la
institucion.

V) Realizar cualquier otra actividad no mencionada en este reglamento que sea inherente
al ejercicio de sus funciones y todas aquellas que le sean encomendadas por los
consejos de su programa y el CONARE.

De las demas autoridades institucionales

Articulo 63. Las divisiones, areas y oficinas del CONARE estaran dirigidos por personal

de estricta confianza, de nombramiento discrecional, quienes ejerceran su cargo por

periodos de cinco afios prorrogables por periodos iguales y sucesivos bajo el principio de
libre remocidn. Para su seleccion, el Director de OPES determinaré previamente el perfil

y requisitos académicos que deba reunir el Director o jefe seguin lo demanden la gestidn

institucional que éste deba implementar durante el periodo de su nombramiento. La

designacion de los directores de area, jefes de division y encargados de oficinas
corresponde al Director de OPES.

Articulo 64. Las demés direcciones, jefaturas y encargados de divisiones, areas y

oficinas tendréan, dentro del ambito o competencias especificas que les han sido confiadas,

las siguientes funciones:

a) Ser el responsable de la direccién del personal a su cargo.

b) Propiciar un climay cultura organizacional favorables.

c) Planificar, dirigir y supervisar las funciones profesionales, técnicas y administrativas
para el cumplimiento de la misién, objetivos y metas que tiene a cargo.

d) Promover la evaluacion o la autoevaluacion, supervisar y facilitar la retroalimentacion
periddica de la gestion a su cargo.

e) Controlar adecuadamente tanto la gestion centralizada como desconcentrada de los
procesos administrativos y de apoyo en los que intervenga.

f) Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y funciones, de procedimientos y
de usuario correspondientes a la division, area y oficina a su cargo, asi como los
instructivos requeridos para un mejor desempefio de las funciones asignadas en
coordinacién con las instancias que correspondan.



g) Coordinar actividades y establecer relaciones de apoyo con las deméas dependencias del
CONARE en asuntos propios de su ambito.

h) Incorporar, mantener y propiciar la innovacion y el desarrollo tecnoldgico en la
division, area y oficina a su cargo.

1) Programar y ejecutar cada una de las etapas del proceso presupuestario y velar por el
cumplimiento de sus principios.

j) Presentar al Director del programa su Informe Anual de Labores, asi como el Informe
de Fin de Gestién al concluir su nombramiento, con el objeto de brindar una efectiva
rendicion de cuentas.

k) Dar cuenta a su superior jerarquico inmediato de las irregularidades cometidas por el
personal de su unidad e iniciar en forma inmediata las gestiones disciplinarias
correspondientes.

1) Implementar las medidas correctivas que resulten como producto de los procesos de
evaluacion realizados por la direccion del programa.

m) Velar por que sea brindado el adecuado mantenimiento de infraestructura de las
instalaciones, equipos asignados Yy de los servicios requeridos para el cumplimiento de
sus funciones en su unidad.

n) Gestionar la obtencion y mantenimiento de las condiciones y ambientes fisicos
adecuados para el desempefio de las funciones de su personal a cargo.

0) Emitir las directrices técnicas necesarias para el adecuado cumplimiento de los
objetivos y metas.

p) Realizar cualquier otra actividad no mencionada en este reglamento que sea inherente
al ejercicio de las funciones que compete ejecutar a su division, area u oficina y todas
aquellas encomendadas por el Director de OPES.

Articulo 65. Las divisiones, areas y oficinas deberan fortalecer el desempefio de sus

funciones, responsabilidades y procesos, mediante la implementacion de herramientas de

mejoramiento continuo y disefio de procedimientos eficaces y eficientes. La planificacion
de estas debera:

a) Estar claramente definida y documentada,

b) Aprovechar plenamente las oportunidades de mejora,

c) Ser compatible con el uso eficiente y eficaz de los recursos institucionales asignados,

d) Considerar la naturaleza de sus funciones y su plataforma administrativa, y

e) Contener instrumentos de control, evaluacion y seguimiento.

De las comisiones de coordinacion interuniversitaria

Articulo 66. Para la adecuada implementacion y ejecucién de la normativa y acuerdos
que conforman el Sistema de Educacion Superior Universitario Estatal, el CONARE
contard con comisiones interinstitucionales de coordinacion permanentes o ad hoc,
adscritas a las diferentes programas, divisiones, areas y oficina, asi como de las especiales
que sean creadas por el CONARE para atender temas de interés del Consejo. Estas ultimas
dependeran directamente del CONARE, salvo que el acuerdo de su constitucion indique lo
contrario.

Quedan excluidas de estas disposiciones las comisiones bipartitas o interinstitucionales
constituidas por convenio, las que se regiran por las normas convencionales que les dieron
origen. Tampoco regiran para las sub-comisiones o equipos de trabajo que las comisiones



constituidas acuerden establecer para el adecuado y eficiente desempefio técnico de sus

funciones.

Articulo 67. Las comisiones tendran como finalidad coordinar el ejercicio de las

funciones propias de las autoridades o funcionarios que la conformen. Cuando sea creada

una comision ad-hoc o especial, no tendra mas funciones que las sefialadas en el acuerdo
de su constitucion y la extension del plazo de su vigencia requerird acuerdo expreso del

CONARE.

Articulo 68. Salvo las comisiones que tengan normas especiales, toda comision sera

coordinada por el representante de la universidad cuyo rector ejerza la presidencia del

CONARE en igual forma rotativa y anual. Excepto para las comisiones de reconocimiento

y equiparacion de titulos, la de auditores y la de asesores legales, que seran coordinadas

por sus titulares de CONARE. EI coordinador tendré las siguientes funciones:

a) Convocar a los deméas miembros.

b) Velar porque se lleven al dia minutas de cada sesion.

c) Elaborar el o los planes de trabajo y cronograma en forma conjunta con los demas
integrantes, segun lo requiera el caracter de cada Comision.

d) Supervisar la labor efectuada y velar por el cumplimiento de cronogramas y planes de
trabajo.

e) Comunicar los estudios, informes, dictamenes o resoluciones que adopte la comision
dentro del ejercicio de las competencias que le haya conferido CONARE.

f) Rendir los informes anuales de trabajo al CONARE, asi como los que este Consejo le
solicite.

g) Coordinar el ejercicio de sus funciones con las demas comisiones de las que dependa
jerarquicamente.

h) Llevar un registro de asistencias con el propdsito de velar por la participacion efectiva
de todas las instituciones que estén representadas en la comision.

i) Velar porque los estudios, informes, dictdmenes o resoluciones no excedan el ejercicio
de las competencias propias de los cargos de quienes la integran o de las competencias
que el CONARE le haya conferido a la comision.

Articulo 69. Las sesiones se celebraran el dia y hora que hayan sido programadas por sus

integrantes. Para no lesionar la autonomia de cada una de las Instituciones de Educacion

Superior Universitaria Estatal representadas, para sesionar cada comisién debera estar

integrada en pleno. Toda sesion fuera de programacién debera ser convocada por escrito,

salvo gue sus integrantes, por unanimidad, acuerden prescindir de dicho tramite. S6lo en
caso urgente de acuerdo a lo establecido por el coordinador, podra sesionarse validamente
con al menos cuatro representantes institucionales.

Articulo 70. De toda sesién deberéa levantarse una minuta que contenga al menos, la

siguiente informacién: fecha y hora, personas asistentes, puntos principales de la

deliberacion y resoluciones adoptadas. A la minuta deberan adjuntarsele los documentos,
informes y correspondencia conocidos en cada sesion. Deberd ser firmada por el
coordinador. Tratandose de comisiones especiales o ad-hoc, deberan elaborar un informe
final del trabajo realizado por la comision, salvo que el CONARE dispusiere otra cosa. La
informacion que contenga el expediente de las comisiones que tengan caracter consultivo
no podré ser publicado en forma alguna hasta tanto el CONARE lo conozca, en definitiva.
Articulo 71. Cada director de programa, jefe de division, area u oficina del CONARE,
en su caso, establecerd los mecanismos y servicios internos que sean adecuados y



pertinentes para conceder el apoyo logistico que requieran las comisiones del CONARE,
procurando en todo caso el oportuno y cabal cumplimiento de los fines institucionales.
Articulo 72. Cualquier requerimiento que resulte necesario para el adecuado desempefio
de las funciones de una comision, tales como: contratacion de suministros, equipos o0
personal profesional, deberd programarlo con la instancia superior de la que dependa
jerarquicamente. La comunicacion del requerimiento debera dirigirla el coordinador de
comision al director de cada programa, al jefe de division, area u oficina a efecto de que
por su medio se incluya dentro de la programacion institucional de compras.

Articulo 73. Para efectuar adquisiciones requeridas por comisiones, la Proveeduria en
coordinacion con el encargado administrativo de cada programa, division, area u oficina,
brindara la asesoria necesaria a efecto de que en todos los casos cumplan la normativa de
contratacion administrativa institucional.

Articulo 74. Salvo que el acuerdo de su constitucion haya estipulado expresamente lo
contrario, ninguna comisién podra asumir la representacion, comprometer recursos de
cualquier naturaleza o actuar a nombre del CONARE ni de ninguna de las Instituciones de
Educacion Superior Universitaria Estatal.

Articulo 75. El uso del nombre y del logo propiedad del CONARE estaran reservados
para las comunicaciones, documentos y publicaciones que éste autorice de acuerdo al libro
de marca institucional, exclusivamente. Las comisiones deberdn identificarse como
pertenecientes al programa institucional correspondiente. Todo informe, estudio o
resolucion de comision que deba ser comunicado a 6rganos o entes externos debera ser
remitido para su visto bueno al director del programa. Este debera elevar al CONARE para

su aprobacion toda comunicacion que deba ser efectuada a nombre de la institucion.
Este reglamento deroga los siguientes documentos:

a) Reglamento de Sesiones del Consejo Nacional de Rectores aprobado por el CONARE en la sesion No.
29-08, celebrada el 2 de septiembre de 2008.

b) Reglamento para la celebracion de sesiones virtuales del CONARE aprobado por el CONARE en sesién
No. 04-13, celebrada el 19 de marzo de 2013.

Pavas, 28 de agosto de 2018.—MAP Jonathan Chaves Sandoval, Proveeduria
Institucional.—1 vez.—O. C. N° 145-18.—Solicitud N° 126914.—( IN2018276411 ).



SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS, RIEGO Y AVENAMIENTO

Acuerdo N°5702, tomado por la Junta Directiva de SENARA, en su Sesion Ordinaria
N°741-18, celebrada el lunes 27 de agosto 2018, con base en la propuesta que se
presenta mediante los oficios SENARA-GG-0599-2018 de fecha 08/08/2018 de la
Gerencia General y SENARA-DAF-SA-0509-2018 de fecha 07/08/2018 de la
Coordinadora de la Unidad de Servicios Administrativos, en cumplimiento de los Acuerdos
N°5185, N°5255, N°5308 y N°5446, se aprueba un nuevo REGLAMENTO PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS PARA EL SENARA, cuyo texto es el
siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS PARA EL
SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS, RIEGO Y AVENAMIENTO

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°—El presente Reglamento tiene como objetivo dotar al Servicio Nacional de
Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento de un instrumento que le permita normar el
uso, administracion y control eficiente y eficaz de activos fijos.

Articulo 2°—Las disposiciones de este Reglamento son de acatamiento obligatorio para
los funcionarios del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento, que
se benefician del uso y servicio de los activos fijos propiedad de esta institucion.

Articulo 3°—Definiciones generales. Cuando en el presente Reglamento se empleen los
siguientes términos y definiciones, debe darseles las acepciones que se senalan a
continuacion:

3.1  SENARA: Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento.

3.2 Acta. Documento donde queda constancia de un acto o serie de actos
relacionados con los bienes muebles, sea donacion, desecho u otro cualquier otro
movimiento, que esté relacionado con los registros y controles de los activos
institucionales.

3.3  Activo. Bienes y derechos propiedad de SENARA.

3.4  Activo fijo. Bien que se adquiere para el cumplimiento de las funciones propias de
la Institucion, los cuales no estan destinados para su venta, estos son: terrenos,
edificios, canales, represas, maquinaria, mobiliario, vehiculos entre otros.

3.5 Activo fijo inmueble. Son aquellos terrenos, edificios, puentes, represas, canalesy,
demas construcciones e instalaciones adheridos al suelo de manera fija y
permanente.

3.6 Activo fijo mueble. A efectos del presente reglamento se entendera como aquellos
activos destinados por el SENARA para su uso en la realizacion de sus objetivos
institucionales, que cumplan las siguientes caracteristicas:



3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

a) Que el activo fijo no constituya parte permanente de los edificios y pueda ser
traspasado sin alterar su integridad material.

b) Que el activo fijo posea una conformacion material que permita su adecuada
identificacion, sea por medio de placa metalica, grabacion, sello, cintas adhesivas
o cualquier otro medio tecnoloégico que brinde seguridad al registro.

¢) Que valor del bien sea igual o mayor al 50% del salario base establecido para el
auxiliar administrativo categoria uno del Poder Judicial de Costa Rica establecido
en la Ley N° 7337 del 5 de mayo de 1993 y se actualiza cada ano mediante
publicacion en el Boletin Judicial por la Corte Suprema de Justicia.

Adiciones 0 mejoras. Son las erogaciones monetarias que tienen el efecto directo
de aumentar el valor de un activo existente, al incrementar su capacidad, su vida
atil y su eficiencia, por lo tanto las mismas deben cargarse al valor del activo.

Baja de activo. Exclusion de bienes de los registros contables y del control de
activos de la Institucion por causas de desecho, donacion, venta, permuta,
extravio, robo o pérdida por causas extraordinarias provocadas por desastres
naturales.

Depreciacion. Es el gasto no erogable, de una parte del costo del activo fijo, dentro
del periodo de su vida (til. Los activos fijos de la Institucion seran depreciados por
el método de Linea Recta.

Donacion. Es el traspaso de activos fijos sin compromiso de contraprestacion por
las partes.

Formulario. Son todos los documentos disenados para el registro y control de los
activos, por ejemplo: asignacion, traslado, préstamo interno, préstamo externo y
reparacion de equipo, entre otros.

Reparacion y mantenimiento. Gasto en que se incurre para la correcta operacion y
funcionamiento del activo, son modificaciones parciales practicadas al activo por
el deterioro normal.

Traslado de activos. Movimiento de un activo de un funcionario a otro, mediante
reasignacion sea en forma provisional o definitiva, segin los procedimientos
establecidos en el presente reglamento.

Valor de reposicion. Es el importe monetario que se deberia pagar por su
adquisicion si en un momento dado se decidiera su compra.

Vida uatil. Es la estimacion del tiempo que durara en servicio un activo fijo, esta
valoracidon es necesaria para conocer el gasto por depreciacion de acuerdo con las
tablas de la Direccion General de Tributacion Directa.

Usuario. Es aquel funcionario del SENARA a quien se le ha hecho entrega efectiva
de un activo para su uso y custodia, en forma exclusiva para el cumplimiento de
sus funciones.



CAPITULO Il
USO, CUSTODIA

Articulo 4°—Todo funcionario del SENARA, recibira en buenas condiciones de
funcionamiento los activos fijos necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
asumiendo la responsabilidad por su uso, custodia y conservacion.

Articulo 5°- Debera la Unidad de Recursos Humanos, informar a la Unidad de Servicios
Administrativos el ingreso de nuevos funcionarios, para proceder con la asignacion de los
activos correspondientes, segun asi lo solicite la jefatura encargada.

Articulo 6°- Activos comunes. En el caso de activos de uso comun, seran asignados a la
respectiva jefatura, para la utilizacion de todos los funcionarios de cada unidad
administrativa.

CAPITULO Il
REGISTRO DE LOS ACTIVOS

Articulo 7 °— Del ingreso de activos. El ingreso de activos se hara por medio de la Unidad
de Servicios Administrativos, en oficinas centrales o bien, en las oficinas regionales.

Articulo 8°—Del registro de los activos. La Unidad de Servicios Administrativos, realizara
el tramite de registro de los activos en el sistema de inventario, control, codificacion y
asignacion al destinatario; ademas, le correspondera confeccionar y colocar la placa
metalica, codigo de barras, marcadores o chip de seguridad que identifica el bien, asi
como informar a la Unidad Financiero Contable.

Articulo 9°- Registro Contable.

La Unidad Financiero Contable realizara el respectivo registro contable, ademas del
registro de depreciacion, revaluacion y deterioro de activos de acuerdo a las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICPS 17).

CAPITULO IV
CONTROL E INVENTARIOS

Articulo 10°- Del control e inventarios. El control e inventario permanente de activos,
estara a cargo de la Unidad de Servicios Administrativos, el cual debera designar un
responsable de dicha labor.

Articulo 11°- De los Inventarios. La Unidad de Servicios Administrativos, debera realizar
al menos un inventario anual de los activos, el cual podra hacerse mediante muestra
selectiva o inventario general, todo lo cual debera registrarse en un formulario, la cual
debera contener como minimo: a) Numero de activo; b) Tipo de activo (mueble,



inmueble); c) Clase y nombre del bien; d) Descripcion y caracteristicas; e) Estado del
activo; f) Ubicacion; g) Nombre del funcionario. El informe final se emitira en un plazo no
mayor de 30 dias habiles a partir de la finalizacion de la toma fisica. Dicho informe se
remitira a la gerencia, direcciones de area, coordinadores regionales y unidades asesoras
segln corresponda, a efecto de que se realicen las verificaciones, observaciones y
justificaciones que estimen pertinentes, para lo cual tendran un plazo de 15 dias habiles
contados a partir de la recepcion del informe. Vencido este Gltimo plazo, la Unidad de
Servicios Administrativos, remitira en un plazo no mayor de 20 dias habiles, un informe
definitivo a la Direccion del Area Administrativa, con las observaciones, justificaciones y
recomendaciones presentadas por el Encargado del control del inventario permanente de
activos, para lo correspondiente.

Articulo 12°- Apoyo Institucional. Todas las dependencias del SENARA deberan brindar
las facilidades y apoyo a la Administracion, durante la toma de los inventarios fisicos,
selectivos o0 generales.

Articulo 13°- Niveles de autorizacion de ajustes en el auxiliar y en libros contables de
Cuentas de Bienes Muebles.

13.1 Ajustes cuyo monto no supere el 1% del monto total que refleje el auxiliar de las
clasificaciones de la cuenta Bienes Muebles seran aprobados por la Jefatura de
la Direccion Administrativa.

13.2 Ajustes cuyo monto superen el 1% del monto total que refleje el auxiliar de las
clasificaciones de la cuenta Bienes Muebles seran aprobados por la Gerencia
General.

13.3 Todo ajuste que se realice debera estar debidamente justificado y respaldado en
el informe.

Articulo 14°- De las adiciones y mejoras de los activos. Cuando un activo fijo sea objeto
de alguna adicion o mejora que incremente significativamente su capacidad de servicio,
su eficiencia, prolongacion de su vida util o reduccion de sus costos de operacion futura
se deberan capitalizar.

Las reparaciones ordinarias y extraordinarias que tiendan a la conservacion del activo en
condiciones normales de servicio, no son capitalizables.

CAPITULO V
TRASLADO Y BAJA DE ACTIVOS

Articulo 15°- Traslado de activos. Todo traslado, préstamo interno, externo o retiro de un
activo fijo mueble, debera formalizarse a través del encargado de control de activos,
quien debera realizar los ajustes necesarios y emitir los formularios correspondientes, los
que deberan ser firmados por quienes participen en el movimiento del activo.



Articulo 16°- De la salida de los activos fijos, En caso de que los bienes muebles
propiedad de SENARA, deban trasladarse fuera de la sede central u oficina regional, se
debera completar el formulario correspondiente, en donde se detallara el estado del
activo fijo, sus caracteristicas, descripcion, el motivo que justifica su salida, el nimero de
placa, el destino del activo fijo y el tiempo estimado que permanecera fuera de la
Institucion, esta formula requerira del visto bueno de la Jefatura respectiva.

Cuando los activos fijos deban salir temporalmente de las instalaciones del SENARA, para
ser objeto de diagndstico de su estado, reparacion o mantenimiento, se tramitara a
través la Unidad de Servicios Administrativos en oficinas centrales o unidades
administrativas regionales, mediante el uso del formulario denominado “Autorizacion de
Salida Activos”.

Articulo 17°- Baja de activos fijos. Para dar baja de activos fijos del sistema de
inventarios y del registro contable, se debera conformar un expediente administrativo vy,
estar en alguno de los siguientes supuestos:

a) Venta, en cuyo caso se procedera de conformidad con lo establecido por el articulo
155 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

O

Donacion debidamente autorizada por la gerencia general.

(@)

Desecho, al encontrarse el bien en desuso o mal estado.

o

)
)
) Pérdida o extravio.
)

e) Hurto o robo

Para los casos de venta y donacion debera adjuntarse ademas el avallo del perito
correspondiente. En el caso de desecho se debera adjuntar un criterio técnico.

Articulo 18°- De los activos fijos obsoletos, inservibles, en mal estado o en desuso. Sera
responsabilidad y obligacion del funcionario entregar en la bodega destinada para activos
fijos (Oficinas Centrales y Regionales), los activos fijos obsoletos, inservibles, en mal
estado o en desuso mediante boleta correspondiente de traslado; dicho activos seran
almacenados de forma temporal, hasta que se determine de manera técnica lo que
corresponda.

Articulo 19°- Del Seguro. Los activos fijos, deberan de contar con un seguro de acuerdo a
su naturaleza o valor, cuando asi lo determine la Administracion.

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS
Articulo 20°- De las obligaciones del Encargado de Control de Activos fijos:

20.1 Registrar, controlar y llevar un inventario general orientado a la actualizacion y
control de los bienes, con el fin de verificar su existencia y el estado fisico de los



20.2

20.3

20.4

20.5

20.6

20.7

mismos, comprobando la confiabilidad y exactitud de los registros de control de
cada unidad administrativa.

Realizar los inventarios de los activos fijos de la institucion ubicados en: Oficinas
Centrales, Oficinas Regionales y Direccion del DRAT, segun corresponda.

Realizar las conciliaciones de los registros y determinar los faltantes, si los
hubiera, entre lo informado y lo registrado e informar a los responsables de la
custodia y salvaguardia de los activos.

Mantener actualizado el sistema de registro con los movimientos de cualquier
activo, el cual debera estar respaldado por el formulario a los efectos disenado,
manteniendo un archivo ordenado de los documentos que da sustento a los
registros.

Conservar bajo su custodia los bienes que son devueltos por las diferentes
unidades, valorando cuando proceda, su condicidbn de uso y su estado para
proceder con una posible asignacion y traspaso a un nuevo usuario.

Registrar la baja de bienes que se donan, se venden o se desechan, previo
cumplimiento de los procedimientos establecidos al efecto.

Facilitar oportunamente a las jefaturas, reportes de existencia de bienes muebles
cuando asi se requiera.

Articulo 21°- De las obligaciones de las Jefaturas. Sera obligacion de las Jefaturas:
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21.2

21.3

Velar por el correcto uso, cuidado, mantenimiento, reparacion y modificacion de
todos los activos fijos asignados a los funcionarios a su cargo.

En caso de permisos de un funcionario con o sin goce de salario, traslados, de
becas dentro o fuera del pais, vacaciones e incapacidades, todas las anteriores
superiores a un mes; de igual forma, cuando cese en el ejercicio de su cargo por
renuncia, despido o jubilacion la jefatura debera velar por que el usuario solicite al
encargado de Servicios Administrativos, el inventario de activos fijos asignados a
su nombre, asi como tomar una determinacion del destino de los mismos. Esta
disposicion debera cumplirse con el tiempo suficiente, previo a la salida definitiva
del funcionario del SENARA.

Velar por la integridad de los activos fijos asignados a los funcionarios que estén
incapacitados para laborar, que se encuentren con licencia o disfrutando de
vacaciones, para lo cual podran adoptar las medidas que estimen oportunas.

Articulo 22°- De las obligaciones de los usuarios. Los funcionarios del SENARA deberan
cumplir las siguientes obligaciones en materia de control de activos fijos e inventario:
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Asumir plenamente la responsabilidad por la custodia y por el uso adecuado de
todos los activos que le han sido formalmente asignados para el desempeno de
sus funciones, se incluye en este punto los activos fijos asignados en caracter de
uso temporal por otra unidad, asi como los activos de uso comun.



22.2 El funcionario debera responder por el buen uso y manejo de los activos asignados
a su cargo, debiendo reponer el costo de los mismos cuando se compruebe por los
medios adecuados un manejo negligente e irresponsable.

22.3 Guardar el mas estricto cuidado y diligencia en el manejo y mantenimiento de los
activos fijos institucionales asignados para el desempeno de las funciones propias
de cada puesto.

22.4 Velar porque los activos asignados estén ubicados en el lugar de trabajo destinado
para el desempeno de las funciones propias de cada puesto y responsabilizarse
por aquellos activos que no estén localizados en su sitio.

22.5 Una vez finalizada una gira de trabajo, ingresar al centro laboral (Oficinas
SENARA), los activos que le fueron asignados por la institucion para el
cumplimiento de sus funciones.

22.6 Salvaguardar de todo peligro los activos fijos bajo su responsabilidad, para lo cual
informara por escrito a su jefatura cualquier medida de seguridad que estime
conveniente adoptar, con copia a la Unidad de Servicios Administrativos.

22.7 Reportar en forma oportuna a su jefatura, cuando el activo fijo bajo su
responsabilidad requiera de mantenimiento preventivo o bien cuando perciba que
esta fallando, para que sea gestionada su reparacion; asi como informar por los
activos que no estén en uso o sean obsoletos.

22.8 Comunicar de forma inmediata sobre la pérdida o sustraccion de un activo bajo su
responsabilidad y proceder en la forma prevista en este Reglamento.

22.9 Utilizar los formularios vigentes para tramitar los movimientos de activos fijos u
otros medios establecidos.

22.10 Cumplir dentro del plazo y lugar senalado, con la devolucion de aquellos activos
fijos asignados temporalmente.

22.11 Facilitar a la Administracion, la realizacion de los inventarios fisicos, selectivos o
generales.

22.12 Cumplir con las demas obligaciones que se contemplan en este reglamento.

CAPITULO VI
Préstamo y Donaciones de activos

Articulo 23°- Del préstamo externo de activos. El préstamo de activos a otras
instituciones, debera ser aprobado por la gerencia del SENARA y se formalizara mediante
convenio. El convenio debera contener como minimo la siguiente informacion

23.1 Entidad solicitante
23.2 Periodo que cubre



23.3 Responsable del bien dado en calidad de préstamo
23.4 NUmero de activo (Placa)

23.5 En el caso de vehiculos, se debera indicar modelo, serie, color, tipo, N° motor, N°
de chasis, N° placa de circulacion, estado general de todos los sistemas que
componen la unidad, asi como un detalle de la documentacion que la respalda
para circular sin problemas, segln lo establece la Ley General de Transito de

Costa Rica.
23.6 Estado de entrega de los activos facilitados
23.7 Otras condiciones del préstamo y devolucion

Articulo 24 °- El SENARA realizara los inventarios que considere pertinentes a los activos
dados en calidad de préstamo a otras instituciones. Las Instituciones que cuenten con
activos prestados por parte del SENARA deberan brindar periodicamente la informacion
gue se le solicite en cuanto a estado de los mismos (fisico y de funcionamiento).

Articulo 25°- Alta de bienes por donacion. La Gerencia General autorizara el alta de
bienes muebles a titulo de donacion, para lo cual se requiere cumplir con lo siguiente:

25.1 Ofrecimiento escrito por parte del donante, con detalle del bien ofrecido a donary
el costo del bien con el respectivo respaldo.

25.2 Que lo donado es de utilidad para el ejercicio de las labores de SENARA

25.3 Que el costo de mercado del activo, es menor al costo de recibir y mantener el
activo que se tomara como donacion

25.4 Que se cuenta con los recursos necesarios para cubrir todos los gastos que genere
la recepcion y mantenimiento del activo.

Articulo 26°- Los activos recibidos por donacion deberan ser tramitados Unicamente por
medio de la Unidad de Servicios Administrativos.

Articulo 27 °- Donacion de bienes muebles. SENARA podra donar bienes muebles que se
encuentren en desuso o mal estado y sin valor comercial. Debera mediar una solicitud
por parte del interesado donde se especifique claramente las caracteristicas de los
bienes que interesan en la donacion.

Articulo 28°- La Gerencia, previa recomendacion de la Direccion de Administracion,
debera dictaminar sobre la solicitud, considerando entre otros aspectos que los bienes
que serian objeto de donacion, debidamente inventariados, no son Utiles o necesarios
para la institucion.

Articulo 29°- Una vez recibido el informe y la recomendacion, la Gerencia decidira si
aprueba o no la donacion.

Articulo 30°- Previo a la ejecucion de la donacion, se debera contar con el avallo de los
bienes realizado por el 6rgano especializado de la administracion respectiva o en su



defecto el avallio de la Direccion General de Tributacion, de acuerdo con el valor real del
mercado.

Articulo 31°- La entidad beneficiaria contara con cuarenta y cinco dias naturales a partir
de la recepcion del acuerdo que apruebe la donacion, para aceptarla y ejecutarla; caso
contrario, se tendra por desistida.

Articulo 32°- Con la entrega del bien o bienes donados procedera el levantamiento de un
acta con la asistencia de la Coordinacion de la Unidad de Servicios Administrativos, o el
funcionario delegado por esta, quien la suscribira junto con el representante legal de la
entidad beneficiaria. En dicha acta debera consignarse el estado de los bienes donados,
sus caracteristicas esenciales y su numero de registro institucional.

Articulo 33°- En todos los casos que suponga la administracién de recursos publicos, la
entidad beneficiaria debera cumplir lo dispuesto en la Ley de la Administracion Financiera
y Presupuestos Publicos y Ley de la Contratacion Administrativa y su Reglamento.

CAPITULO VIII
EXTRAVIO O ROBO DE ACTIVOS

Articulo 34 °- Del robo y hurto de activos fijos. En caso de desaparicion, dano o pérdida de
activos fijos por un presunto delito de robo, hurto, o sustraccion, el funcionario que tenga
asignado el activo fijo debera interponer la denuncia correspondiente ante el Organismo
de Investigacion Judicial cuando asi corresponda, dentro de las veinticuatro horas
siguientes de haber sucedido o detectado el hecho, adicionalmente debera sujetarse a lo
preceptuado en este reglamento en relacion con el procedimiento que debera observarse
en términos generales en el caso de extravio, pérdida, dano, deterioro, accidente de
transito, colisién, u otros eventos que lleven implicito dano o pérdidas irreparables de
activos institucionales.

Del procedimiento sumario administrativo

Articulo 35°- En caso de desaparicion, dano reparable, pérdida de activos fijos por un
presunto delito de robo, hurto, o sustraccion, o bien cuando el activo asignado sufra un
deterioro que impida su reparacion, o se trate de accidentes de transito o colisiones en
los cuales estén involucrados activos institucionales, el funcionario que tenga asignado el
activo fijo debera informar por escrito a la jefatura superior inmediata sobre lo sucedido,
en un plazo no mayor de tres dias habiles siguientes al momento en que acontecio el
accidente, colisibn, o percance o bien al momento que tuvo conocimiento de la
desaparicion o pérdida del activo fijo asignado bajo su responsabilidad.

Articulo 36°- El superior inmediato en un plazo no mayor de tres dias habiles siguientes
al momento que tuvo conocimiento del dano causado al activo, notificara a la Unidad de
Servicios Administrativos con el fin de que inicie una investigacion a efectos de recabar
informacion para sentar las bases de una eventual responsabilidad.



Articulo 37°- Corresponderda a la Unidad de Servicios Administrativos instruir el
expediente administrativo, determinar la cuantia y magnitud del dano y, ponerlo en
conocimiento al servidor (a) cuya custodia le corresponde, en un plazo que no podra
exceder de diez dias, otorgando un plazo maximo de ocho dias habiles, a partir del
recibido para que se refiera a los danos sufridos por el activo asighado a su nombre y
ofrezca los medios de prueba en descargo de los mismos si los hubiere.

Articulo 38°- Cuando el servidor(a) responsable de la custodia del activo que ha sufrido
dano no ejerciere su defensa, no constituira motivo para tener por imputable a su
responsabilidad los danos comprobados, debiendo la Unidad de Servicios Administrativos
continuar con la investigacion a fin de verificar la verdad real de los hechos y dar por
concluido el procedimiento.

Articulo 39°- Transcurrido el plazo de traslado del informe de danos, la Unidad Servicios
Administrativos, dentro de un término que no podra exceder de diez dias habiles, rendira
un informe mediante resolucion debidamente razonada, conteniendo una descripcion
detallada de los hechos y antecedentes, evaluacion de las probanzas aportadas que se
consideren aplicables, en el caso de que procedan. El informe sera trasladado ante la
Direccién del Area Administrativa y notificara al funcionario involucrado, quien tendréa tres
dias habiles para manifestar su disconformidad si la hubiera, la cual sera resuelta en
alzada por La Gerencia. Resuelta dicha disconformidad, y comunicada al interesado, se
procedera a fijar la sancion disciplinaria cuando sea del caso, para lo cual se notificara la
Unidad de Recursos Humanos y se determinara el costo de reposicion del activo cuando
esto proceda, debiendo el funcionario cancelar de su propio peculio el valor de reposicion
del activo de caracteristicas similares a través del mecanismo fijado para hacer efectivo
el reintegro del valor del mismo.

Articulo 40°- Son obligaciones de la Unidad de Servicios Administrativos:

a) Recibir y darle tramite a todos los informes de dano o pérdida de activos fijos por un
presunto delito de robo, hurto, o sustraccion, por deterioro, o accidentes de transito y
colisiones que afecten los activos institucionales;

b) Recibir las pruebas testimoniales y recabar las demas probanzas ofrecidas por las
partes;

c) Solicitar a cualquier servidor o servidora del SENARA, o bien a un tercero externo
competente que pueda brindar un criterio técnico, la colaboracion necesaria para
concluir la investigacion;

d) Verificar que en el proceso no existan errores u omisiones capaces de producir
nulidad o indefension;

e) Elaborar el informe razonado del caso en estudio, verificando previamente, que no
hayan errores de procedimiento o vicios causantes de indefension y comunicarlo a la
Direccion del Area Administrativa;

f) Exista o no responsabilidad comprobada a través de investigacion levantada por
parte del o de los funcionarios involucrados, la Unidad de Servicios Administrativos,



debera dar de baja el activo cuando ello proceda, de acuerdo a los documentos de
respaldo que se emitan para justificar tales efectos, asi como informar a la Unidad
Financiera Contable para lo correspondiente.

CAPITULO IX

Disposiciones finales

Articulo 41°- Los bienes menores al 50% del salario base de un auxiliar administrativo
categoria uno del Poder Judicial de Costa Rica seran contabilizados directamente al
gasto.

Articulo 42°- Para efecto de control, se debera mantener un auxiliar Gnicamente de los
bienes cuyo valor esté por encima del 25% y menor a 50% del salario base de un auxiliar
administrativo categoria uno del Poder Judicial de Costa Rica.

Articulo 43°- Los bienes que ingresen o se encuentren en la Institucion que sean
propiedad de sus funcionarios deben ser reportados inmediatamente a la Unidad de
Servicios Administrativos con el visto bueno de la jefatura inmediata, con el propdsito de
registrar su permanencia y posterior salida. Para que el bien pueda salir debe solicitarse
la autorizacion a la Unidad de Servicios Administrativos y presentarla sin excepcion al
oficial de seguridad, en los casos que estos bienes sufran algin desperfecto, deterioro,
pérdida o extravio mientras se encuentren dentro de las instalaciones del SENARA, la
institucion no asumira ninguna responsabilidad al respecto.

Articulo 44°- Lo relativo a las faltas y sanciones se regiran por lo establecido en el
Reglamento Autdbnomo de Trabajo y normativa legal vigente.

Articulo 45°- Disposiciones derogatorias. Se deroga el Reglamento Para la Administracion
y Control de Activos Fijos para el Servicio Nacional De aguas Subterraneas Riego y
Avenamiento indicado en el Acuerdo N°3680 de la sesion ordinaria N°552-08 del 17 de
diciembre 2008, el cual fue publicado en La Gaceta N°31 del 13 de febrero del 2009.

Articulo 46°- Vigencia. El presente reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario
Oficial La Gaceta. ACUERDO UNANIME Y FIRME

Licenciada Xinia Herrera Mata, Coordinadora Unidad de Servicios Administrativos.—
1 vez.—O. C. N° 17515.—Solicitud N° 126555.—( IN2018276093 ).



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE HEREDIA S.A.

La Junta Directiva de la Empresa de Servicios Publicos de Heredia S.A., en la Sesién Ordinaria nimero
TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA' Y NUEVE — C de fecha cuatro de junio del afio dos mil dieciocho,
ARTICULO 1V, INCISO 3, NUMERAL 3.1, mediante Acuerdo JD CIENTO VEINTIOCHO GUION DOS
MIL DIECIOCHO, resolvié lo siguiente:

ACUERDO JD 128-2018

1. APROBAR EL REGLAMENTO AUTONOMO DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE HEREDIA SOCIEDAD ANONIMA PARA QUE SE APLIQUE DE LA SIGUIENTE
MANERA:

REGLAMENTO AUTONOMO DE TRABAJO
DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE HEREDIA S.A. ESPH S.A

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Auténomo de Trabajo regula las relaciones Laborales de
servicio entre la Empresa de Servicios Publicos de Heredia Sociedad Anénima, en adelante
denominada ESPH S.A., y sus trabajadores, con el fin de garantizar la eficacia y la eficiencia
administrativa, en el cumplimiento de sus objetivos y en el gjercicio de su competencia, asi como
garantizar derechos y deberes en materia laboral respetando el ordenamiento juridico que la rige y
los derechos adquiridos de sus trabajadores.

ARTICULO 2.- Para la aplicacion de este reglamento se definiran los siguientes términos:
a. Trabajador: es toda persona fisica que, a cambio de una remuneracioén y en virtud de un
acto valido y eficaz de nombramiento, presta sus servicios a la ESPH S.A., de forma transitoria
0 permanentemente, como parte de su organizacion, en forma personalisima y subordinada.
b. Representante Institucional es el Gerente General, Directores de Negocio y toda persona que
desempefie funciones de Jefatura dentro de la organizacion de la, ESPH S.A. y cuyos actos
produzcan, respecto del subordinado trabajador, efectos atribuibles a la Empresa como tal.

ARTICULO 3.- Las normas del presente reglamento deberan ser interpretadas y aplicadas recurriendo
a los métodos y procedimientos usuales en el Derecho Administrativo y/o Laboral, Codigo de Trabajo
y leyes complementarias o conexas y en la forma que mejor garantice la realizacion del fin piblico a
que se dirigen, dentro del respeto debido a los derechos del trabajador.

ARTICULO 4.- En virtud del principio de legalidad, el trabajador no podra disfrutar de mas beneficios,
ni la Administracion ejercer mayores potestades, que las expresamente autorizadas por este
reglamento, los derechos adquiridos mediante laudo, o en su defecto, en virtud de las demas normas
del ordenamiento juridico.

ARTICULO 5.- El trabajador que se encuentre expuesto a la aplicacion de una sancidn disciplinaria,
tendra derecho a que se le aplique el debido proceso y sus principios conforme lo dicta la Constitucion
Politica y La Ley General de la Administracion Publica.

ARTICULO 6.- El acto administrativo interno sélo producira su efecto después de notificado al
trabajador, excepto si le concede Unicamente derechos o beneficios, en cuyo caso lo producira desde
gue se adopte.



ARTICULO 7.- Los actos de la ESPH S.A., que afecten al trabajador, son impugnables mediante los
recursos de revocatoria y apelacion. Estos se regiran, en lo conducente, por las mismas reglas
aplicables dentro del procedimiento disciplinario.

CAPITULO 11
DE LA ESTRUCTURA Y ATRIBUCIONES
DE LA ADMINISTRACION SUPERIOR

ARTICULO 8.- Entiéndase por Administracion Superior: La Junta Directiva y el Gerente General,
respectivamente

ARTICULO 9.- La ESPH S.A, esté regida por una Junta Directiva nombrada e integrada de conformidad
con los términos de la Ley #7789 de 30 de abril de 1998 y sus reformas; y que cuenta con las
atribuciones, funciones y potestades que le otorga dicho cuerpo legal.

ARTICULO 10.- La Gerencia General ejerce la administracion de la ESPH S.A. y su titular es el
funcionario de mayor jerarquia en materia administrativa, contando ademas con las atribuciones que
le concede el articulo 32 de la Ley No.7789. Para el ejercicio de sus funciones tendra las facultades
de un apoderado general.

Como organismo auxiliar de la Gerencia existira una Subgerencia cuyo titular tendra las atribuciones
y responsabilidades previstas en el acuerdo de su nombramiento.

CAPITULO 111
DE LA NATURALEZA Y CONTENIDO DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 11.- En su relacién de servicio, el trabajador estara sujeto a las condiciones establecidas
en el acto de su nombramiento, las cuales deberan formalizarse mediante accion de personal, lo
anterior sin perjuicio de que la ESPH S.A., pueda variarlas posteriormente, dentro del marco legal y
del principio laboral del ius variandi, respetando los derechos laborales del trabajador. Ademas de las
disposiciones particulares, se tendran como incorporadas a su contrato de trabajo, las normas del
presente reglamento, las contenidas en los acuerdos de la Junta Directiva y todas las demas del
ordenamiento juridico en materia laboral.

ARTICULO 12.- La modificacion de las condiciones bajo las cuales se desarrolla la prestacion de
servicios, se efectuara por medio de accion de personal expedida por la Gerencia General.

ARTICULO 13.- En situaciones consideradas de interés institucional o de emergencia calificada,
cuando el cumplimiento del servicio publico lo exija y que implique pérdida econémica para la ESPH
S.A., podran asignarse temporalmente al trabajador labores de un puesto distinto al suyo, sin que
ello signifique sustitucién, ascenso, descenso, ni aumento de salario, siempre que tales labores sean
compatibles con sus fortalezas, aptitudes, estado o condicidn.

ARTICULO 14.- Las relaciones de servicio seran:

a. POR TIEMPO INDEFINIDO: Cuando se trate de trabajadores regulares necesarios para
la ejecucién de labores de naturaleza permanente.

b. POR TIEMPO DETERMINADO: Cuando se refieran a personas nombradas por tiempo
determinado para la ejecucion de tareas de naturaleza temporal. Estas relaciones de servicio
son susceptibles de prérroga, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Trabajo.

c. POR OBRA DETERMINADA: Cuando se trate de personas nombradas para cubrir
necesidades eventuales de personal en relacion con la ejecucion de determinados proyectos.



La causa de tales prestaciones sera en estos casos, para atender proyectos u obras especificas, la
tarea o tareas especificas que dieron lugar al respectivo nombramiento.

ARTICULO 15.- Las relaciones de Trabajo indicadas en los puntos b y ¢ del articulo anterior, una vez
fenecido el plazo u objeto por el cual el trabajador fue contratado concluiran sin responsabilidad
patronal.

ARTICULO 16.- En toda relacion de trabajo por tiempo indefinido habra un periodo de prueba no
mayor de tres meses naturales, durante el cual, cualquiera de las partes podra ponerle término sin
previo aviso y sin responsabilidad de ninguna especie. En caso de que sea la ESPH S.A. quien ponga
término al contrato, deberd ésta justificarlo por escrito, en un todo con el ordenamiento juridico.

ARTICULO 17.- El periodo de prueba establecido en el articulo anterior, también se aplicara a aquel
trabajador que sea ascendido o trasladado a desempefiar otro cargo, sea éste con mayor o igual
remuneracion. Durante este periodo podra gestionarse el regreso del trabajador a su antigua posicion
con las condiciones anteriores a su traslado o ascenso.

CAPITULO IV
DE LA CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

ARTICULO 18.- La ESPH S.A., debera mantener actualizado un manual descriptivo de clases y
efectuar un estudio integral de puestos cada vez que se requiera.

ARTICULO 19.- El Manual Descriptivo de Clases, contemplara el codigo, el titulo, la naturaleza del
trabajo, las caracteristicas especiales y los requisitos de cada clase de puesto existente en la ESPH
S.A., y sera la base para la Administracion de los Recursos Humanos.

ARTICULO 20.- Las funciones que el Manual Descriptivo de Clases enumera, no agotan las propias
de cada puesto. No siendo taxativa, dicha enumeracion se entendera tan s6lo como enunciativa de
las funciones propias del puesto. En consecuencia, el trabajador no podra negarse a ejecutar otras
que, aungque no contempladas en el Manual, resulten acordes con la naturaleza del cargo que ocupa;
siempre y cuando no afecten los derechos adquiridos por el trabajador, mediante laudo o conforme
a lo previsto en este Reglamento.

ARTICULO 21.- Cuando las tareas y responsabilidades de un puesto de trabajo han variado sustancial
y permanentemente, éste podra ser estudiado para fines de reclasificacion o reasignacién a solicitud
del trabajador interesado. Para tales efectos, debera contarse con el respectivo informe favorable de
la jefatura correspondiente, quien gestionard ante Gestion Desarrollo Humano el cual, a su vez, de
ser procedente, realizara los tramites pertinentes para obtener la aprobacion de la Gerencia General
o de la Contraloria Interna, segin corresponda.

ARTICULO 22.- Los Coordinadores también podran solicitar de oficio a Gestion Desarrollo Humano la
reasignacion de cualquier puesto, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal efecto
y con base en el articulo 21 de este Reglamento.

ARTICULO 23.- Un puesto que no esté vacante puede ser examinado y revisado las veces que resulte
necesario, pero no podra ser reasignado a una clase de mayor categoria, mas de una vez en un
periodo de doce meses.

ARTICULO 24.- Las reasignaciones entraran en vigencia a partir del primer dia del mes siguiente a
aquél en que fueren aprobadas. El pago de los aumentos que se produzcan con motivo de las
reasignaciones de puestos, quedan sujetos a que exista contenido presupuestario para poder hacerse
efectivo, aunque éste se reconocera a partir de la fecha en que rigié la reasignacion.



ARTICULO 25.- Gestién Desarrollo Humano debera elaborar y mantener un indice alfabético y
ocupacional de la totalidad de las clases de puestos con su categoria salarial, salario base, cédigo del
manual y el monto por anualidades para aquellos pluses que integran el salario total.

CAPITULO V
DE LA SELECCION DE PERSONAL

ARTICULO 26.- Para ingresar a laborar a la ESPH S.A., se requiere:

a) Demostrar idoneidad para el puesto comprobada por medio del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de la ESPH S.A.

b) Contar con permiso de trabajo si se es extranjero, el cual gestionara el interesado por su
propia cuenta.

¢) Poseer los requisitos establecidos en el Manual de Puestos, para el desempefio del cargo y
demostrarlo mediante los documentos requeridos para tal efecto.

d) Registrarse en la base de datos de empleo de la ESPH SA.

e) Ser escogido a través del proceso de seleccion y nombrado por la Gerencia General o
Contralor Interno, cuando se trate de plazas de la Contraloria Interna, a través de Gestion
Desarrollo Humano, con sujecién a los procedimientos establecidos.

f) Cumplir cualquier otro requisito que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

En todo momento, con la presentacion de la oferta, se entendera que el solicitante declara bajo la fe
de juramento que goza legalmente de los titulos que manifiesta tener, los cuales declara que estan
total y absolutamente reconocidos en Costa Rica por la entidad gubernamental competente y son
validos y eficaces para el ejercicio libre y legal de la actividad técnica o profesional que se ofrece.
Igualmente se entendera que manifiesta que se encuentra incorporado al Colegio Profesional
correspondiente para el ejercicio de la actividad que ejecuta; y que esta al dia en el pago de las
cuotas de colegiatura, cuando este requisito sea indispensable para el ejercicio de la profesién que
ofrece. Esta mencion debera estar impresa y ser aceptada con su firma por el oferente.

ARTICULO 27.- Para participar en el proceso de seleccién se requiere:

a. Cumplir los requisitos que establezca el Manual Descriptivo de Clases, el Manual de
Reclutamiento de Seleccion de la ESPH S.A. o cualquier otro que en adelante se cree para
efectos de contratacion.

b. Someterse a las pruebas de idoneidad que disponga ESPH S.A.

ARTICULO 28.- La seleccién de personal se hard por medio de pruebas de idoneidad (cuando el
puesto lo requiera). Para la elaboracion y calificacion de dichas pruebas, Gestién Desarrollo Humano
podra requerir el asesoramiento técnico de las dependencias donde existan puestos vacantes, cuyos
coordinadores estaran en la obligacién de brindarlo. De acuerdo con las calificaciones obtenidas por
los aspirantes se hara la seleccion.

ARTICULO 29.- El Gerente General, el Contralor Interno y el Secretario de la Junta Directiva de la
ESPH S.A seran nombrados por la Junta Directiva de conformidad con lo dispuesto por las leyes y
reglamentos respectivos. Los demas trabajadores seran nombrados por el Gerente General; salvo el
personal auxiliar de la Contraloria Interna, que serdn nombrados por el Contralor Interno, de
conformidad con el articulo 33 inciso c) de la Ley de Transformacion de la ESPH S.A. No. 7789 y el
articulo 24 de la Ley General de Control Interno.



ARTICULO 30.- Los puestos susceptibles de nombramiento por tiempo indefinido seran cubiertos
mediante concurso interno o externo mediante el Proceso de Reclutamiento y Seleccion establecido
por Gestion Desarrollo Humano. Todos los trabajadores de la ESPH S.A., tienen derecho a ser
promovidos a un puesto de categoria superior y a aspirar a ocupar cualquier puesto vacante que
salga a concurso interno, siempre y cuando rednan los requisitos del puesto, no hayan sido objeto
de sanciones disciplinarias en los Gltimos doce meses, ni tampoco hayan sido calificados como ex
servidores de bajo desempefio. Los concursos externos o la contratacion externa de funcionarios se
emplearan para cubrir

los puestos vacantes en los que se determine, que no existen candidatos idoneos internamente.
Asimismo se podra emplear para realizar los nombramientos en los puestos vacantes de Subgerente,
Director de Negocio, Director de Apoyo Lider de Proceso y cualquier otro puesto considerado
estratégico en la funcién empresarial, asi como todos los puestos tipificados como colaboradores
directos de la Junta Directiva, la Gerencia General y la Subgerencia, los cuales podran ser llenados
con candidatos que retnan los requisitos exigidos para el puesto y pasen exitosamente la evaluacién
establecida por Gestion Desarrollo Humano.

ARTICULO 31.- Cuando se realice una convocatoria para un concurso interno, ésta se hara en forma
escrita y su apertura debera llevarse a cabo dentro de los diez dias habiles siguientes a aquel en que
se produjo la vacante, siempre que no existan circunstancias calificadas que no permitan sacar a
concurso dicha plaza, o bien por razones administrativas, que se determinare que esta no es
necesaria.

ARTICULO 32.- La publicacion del concurso interno debera consignar todos aquellos datos que sobre
el puesto vacante resultaren de interés, tales como la categoria, los requisitos exigidos, los factores
de seleccidn, el valor asignado a cada uno de ellos, el salario y el plazo para la recepcién de ofertas
de servicio. Se imprimira en caracteres facilmente legibles y se colocara en los sitios mas visibles y
de mayor afluencia de personal, donde se mantendra por un plazo no inferior a dos dias, ni superior
a cinco dias hébiles.

ARTICULO 33.- Los directores de Negocio y Lideres de procesos de la ESPH S.A., podran recomendar
el nombramiento del personal que requieran, de las néminas de elegibles que les envie Gestién
Desarrollo Humano.

ARTICULO 34.- En caso de que los candidatos elegibles incluidos en la ndmina no resultaren
escogidos por la dependencia solicitante, el Coordinador correspondiente debera justificar por escrito
las razones que originan su rechazo, pudiendo Gestion Desarrollo Humano, ratificar la némina o
enviar una nueva.

ARTICULO 35.- Si fracasare el concurso interno, se sacara la plaza vacante a concurso externo, en el
gue podra participar cualquier persona que lo desee. La convocatoria se realizara mediante las
técnicas y mecanismos que para tal efecto existen y deberd consignar también los datos mas
relevantes del puesto

ARTICULO 36.-

a. La Gerencia General podra autorizar, de manera temporal o circunstancial, el reconocimiento
del incentivo "sobresueldo por inopia”, cuando por carencia de personal especializado o
técnico no pueda reclutarse ese personal con los salarios fijados en la escala salarial de la
Empresa. Este sobresueldo se puede reconocer, tanto en el caso de ingreso a la Institucién
como de traslado de un/a trabajador/a a otra dependencia, segun el interés institucional. Las
modificaciones acordadas se mantendran por todo el tiempo que prevalezcan las
circunstancias que las originaron. Las diferencias de salarios se pagaran por medio del
incentivo de "sobresueldo”, no variandose, por consiguiente, los salarios base.



b. Para que se reconozca el sobresueldo por inopia, debera existir por parte de Gestion
Desarrollo Humano, una declaratoria de concurso desierto y la verificacion de que se
agotaron las posibilidades internas y externas para llenar la plaza en las condiciones en que
fue publicada.

c. El porcentaje antes descrito, no podra ser superior al cincuenta por ciento del salario base
para el puesto a ocupar. Queda entendido que la Gerencia General podra fijar porcentajes
menores dependiendo de las caracteristicas especificas del puesto, asi como de los factores
gue en él incidan en el mercado laboral.

ARTICULO 37.- En virtud de las caracteristicas de la polifuncionalidad y por conveniencia
administrativa, la Gerencia por recomendacion de los niveles de mando, podra realizar traslados
temporales o definitivos en la misma categoria, siempre que medie un interés institucional y que no
se afecten los derechos laborales del trabajador. Los trabajadores deben satisfacer las condiciones
sefialadas en los articulos 26 y 27.

ARTICULO 38.- En los casos de ascensos y traslados serd aplicable el periodo de prueba. Para tal
efecto el servidor gozara de licencia en su puesto anterior durante dicho periodo, la cual aplicara de
igual forma a quien lo sustituye.

ARTICULO 39.- Para reemplazar temporalmente a trabajadores regulares, ausentes por motivo de
riesgo profesional, enfermedad, permiso o cualquier otra causa, podra nombrarse en suplencia o
como personal interino por periodos no inferiores a un mes, de conformidad con las regulaciones que
rigen la materia. Lo anterior salvo disposicion en contrario de la Gerencia.

ARTICULO 40.- Para ser nombrado en cualquiera de las modalidades previstas en este reglamento,
el aspirante debera reunir los requisitos que para la clase de puesto especifique el Manual Descriptivo
de Clases de la ESPH S.A., salvo en aquellos casos en que se demuestre que existe inopia o se aplique
el procedimiento de subutilizacion. En tales casos, previo informe de Gestion Desarrollo Humano, la
Gerencia General podra autorizar la modalidad del nombramiento que corresponda.

Podran nombrarse parientes de los trabajadores, por afinidad o consanguinidad, siempre y cuando
relinan los requisitos que para la clase de puesto que especifique el Manual Descriptivo de Clases de
la ESPH S.A., no exista relacion de jerarquia entre ellos, ni laboren en la misma dependencia u oficina.

ARTICULO 41.- Segun la naturaleza de las funciones a cumplir, las jornadas ordinarias de trabajo en
la ESPH S.A., seran de lunes a sabado y de conformidad con el horario que la Gerencia General
determine para sus dependencias, salvo lo establecido en el articulo 42 siguiente. Estas son las
jornadas:
a. Una jornada ordinaria diurna continda de hasta cuarenta y ocho horas por semana,
comprendidas entre las seis y las diecisiete horas.
b. Una jornada ordinaria mixta de hasta cuarenta y dos horas por semana, comprendida entre
las catorce y las veintidos horas, siempre que se labore como minimo tres horas nocturnas.
¢. Una jornada ordinaria nocturna de hasta treinta y seis horas por semana, comprendida entre
las veintidos horas vy las seis horas y;
d. Para los trabajadores administrativos una jornada ordinaria diurna acumulativa semanal de
cuarenta y ocho horas, que se inicia a las siete horas y concluye a las dieciséis y cuarenta y
cinco horas de lunes a jueves y el dia viernes de las siete a las dieciséis horas.

La Gerencia General puede establecer jornadas ordinarias inferiores por razones de salud
ocupacional. Cuando resulte necesario, puede también establecer una jornada diurna hasta de diez
horas diarias y una mixta hasta de ocho, siempre que la jornada ordinaria semanal no exceda del
namero de horas fijado como maximo para cada tipo de jornada y que los trabajos por su propia
condicién no sean insalubres o peligrosos.



ARTICULO 42.- Los trabajadores cumpliran su jornada de trabajo dentro de los horarios que la
Gerencia General establezca, con derecho a un receso de sesenta minutos, de los cuales cuarenta y
cinco minutos se destinaran para tomar su almuerzo y los quince restantes para tomar café. Los
Coordinadores regularan la forma en que sus subalternos puedan tomar dicho refrigerio, con el
objetivo de no perturbar la continuidad y eficiencia del trabajo.

ARTICULO 43.- La Gerencia General podra modificar los horarios siempre que existan razones de
conveniencia institucional y que con ello no se afecten los derechos de los servidores ni el servicio
que prestan.

ARTICULO 44.- Los trabajadores estan obligados a prestar sus servicios en las horas reglamentarias
durante los dias habiles y los Coordinadores no podran conceder privilegios, prerrogativas o permisos
que autoricen una asistencia irregular, con excepcion de los casos especificamente establecidos en
este reglamento y con la debida autorizacién de la Gerencia General.

ARTICULO 45.- Durante la jornada laboral, los trabajadores desempefiaran sus funciones en los
centros y lugares de trabajo designados por la Gerencia General, tendientes a la prestacion de los
servicios encomendados a la ESPH S.A., por Ley.

ARTICULO 46.- Cuando necesidades imperiosas de la ESPH S.A. lo requieran, los trabajadores estan
en la obligacion de laborar tiempo extraordinario, salvo impedimento grave debidamente demostrado.
La jornada ordinaria sumada a la extraordinaria no podra exceder de doce horas diarias, salvo en las
situaciones de emergencia contempladas en el Codigo de Trabajo. El calculo del tiempo extraordinario
se regira por lo regulado en el Cédigo de Trabajo y en el respectivo Reglamento.

ARTICULO 47.- No se considerara tiempo extraordinario aquel que el trabajador ocupe en subsanar
errores imputables a su persona, cometidos durante la jornada de trabajo y definidos como tales por
la jefatura inmediata. No obstante, el trabajador que considere injusta la imputacion del error que
deba subsanarse, podra acudir al superior jerarquico inmediato del jefe respectivo, quien decidird en
definitiva lo que corresponda.

ARTICULO 48.- Cuando un trabajador fuere requerido para atender trabajos de emergencia que se
presenten en la prestacion del servicio, y que por dichas emergencias tuviese que trabajar hasta altas
horas de la noche y madrugada, la empresa le otorgara una licencia de descanso, el cual sera
remunerado de forma ordinaria y se disfrutara de la siguiente manera:

a. Si para la atencién de la emergencia el servidor tuviere que trabajar hasta las doce de la
noche, se le liberara de media jornada de su jornada siguiente (entrando a las 10:00 a.m. si
la entrada a su jornada habitual fuere a las 06:00 a.m.)

b. Si para la atencién de la emergencia tuviere el servidor que trabajar posterior a la 12:00
media noche, la empresa sumara una hora adicional por cada hora trabajada a la media
jornada indicada en el inciso a) de tal manera que si un trabajador laborare hasta las cuatro
de la mafana, por la imperiosa necesidad de tenerse que restablecer el servicio afectado,
dicho trabajador sera liberado de su jornada ordinaria siguiente con la debida remuneracion
ordinaria, a fin de que pueda descansar adecuadamente por el esfuerzo realizado.

c. En caso de atencion de emergencias que se prolonguen por mas de un dia, aplicando los
principios de solidaridad, compromiso, Derechos Humanos; Responsabilidad Social
Empresarial, la jefatura en comun acuerdo con el trabajador, convendran los términos del
descanso, tomando en cuenta lo indicado en los incisos a) y b) de este articulo.

CAPITULO VII
DE LAS OBLIGACIONES Y LAS PROHIBICIONES



ARTICULO 49.- A efecto de obtener el mas alto grado de eficacia y de eficiencia en la prestaciéon de
los servicios encomendados a la ESPH S.A. por su Ley de Creacidn, el trabajador cumplira los deberes
que expresamente le sefiala el Codigo de Trabajo y sus leyes conexas, las demas normas del
ordenamiento juridico administrativo y el presente reglamento. Ademas, debera cumplir con todas
las disposiciones que fueren propias del cargo que desempefia, de conformidad con el Manual
Descriptivo de Clases de la ESPH S.A. y con los requerimientos de la Gerencia.

ARTICULO 50.- Entre otras, el trabajador tendra las siguientes obligaciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Informar a Gestion Desarrollo Humano de cualquier cambio en la Direccién, teléfono u otro,
gue limite la localizacion del servidor en forma inmediata.

Prestar sus servicios en forma personal, regular y continda, segun las condiciones
establecidas en el acto de su nombramiento, en el centro o lugar de trabajo designado por
la Gerencia General y dentro del horario que ésta determine.

Ejecutar las tareas que se le confien con el esmero, la dedicacion y la diligencia debidos, asi
como mantener al dia su trabajo.

Desempefiar sus funciones bajo la direccidon de los representantes institucionales, a cuya
autoridad estara sujeto en todo lo concerniente a la prestacion del servicio y a la relacion
obrero patronal.

Respetar estrictamente el orden jerarquico establecido y canalizar con riguroso apego a éste,
toda solicitud, reclamo o queja que estime pertinente presentar; salvo en caso de conflicto
grave con su superior jerarquico, en cuya situacion debera acudir al superior inmediato de
éste.

Atender todas las politicas, lineamientos y directrices emitidas por la Junta Directiva y la
Gerencia General.

Obedecer las o6rdenes verbales o escritas, instrucciones o circulares de sus superiores
jerarquicos, siempre y cuando estas no contravengan el ordenamiento juridico que regula a
la Empresa.

Conducirse en una forma correcta, decorosa y disciplinada durante la jornada laboral y ain
fuera de ésta, mientras se encuentre dentro de las instalaciones de la ESPH S.A. o fuera de
éstas.

Vestir decorosamente y correctamente durante la jornada de trabajo, segun el puesto que
desemperfie y el lugar donde preste sus servicios. En aquellos casos en que la ESPH S.A.
proporcione uniformes sera obligatorio su uso durante la jornada de trabajo, con sujecion a
las normas que al efecto se establezcan.

Portar en un lugar visible de su vestimenta, dentro del lugar de trabajo o fuera de éste, su
carné de identificacién, cuando el cumplimiento de las funciones propias de su cargo requiera
identificarse como funcionario de la ESPH S.A.

Atender con diligencia, espiritu de servicio, correccidén y cortesia al publico que acuda a las
oficinas de la ESPH S.A. y guardar a éste la consideracion y el respeto debidos.

Guardar a los representantes institucionales y a sus compafieros de trabajo la consideracion
y el respeto debidos.

Proteger y conservar en buen estado los Utiles, mobiliario, uniformes, herramientas, equipos,
materiales, maquinarias y vehiculos que se le faciliten para la prestacion del servicio; en el
entendido de que no sera responsable por su desgaste o deterioro normal, ni por los dafios
debidos acaso fortuito o fuerza mayor. Sin perjuicio de la obligacién en que est4, de dar aviso
inmediato a su superior jerarquico de cualquier averia o0 menoscabo que sufran dichos bienes.
Debe aceptar y mantener actualizados los vales por equipos, herramientas, libros o cualquier
otro bien institucional.



14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.
34.

Responder ante la ESPH S.A, por todos los dafios y perjuicios que le cause a ésta por culpa
o dolo, sin perjuicio de la eventual responsabilidad por dafios a terceros.
Informar a su jefe inmediato de cualquier error, deficiencia, anomalia o falta que descubra
en el cumplimiento de sus funciones o con ocasion de éste, asi como de todo dafio causado
a los bienes o a los intereses de la ESPH S.A.
Guardar absoluta discrecion sobre los asuntos atinentes a su trabajo que, por su naturaleza
0 en virtud de instrucciones de sus superiores jerarquicos, lo requieran, o cuya divulgacion
pueda causar perjuicio a la ESPH S.A.
Denunciar ante quien corresponda, las faltas o hechos delictuosos de que tenga noticia, o
que se entere de forma casual.
Prestar amplia colaboracion en la capacitacion del personal.
Ayudar a sus comparfieros de trabajo en las labores que se estén ejecutando, cuando las
circunstancias lo demanden o cuando se lo solicite su superior jerarquico, siempre y cuando
se trate de los mismos grupos ocupacionales y el trabajador se encuentre capacitado para
realizarlas.
Realizar el registro de marca de asistencia en los medios establecidos o en su defecto en el
sistema que la empresa proporcione o Marcar personalmente su tarjeta de control de
asistencia o cumplir con cualquier otro sistema establecido al efecto.
Rendir los informes que le pidan sus superiores jerarquicos.
Comparecer y decir verdad cuando fuere citado como testigo en un procedimiento
disciplinario o en proceso judicial en el que se defiendan intereses de la ESPH S.A.
Someterse a requerimiento de ESPH S.A. a un reconocimiento médico tanto al iniciar su
relacién de servicio. como en el curso de ésta, a efecto de comprobar que no padece de
ninguna incapacidad permanente o enfermedad profesional, contagiosa o incurable, asi como
a los examenes clinicos que, por cualquier motivo, ordenen las autoridades competentes en
materia de salud publica o de seguridad social.
Segun analisis del dictamen C-040-2008 y Ley 7600
Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades competentes
en materia de salud ocupacional. Denunciar toda situacién susceptible de provocar riesgos
laborales y dar inmediato aviso a su superior jerarquico de cualquier accidente de trabajo
que sufriere él o cualquiera de sus compafieros o comparieras.
Prestar auxilio en caso de siniestro o riesgo inminente para las personas o para los bienes
propiedad de la ESPH S.A.
Colaborar dentro de la jornada laboral, en la integracién de Comisiones o Grupos de Trabajo
que la ESPH S.A., establezca para el logro de sus fines y prestar a éstos el apoyo y la
cooperacion necesarios para que cumplan su cometido.
Participar dentro de la jornada laboral y fuera de ella en reuniones, seminarios, cursos y
cualesquiera otras actividades a que sea convocado, tendientes a su capacitacién o a obtener
su colaboracidon en el desarrollo de tareas de interés de la ESPH S.A.
Conocer las funciones de la Unidad en la que labora.
Ajustarse a las regulaciones establecidas en la Ley de Transito y Reglamentos de la Empresa,
referentes al uso de los vehiculos.
Entregar a su superior o mediante el sistema que la ESPH S.A. implemente constancia del
tiempo empleado en visitas a las instituciones aseguradoras, por motivo de atencion médica,
para que éste las haga llegar a Gestion Desarrollo Humano.
Cumplir estrictamente con las disposiciones de los Reglamentos de gastos de viaje.
Observar los habitos de higiene universalmente aceptados.
Ademas de las anteriores, son obligaciones de los coordinadores de Unidades Administrativas
y Operativas, las siguientes:

a. Supervisar las labores de los servidores trabajadores bajo su direccion y velar porque

gocen de las condiciones adecuadas para el buen desempefio de éstas.



b. Informar a su superior inmediato, periddicamente sobre la marcha de su dependencia
y con la premura del caso, cuando ocurran hechos extraordinarios, que requieran
pronta atencién.

c. Velar por la disciplina y la asistencia de los servidores trabajadores bajo su
responsabilidad, e informar al superior inmediato de las irregularidades que en uno u
otro aspecto se presenten.

d. Velar para que sus colaboradores, trabajadores con esmero y cuidado cumplan con el
correcto empleo y mantenimiento del equipo que estd a su cargo y reportar de
inmediato a su superior cualquier descuido o irregularidad que surja al respecto.

e. Verificar que los servidores trabajadores lleven al dia y en debida forma, las labores
gue se les tiene asignadas y dictar las instrucciones que juzguen convenientes para
que el trabajo se realice eficientemente.

f.  Abstenerse de ejercer represalias contra sus subalternos de orden politico partidario,
electorero, o que impliquen violacion de cualquier otro derecho que les concedan a los
servidores trabajadores las leyes, reglamentos y circulares emanadas de los 6rganos
de direccion y administracion superior de la Empresa.

g. Informar a Gestion Desarrollo Humano oportunamente, las faltas en que incurran sus
colaboradores trabajadores. La omision de dicha informacién serd considerada falta
grave.

h.  Cumplir con los cometidos de las funciones a su cargo que le hayan sido encomendadas
y con las medidas disciplinarias establecidas en este reglamento y otras leyes conexas.

i. Calificar a sus subordinados en forma objetiva atendiendo a la realidad de la prestacién
de servicio, y abstenerse de convertir la hoja de calificacién en un instrumento de
complicidad y ocultamiento en sus faltas y limitaciones o de acoso laboral,
hostigamiento sexual y discriminacion.

El incumplimiento de estas obligaciones sera sancionado de acuerdo a su gravedad.

ARTICULO 51.- Ademés de las prohibiciones que establecen otras disposiciones del presente
reglamento, las demas normas del ordenamiento legal y reglamentario sobre materia laboral, se
prohibe al trabajador:

1.

2.
3.

o

10.

11.

Desatender las labores a él asignadas o hacer abandono de trabajo, sin justa causa o sin
permiso de su jefe inmediato.

Atender asuntos ajenos a la ESPH S.A., durante la jornada de trabajo.

Utilizar los teléfonos, radio-comunicadores y demas instrumentos de comunicaciéon de la
ESPH S.A., para asuntos personales.

Hacer uso indebido o no autorizado de los utiles, mobiliario, herramientas, equipos,
maquinaria, vehiculos y demas bienes de la ESPH S.A.

Transportar en los vehiculos de la ESPH S.A., personas ajenas a ésta, asi como conducirlos
sin contar con el permiso interno correspondiente; de conformidad con las regulaciones
establecidas en la Ley de Transito.

Apoderarse de materiales o productos propiedad de la ESPH S.A.

Distraer con cualquier clase de juegos, bromas, ruidos o conversaciones escandalosas a sus
compafieros de trabajo durante la jornada laboral.

Quebrantar, en cualquier forma, la cordialidad y el mutuo respeto que deben imperar en las
relaciones entre los trabajadores de la ESPH S.A.

Presentarse a laborar o prestar sus servicios en estado de embriaguez o en cualquier otra
condicién analoga, asi como ingerir licor o cualquier otra sustancia enervante no medicada
durante la jornada de trabajo.

Participar en discusiones o actividades politico-electorales, dentro de las instalaciones de la
ESPH S.A., o durante la jornada de trabajo.

Vender, comprar o cambiar cualquier clase de articulos y/o productos, asi como hacer o
promover rifas y solicitar o recoger, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

0 cotizaciones no autorizadas dentro de las instalaciones de la ESPH S.A., o durante la jornada
de trabajo.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo o dentro de las instalaciones de
ESPH S.A., excepto en los casos previamente autorizados en atencién a la naturaleza de
determinadas funciones.

Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas que se adopten en materia de salud
ocupacional, evaluacién del desempefio y en cualquier otra actividad que desarrolle la ESPH
S.A.

Alterar, dafiar, destruir o remover los avisos o advertencias sobre aquellos aspectos que la
Administracién tenga a bien divulgar.

Dafiar o negarse a utilizar los equipos de proteccion o seguridad que se le faciliten, sin justa
causa.

Intervenir directa o indirectamente, en la negociacion de contratos promovidos por la ESPH
S.A., con el objeto de lograr un beneficio personal. En los términos prescritos en el
Reglamento respectivo.

Prestar servicios remunerados o no remunerados, - asociarse, dirigir, administrar, asesorar,
patrocinar o representar a personas fisicas o juridicas que tengan intereses contrapuestos
con los de la ESPH S.A., salvo actividades sindicales debidamente legalizadas.

Aceptar dadivas o cualesquiera otras ventajas como retribucion o compensacion, por la
ejecucién u omision de actos propios de su cargo o con ocasion de éste.

Valerse de su condicién de trabajador de la ESPH S.A. o invocarla para obtener ventajas de
cualquier indole, ajenas a las prerrogativas propias del cargo que desempefia.

Proferir palabras o ejecutar actos que rifian con la moral, las buenas costumbres, el orden y
las buenas relaciones dentro de la Empresa; o constituyan actos de hostigamiento y Acoso
Sexual o laboral, o actos discriminatorios en perjuicio de compafieras o compafieros de
trabajo o que quebranten los principios de la Ley de Igualdad de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad (Ley N° 7600 de 2 de mayo de 1996) y el Titulo Octavo:
Prohibicién de Discriminar del Cédigo de Trabajo.

Incumplir las disposiciones los reglamentos y directrices emitidas por la Junta Directiva y
Gerencia General.

Realizar tertulias con compafieros de trabajo o con particulares con evidente descuido de su
labor; o leer periédicos, revistas y otro tipo de impresos durante la jornada, cuya lectura sea
extrafa a las actividades propias de la Empresa.

Hacer comentarios o publicaciones que puedan desprestigiar o dafar el buen nombre de la
institucién o de cualquiera de sus funcionarios o trabajadores.

Contraer deudas por alimentacion o por pasajes, en aquellos casos en que la institucion haya
reconocido al servidor gastos.

Prolongar innecesariamente las entrevistas o demorar el trdmite de asuntos a su
cargo, sin causa justificada.

Prestar o regalar sus uniformes de trabajo a compafieros o particulares, y utilizar éstos en
horas o dias no laborables o en actividades ajenas a la Empresa.

Ademas de las prohibiciones que establecen otras disposiciones del presente Reglamento y
otras normas del ordenamiento legal y reglamentario en materia laboral, se prohibe:

Al Gerente y demas titulares subordinados de la Empresa, incumplir injustificadamente los
deberes asignados en la Ley General de Control Interno N° 8292 de 31 de julio del 2002, sin
perjuicio de otras limitaciones previstas en el régimen aplicable a la respectiva relacién de
servicios.

Al Gerente y demas titulares subordinados de la Empresa, debilitar con sus acciones el
sistema de control interno u omitir las actuaciones necesarias para establecerlo, mantenerlo,
perfeccionarlo y evaluarlo, seglin la normativa técnica aplicable.

Al Gerente no asignar injustificadamente los recursos a la auditoria interna en los términos
del articulo 27 de la Ley General de Control Interno.



31.

32.

33.

A los demas trabajadores de la Empresa, incumplir injustificadamente los deberes y las
funciones que en materia de Control Interno les asigne el Jerarca o el titular subordinado,
incluso las acciones para instaurar las recomendaciones emitidas por la Contraloria Interna,
sin perjuicio de las responsabilidades que les puedan ser imputadas, civil y penalmente.

Al Gerente General y titulares subordinados de la Empresa, obstaculizar o evadir el
cumplimiento de las potestades del Contralor, y demas funcionarios de la Contraloria Interna,
establecidos en la ley que rige la materia.

Al Contralor Interno y demas funcionarios de la Contraloria Interna, incumplir sus deberes y
funciones, de manera que infrinjan la normativa, técnica aplicable o el régimen de
prohibiciones referido en la ley que rige la materia, todo sin perjuicio de las responsabilidades
que les puedan ser imputadas, civil y penalmente.”

ARTICULO 52.- ESPH S.A. como ente patronal, queda sujeto a las obligaciones y prohibiciones
establecidas en los articulos 69 y 70 del Codigo de Trabajo, leyes conexas y supletorias.

ARTICULO 53.- Ademas de lo dispuesto por este Reglamento, el Codigo de Trabajo y demas Leyes
conexas, son derechos de los trabajadores:

1.

Permanecer en propiedad de sus cargos, salvo que incurran en causal de despido, segin lo
establece el Cédigo de Trabajo y el presente reglamento, o por reduccién forzosa de servicios,
debidamente comprobada.

Tener acceso a los documentos del expediente personal que Gestién Desarrollo Humano, le
debera mantener actualizado, registrado y foliado, asi como solicitar certificacion o fotocopia
de los documentos en él contenidos, bajo el inexcusable y debido control de la
administracion.

Ser evaluados en forma objetiva en los periodos de prueba y conocer los respectivos
informes.

Solicitar la revision de su puesto cuando considere que sus funciones han variado permanente
y substancialmente.

Ser beneficiarios del programa de becas, que permiten la superacidn personal y capacitacion
para el mejor cumplimiento de sus deberes, en la forma en que lo establece el capitulo de
becas de éste reglamento, siempre y cuando el puesto lo requiera.

Ser acreedor de ascensos, reclasificacion o reasignaciones del puesto, cuando retnan los
requisitos reglamentarios, movimiento que debera hacerse efectivo en el momento en que
existan recursos presupuestarios, de conformidad con lo que establece el presente
reglamento.

Ser excarcelado en aquellos casos en que los trabajadores, en horas de labores, en funciones
de su cargo y conduciendo normalmente vehiculos de la Empresa o alquilados por ésta, se
vean privados de su libertad, con motivo de accidentes de transito. La Empresa cubrira la
fianza correspondiente a efecto de que puedan obtener su libertad con la mayor prontitud
posible.

CAPITULO VI
DE LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

ARTICULO 54.- Se considera abandono del trabajo, el hecho de desatender durante el horario y/o
jornada laboral, las tareas propias del puesto que se desempefia. Para calificar como tal la conducta
del servidor, no es necesario que éste se ausente del centro o lugar donde presta sus servicios,
bastando con que, sin justa causa, suspenda la ejecucion de las labores a él asignadas. Se excluye
de esta disposicién la participacion de los trabajadores en actividades sindicales, dentro del marco
legal vigente.



ARTICULO 55.- Se considera ausencia, la inasistencia injustificada al trabajo durante el horario y/o
jornada laboral. La inasistencia injustificada durante una fraccion del horario y/o jornada laboral se
computara como la mitad de una ausencia. No se pagara el salario que corresponde, al trabajador,
en caso de ausencias injustificadas.

ARTICULO 56.- Se considerara llegada tardia, el ingreso al centro o lugar de trabajo, pasados cinco
minutos de la hora sefialada en el horario asignado a cada trabajador

ARTICULO 57.- El Coordinador correspondiente podra impedir la prestacion del servicio durante la
jornada o fraccion de ésta, segun el horario, al servidor que se presente a su lugar de trabajo,
después de 15 minutos de haberse iniciado su horario y/o Jornada. La presentacién al trabajo después
de este tiempo, se considerard como una ausencia injustificada al respectivo horario o fraccion de
ésta.

ARTICULO 58.- Todo trabajador podra justificar las ausencias y llegadas tardias en que incurra, a
efecto de que no se le aplique la sancién correspondiente. Esto debera hacerlo ante su jefe respectivo,
utilizando los medios establecidos a nivel empresarial, dentro de los tres dias habiles siguientes a
aquél en que reasumi6 sus funciones, en caso de ausencia y durante la misma jornada de trabajo,
en caso de llegada tardia.

ARTICULO 59.- El trabajador debe notificar a su jefe correspondiente, verbalmente o por escrito, las
causas que le impidan asistir al trabajo, dentro de las veinticuatro horas siguientes a aquella en que
se inicie su ausencia, salvo fuerza mayor o caso fortuito.

ARTICULO 60.- El trabajador esta obligado a justificar sus ausencias mediante prueba fehaciente,
que deberd presentar dentro del mismo plazo indicado en el articulo 59 del presente reglamento. En
caso de riesgo profesional o enfermedad, sélo se admitira como justificacién, la certificacion emanada
del Instituto Nacional de Seguros o de la Caja Costarricense de Seguro Social. Las certificaciones
emitidas por médicos particulares, justificaran Unicamente la ausencia, pero se aplicara la deduccion
del 100% del salario. Toda incapacidad debera ser justificada por el trabajador, presentando el
documento oficial ante la jefatura respectiva, a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes de
acaecida la ausencia.

ARTICULO 61.- La asistencia al trabajo sera fiscalizada mediante el registro de asistencia que la
Empresa establezca; y en el que todo trabajador debera registrarse, al comienzo y conclusion del
horario o bien a la hora que se retire de su centro de trabajo.

ARTICULO 62.- El trabajador debe registrar personalmente su asistencia, utilizando el procedimiento
establecido por la Empresa.

Cuando dicho control se realice mediante reloj marcador, debera cuidar que su marca quede
registrada

ARTICULO 63.- La ausencia de registro, al inicio o término del horario establecido, hara presumir la
inasistencia del trabajador durante ésta, a menos que justifique la omisién como maximo, dentro de
los tres dias habiles siguientes a aquél en que se produjo la irregularidad.

ARTICULO 64.- Es responsabilidad de los coordinadores, establecer los sistemas de control necesarios
para verificar la permanencia de los trabajadores durante la jornada laboral, sin perjuicio de la
fiscalizacion a cargo de Gestién Desarrollo Humano.

ARTICULO 65.- Solamente los Coordinadores podran justificar la falta de registro de asistencia, o
presentacion al trabajo bajo su entera responsabilidad y en los siguientes casos: giras al interior o al
exterior del pais en el desempefio de labores propias de la ESPH S.A., seminarios u otras actividades



de capacitacion, inspecciones, diligencias judiciales y por causa de caso fortuito o fuerza mayor
debidamente justificados.

ARTICULO 66.- Quedan relevados de la obligacion del registro de asistencia Unicamente: El Gerente,
Subgerente auditores, directores, lideres y aquellos servidores que han cumplido mas de treinta afios
en el ejercicio de su cargo; asi como también aquellos trabajadores que a juicio de la Gerencia sean
exonerados de esta obligacion.

ARTICULO 67.-

En aquellos centros de trabajo que no dispongan de relojes marcadores o cuando éstos estuvieren
averiados, el registro de asistencia se verificara mediante los mecanismos que establezca Gestion
Desarrollo Humano.

CAPITULO IX
DEL SALARIO, AGUINALDO, CESANTIA Y PLUSES SALARIALES

ARTICULO 68.- Los salarios estipulados para las distintas clases de puestos, no podran ser inferiores
a los establecidos en el Decreto de Salarios Minimos, para el Sector Privado.

ARTICULO 69.- El salario ser4 pagado por periodos mensuales, con un adelanto quincenal del
cincuenta por ciento de su importe total. El pago se hard en dias habiles, para lo cual Gestion
Tesoreria elaborara un calendario de pagos para cada afio.

ARTICULO 70.- Cuando la Junta Directiva apruebe los aumentos salariales, Gestion Desarrollo
Humano ejecutarad de inmediato los tramites necesarios para hacer efectivo su pago.

ARTICULO 71.- Las remuneraciones que deben pagarse a los servidores por conceptos tales como:
dedicacion exclusiva, carrera profesional, disponibilidad, horas extras; y peligrosidad, viaticos y
similares, se pagaran de acuerdo con las normas que la Empresa establecera y cualesquiera otra
disposicién juridico-administrativa que resulte aplicable.

ARTICULO 72.- Todo trabajador de la ESPH S.A., cualquiera que sea la funcion que desempefie,
tendra derecho a un sueldo adicional anual, equivalente a la doceava parte del total de los salarios
ordinarios y extraordinarios percibidos durante el periodo respectivo. Dicho beneficio serd entregado
en los primeros veinte dias del mes de diciembre de cada afio, salvo que la relacion de servicio
concluya antes de vencerse el periodo respectivo, caso en el cual se pagara proporcionalmente en la
liquidaciéon. Del mismo modo todo trabajador tendra derecho a percibir el salario escolar
correspondiente en los términos y condiciones que establece la ley.

ARTICULO 73.- Las incapacidades extendidas por la Caja Costarricense de Seguro Social o el Instituto
Nacional de Seguros, no afectaran el calculo del aguinaldo para efectos de pago.

ARTICULO 74.- Todas aquellas erogaciones en que incurran los funcionarios de la, ESPH S.A. Por
concepto de gastos de viaje y de transporte - dentro y fuera del pais se regirdn por el respectivo
Reglamento.

ARTICULO 75.- La ESPH S.A., no reconocera los gastos sefialados en el articulo anterior, cuando
por tener instalaciones propias o contratos con particulares, pueda proporcionarle a sus servidores
el alojamiento o la alimentacién; o cuando éstos acepten esos mismos servicios proporcionados por
otra Institucion.

CAPITULO X



DEL DESCANSO SEMANAL, LOS DIAS FERIADOS Y
LAS VACACIONES ANUALES

ARTICULO 76.- Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso absoluto, después
de cada semana o de cada seis dias de trabajo continuo.

ARTICULO 77.- Son dias habiles para el trabajador, todos los dias del afio, salvo los feriados sefialados
en el Cadigo de Trabajo, y los permisos colectivos que autorice la Junta Directiva o la Gerencia
General.

ARTICULO 78.- No podran disfrutar de los dias feriados o de asueto sefialados en el articulo anterior,
los servidores que, por la indole de sus funciones, deban trabajar en esos dias para ejecutar sus
tareas. En estos casos, se pagara el tiempo extraordinario como lo establece el Codigo de Trabajo.

ARTICULO 79.- La concesion de un descanso colectivo es potestad de la Gerencia de ESPH S.A. De
ahi que éste no constituye en modo alguno, un derecho que los s trabajadores puedan reclamar
como adquirido.

ARTICULO 80.- Los trabajadores gozaran de los asuetos festivos decretados por el Poder Ejecutivo,
en los cantones que constituyen su sede permanente de trabajo.

ARTICULO 81.- Todo trabajador disfrutara anualmente de un periodo de vacaciones, después de
cincuenta semanas continuas de labores, conforme a la siguiente escala:

a. Quince dias habiles durante los primeros cinco afios de servicio.

b. Veintidos dias habiles, desde el sexto, hasta el décimo afio de servicio.

c. Treinta dias habiles, a partir del undécimo afo de servicio.

Para todos los efectos, el periodo de trabajo y el de vacaciones sumaran un afio natural en total.
Cada periodo de trabajo, comenzara en la misma fecha en que se cumple el aniversario del ingreso
del trabajador a la ESPH S.A.

ARTICULO 82.- A los ex trabajadores de la ESPH S.A. que reingresaren a la Empresa siempre que a
la fecha de su reingreso no hubiere transcurrido el término para la prescripcion de sus derechos de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 413 del Codigo de Trabajo, si se les reconocera los afios
servidos para efecto de computo de vacaciones y anualidades.

ARTICULO 83.- Las vacaciones son absolutamente incompensables, salvo por las siguientes
excepciones:

a. Cuando el trabajador cese en su trabajo por cualquier causa, tendra derecho a recibir el
importe correspondiente por las vacaciones no disfrutadas, cuyo pago se considera una
indemnizacion.

. Cuando el trabajo sea ocasional o a destajo.

c. Cuando por alguna circunstancia justificada el trabajador no haya disfrutado de sus
vacaciones, podra convenir con la Empresa el pago del exceso del minimo de dos semanas
de vacaciones por cada cincuenta semanas, siempre que no supere el equivalente a tres
periodos acumulados y no podra otorgarse, si el trabajador ha recibido este beneficio en los
dos afios anteriores. Por la continuidad de la relacion contractual el pago por compensacion
de vacaciones debe catalogarse como salario.

d. Lacompensacion de vacaciones se realizard proporcionalmente al salario total devengado en
las cincuenta semanas a que corresponda dicho descanso; salvo en el caso de liquidacion
parcial de prestaciones, en cuyo caso se compensaran de acuerdo al nuevo salario asignado
al trabajador.



ARTICULO 84.- El periodo de vacaciones se suspende, si durante su disfrute el servidor es
incapacitado por la Caja Costarricense de Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros.

ARTICULO 85.- Las vacaciones no podran acumularse por mas de dos periodos. Unicamente y sélo
en forma excepcional se podran acumular, cuando el trabajador desempefie labores técnicas, de
direccién, de confianza u otras analogas que hagan dificil su reemplazo. A este efecto, la jefatura
respectiva solicitara a Gestion Desarrollo Humano la correspondiente autorizacion.

ARTICULO 86.- Con el visto bueno de su coordinador o coordinadora inmediatos, el trabajador podra
solicitar a Gestion Desarrollo Humano un adelanto de sus vacaciones que, en ningln caso, podra
superar el numero de dias que proporcionalmente corresponda a los meses laborados.

ARTICULO 87.- En caso de conclusion de la relacion de servicio, antes de completar las cincuenta
semanas consecutivas de trabajo anual, el trabajador tendra derecho al pago del periodo proporcional
de vacaciones.

CAPITULO XI
DE LOS PERMISOS CON Y SIN GOCE DE SALARIO

ARTICULO 88.- La Gerencia General y la Subgerencia, podran autorizar permisos con goce de salario
hasta por treinta dias naturales a trabajadores regulares de la Empresa, previa solicitud a la Jefatura
respectiva, cuyo cényuge, compariero (a), hijo (a) padres o miembro de su nicleo familiar sufran de
un accidente o enfermedad grave o terminal, que requiera de su cuidado y atencién personal, por
carecer en el nucleo familiar de otra persona que pueda brindar los cuidados paliativos necesarios,
siempre que haya agotado el periodo de vacaciones; todo previa demostracion mediante el dictamen
médico correspondiente, extendido por un médico de la Caja Costarricense de Seguro Social. Gestién
Desarrollo Humano haré los estudios para verificar los hechos que justifican la solicitud, previo a la
autorizacion que emita la Gerencia General o Subgerencia.

ARTICULO 89.- Gestidn Desarrollo Humano otorgara permiso con goce de salario:

a. Por cinco dias naturales, al trabajador que contrajere matrimonio.

b. Por dos dias naturales al trabajador cuyo cényuge o comparfiera diere a luz. A partir del
momento en que el trabajador lo solicite considerando las circunstancias especiales en cada
caso, tal como el egreso del centro médico, tanto de la madre como del hijo (a).

c. Por cinco dias naturales al trabajador cuyo cényuge, compafiero(a) o hijo(a), hijastro, padre,
padrastro, madre, madrastra, hermano, hermanastro falleciere.

d. Por un dia natural, al trabajador cuyo abuelo (a), suegro (a), cufiado (a) tio (a), sobrino (a)
o primo (a), falleciere.

En todos los casos debe demostrarse el motivo mediante prueba fehaciente.

ARTICULO 90.- El Coordinador de Proceso correspondiente, sera el encargado de extender los
permisos, para aquellos trabajadores que participen en actividades sindicales debidamente
legalizadas en la ESPH S.A. tales como: asambleas generales y sesiones de Junta Directiva, entre
otras.

ARTICULO 91.- A solicitud del interesado y previa consulta al coordinador o coordinadora respectivos,
los Directores de Negocio pueden otorgar al trabajador permiso sin goce de salario hasta por un mes.
La Gerencia y Contralor lo puede otorgar hasta por doce meses y hasta por veinticuatro meses, la
Junta Directiva. Cuando se trate de funcionarios que sean llamados para desempefiar altos puestos
publicos, sea de representacion popular (Sindico, Municipe o Diputado); de nombramiento exclusivo



del Presidente de la Republica o Consejo de Gobierno (Ministros, Presidentes Ejecutivos, Gerentes,
Sub-Gerentes, Directores, Gobernadores, Oficiales Mayores, Embajadores y Consules) o los
nombrados por el Concejo Municipal (Alcaldes), la Junta Directiva podra concederles permiso sin goce
de salario por el tiempo que dure el nombramiento en el nuevo cargo.

En todo caso debera considerarse el régimen de incompatibilidades establecido en la Ley N© 7789 de
30 de abril de 1998 y de la Ley de Corrupcion y Enriquecimiento llicito N© 8422 de 6 de octubre del
afio 2004.

También podra concederse permiso sin goce de salario a aquellos funcionarios que disfruten de becas
0 pasantias para estudios, ya sea a nivel nacional o internacional, por el tiempo que éste dure;
siempre y cuando sea de interés institucional.

La Empresa no reconocera beneficios acumulativos de vacaciones y anualidades a aquellos
trabajadores que soliciten y disfruten de permisos sin goce de salario para fines personales o bien
para ocupar puestos o cargos en empresas privadas; este reconocimiento solo procedera cuando el
permiso se otorgue por motivos de estudio o capacitacion y cuando la naturaleza del puesto asi lo
requiera.

ARTICULO 92.- Las trabajadoras que se encuentren en época de lactancia, establecida mediante
dictamen médico emanado de la Caja Costarricense de Seguro Social o certificado emitido por un
médico privado, disfrutara para esos efectos, de una hora de permiso durante la jornada, por el lapso
de tres meses adicionales a los tres meses posparto, en los que ha mediado incapacidad por
maternidad, o en un lapso de tiempo mayor previamente certificado por el médico privado o médico
de la Caja Costarricense de Seguro Social. La fijacién del momento adecuado para su disfrute durante
la jornada se hara de mutuo acuerdo con el jefe respectivo, atendiendo la conveniencia del menor,
tal como lo establece el articulo 95 parrafo 1° del Cédigo de Trabajo. Acuerdo JD-205-2015

ARTICULO 93.- Las jefaturas pueden otorgar discrecionalmente a sus subalternos permisos, con o
sin goce de salario, hasta por un maximo de un dia habil, cuando existan motivos qué a su juicio, lo
justifiquen. En este caso, la jefatura respectiva notificard a Gestién Desarrollo Humano el
otorgamiento del permiso.

ARTICULO 94.- Toda solicitud de permiso, con o sin goce de salario, superior a un dia habil, debera
gestionarla el interesado, por escrito ante su superior jerarquico, quien debera enviarla a Gestién
Desarrollo Humano, dentro de los tres dias habiles siguientes a su presentacion. La Junta Directiva,
la Gerencia, Gestién Desarrollo Humano, segun sea el caso, debera resolver dicha solicitud dentro de
los ocho dias habiles siguientes a su recibo.

ARTICULO 95.- El otorgamiento de permisos y becas para estudios y demas aspectos relativos a la
materia, se regira por lo que disponga el, Reglamento de Actividades de Capacitacién y Becas de
Formacion de la ESPH, S.A. aprobado en Acuerdo JD-234-2011 de la sesién de Junta Directiva N°
3189 de fecha 29 de agosto de 2011 y por las demas disposiciones afines con la materia, que rigen
en la ESPH S. A.

CAPITULO XII
DE LA EVALUACION Y CALIFICACION DE SERVICIOS

ARTICULO 96.- El desempefio de los servidores nombrados en propiedad sera evaluado y calificado,
como minimo, una vez al afio, utilizando las metodologias y procedimientos aprobados para tal fin.

Es responsabilidad personal del superior en grado realizar una calificacion objetiva de la prestacion
efectiva de servicios.



ARTICULO 97.- Gestion Desarrollo Humano debera enviar la herramienta de evaluacién del
desempefio, incluyendo la lista con los nombres de los servidores trabajadores a evaluar, al Gerente
General, Subgerente, Director, Lider, coordinador o supervisor de cuadrilla, en su caso.

ARTICULO 98.- Las calificaciones seran determinantes para la concesién de ascensos, traslados,
permisos, y un factor de obligada consideracidn al decidir sobre cualquier modificacién de los términos
de la relacion laboral.

ARTICULO 99.- Correspondera al Gerente General, Subgerente, Directores, Lideres, Coordinadores y
Supervisores de Cuadrilla, completar la evaluacion del desempefio para cada trabajador a cargo, con
la asesoria de Gestion Desarrollo Humano, de ser necesario.

ARTICULO 100.- La evaluacion del desempefio y calificacién debera el evaluador analizarla con el
evaluado y ambos deberan firmar la herramienta a modo de aprobacién cuando exista conformidad;
una vez realizada la sesién de retroalimentacion. Posteriormente el evaluador debe remitirla a Gestion
Desarrollo Humano para su respectivo archivo en el expediente del servidor.

ARTICULO 101.- Si el trabajador estimare que la evaluacion es incorrecta podra impugnarla ante el
evaluador dentro de los tres dias habiles siguientes a la sesion de retroalimentacion. Si entre el
evaluador y el trabajador persistieren las diferencias de criterio, el evaluador remitira de inmediato
el expediente con sus observaciones al Comité de Evaluacion.

ARTICULO 102.- El comité de evaluacion concedera una entrevista al trabajador impugnante, dentro
de los dos dias habiles siguientes al recibo de la solicitud de revocatoria y debera resolver el diferendo
a mas tardar dentro los cinco dias habiles siguientes a la celebracion de la audiencia.

ARTICULO 103.- De persistir la inconformidad del trabajador, éste podra acudir ante la Gerencia
General, la cual debera resolver el conflicto en un plazo no mayor de 15 dias habiles contados a partir
de la recepcion del expediente respectivo.

ARTICULO 104.- Aquéllos trabajadores que obtengan una calificacion de “desempefio deficiente” en
dos periodos consecutivos, no podran ser considerados para ascensos, becas de capacitacion, ni se
les otorgara ninguna clase de permisos de naturaleza facultativa; y a juicio de la Gerencia General
podra abrirseles proceso administrativo como acto previo al despido por causa justificada.

ARTICULO 105.- El Comité de Evaluacion estara integrado por: el Lider del Proceso Gestion Desarrollo
Humano o su delegado; un delegado de la Unidad Administrativa a la que pertenezca el trabajador
evaluado y un representante del Sindicato Industrial de Trabajadores Eléctricos y Telecomunicaciones
que sea servidor de la Empresa (SITET).

ARTICULO 106.- EI Comité de Evaluacion serd coordinado y presidido por el Lider de Gestion
Desarrollo Humano, Formaran quérum dos de sus miembros. Las decisiones se adoptaran por simple
mayoria y en caso de empate, quien preside tendra doble voto.

CAPITULO X1l
DE LA SALUD LABORAL

ARTICULO 107.- La ESPH S.A., se ajustara a las disposiciones que sobre esta materia contiene el
Cddigo de Trabajo y demas normativa vigente aplicable a la materia, lo anterior para garantizar:

a. La proteccion de la salud y la preservacion de la integridad fisica, moral y social de sus
trabajadores.
b. La prevencion y control de los riesgos del trabajo.



ARTICULO 108.- Conforme lo dispone el Titulo Cuarto del Cédigo de Trabajo (modificado por la Ley
No.6727 del 9 de marzo de 1982) y el Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de
Salud Ocupacional (39408) de la ESPH S.A., establecera una Comisién de Salud Ocupacional,
integrada por igual nimero de representantes del patrono y de los trabajadores cuya finalidad
especifica serd velar que cumplan las disposiciones en materia de salud ocupacional y ser un
canalizador de necesidades en esta materia.

ARTICULO 109.- La labor de la Comision de Salud Ocupacional sera desarrollada dentro de la jornada
de trabajo, sin perjuicio o menoscabo de ninguno de los derechos laborales de los servidores que la
conforman y de las funciones laborales a ellos asignadas.

ARTICULO 110.- Todos los trabajadores de la ESPH S.A., estan obligados a prestar a la Comision de
Salud Ocupacional y al encargado de la salud ocupacional, el apoyo y la colaboracién necesarios para
que cumplan con su cometido.

ARTICULO 111.- La Unidad de Gestién Integrada serd la responsable de promover, coordinar,
ejecutar y fiscalizar las politicas y medidas que se adopten en esta materia.

ARTICULO 112.- De conformidad con lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo, la, ESPH S.A., debera
notificar al Instituto Nacional de Seguros cualquier riesgo o accidente de trabajo que sufran sus
trabajadores, dentro de los ocho dias habiles siguientes al acaecimiento del mismo. Dicha notificacion
debera ajustarse a las formalidades que establece el citado cuerpo legal, y el procedimiento interno
definido por la ESPH S.A.

CAPITULO XIV
DEL USO DE UNIFORMES, ROPA DE TRABAJO
Y EQUIPO DE SEGURIDAD

ARTICULO 113.- La ESPH S.A., suministrara uniformes, ropa de trabajo y equipo de seguridad
(anteojos, guantes, cinturones, delantales, mascarillas, cascos protectores, y todo tipo de equipo que
considere necesario para salvaguardar la integridad de los trabajadores), en los siguientes casos:

a. Uniformes: Para los puestos que impliquen la atencién al publico y se requiera que los
trabajadores estén perfectamente identificados, ademas para los puestos qué por la indole
de sus funciones, implique un deterioro acelerado de las prendas de vestir y qué por razones
de seguridad y comodidad del trabajador, se estime conveniente y necesaria ropa especial.

b. Equipo de seguridad: Para los puestos qué por la naturaleza de sus funciones, sea necesario
portar equipo de seguridad, con el objeto de evitar o disminuir el acaecimiento de
enfermedades y riesgos profesionales o laborales.

Gestion Desarrollo Humano podra emitir circulares relativas al tipo de vestimenta y uniformes que
deberan llevar los trabajadores de acuerdo al puesto en que se desempefian.

ARTICULO 114.- Los uniformes y la ropa de trabajo se confeccionaran en los tamafios que ofrece el
mercado y en ningln caso de acuerdo a las preferencias del trabajador. El trabajador no podra
hacerle modificaciones que no sean con el proposito de que el tamafio se ajuste a sus medidas.
Cualquier otro tipo de modificacion que no sea el indicado anteriormente, facultara a la ESPH S.A.,
para prohibir su uso, debiendo el trabajador reponer la prenda modificada o pagar su valor de costo.

ARTICULO 115.- La ESPH S.A., entregara cada mes de junio a los trabajadores nombrados en
propiedad, dos uniformes o dos juegos de ropa de trabajo, segun sea el caso. En ningln caso, se
entregaran mas de tres uniformes por cada doce meses de prestacion ininterrumpida de servicios.




ARTICULO 116.- Salud y Seguridad Laboral llevard un control de las existencias, entrega y la
reposicién de los uniformes operativos y ropa de trabajo con el propdésito de que las entregas se
realicen en el momento oportuno. Asi mismo, avaluara periédicamente la calidad, disefios y cualquier
otro aspecto importante relacionados con la referida indumentaria.

ARTICULO 117.- El uniforme, equipo, la ropa de trabajo, o cualquier otra prenda de vestir que
suministre la ESPH S.A., al trabajador, deben ser utilizados por éste, Unicamente durante la jornada
de trabajo. Sélo con autorizacién superior podran ser utilizados fuera de ésta, pero en todo caso,
nunca en dias de descanso o feriados no laborados.

ARTICULO 118.- El trabajador debera devolver equipos de seguridad, uniformes, o ropa de trabajo
deteriorada; para sustitucion.
En caso de que el trabajador se retire de la Empresa debera devolver el o los uniformes y los equipos
suministrados por la empresa.

ARTICULO 119.- La pérdida o deterioro anormal de los uniformes, ropa de trabajo o equipo de
seguridad, generara responsabilidad disciplinaria y civil para el trabajador. En caso de que se
determine la existencia de culpa grave o dolo en dicha pérdida, éste debera reponer el valor de las
prendas respectivas, para lo cual su jefe inmediato debe reportarlo a Gestion Desarrollo Humano en
forma oportuna.

ARTICULO 120.- El encargado de Salud y Seguridad Laboral, y los empleados en general, deberan
velar porque todos los trabajadores que tengan la obligacién de portar equipo de seguridad, lo utilicen
en forma adecuada; y que éste sea de optima calidad.

ARTICULO 121.- Al trabajador al que la, ESPH S.A., le haya suministrado uniforme, ropa de trabajo
0 equipo de seguridad y no lo portare o utilizare durante su jornada diaria laboral, no se le permitira
permanecer en su centro de trabajo; y el tiempo que perdiere en presentarse debidamente
uniformado se le computara como ausente y este tiempo le sera rebajado de la jornada de trabajo.
El superior inmediato velara porque tal disposicion se cumpla.

ARTICULO 122.- El trabajador que reincidiere en presentarse sin usar el uniforme o ropa de trabajo;
0 no utilizare los equipos de seguridad, sera sancionado de la siguiente forma:

Primera vez: amonestacion por escrito.

Segunda vez: Dos dias de suspension sin goce de salario.
Tercera vez: cuatro dias de suspension sin goce de salario.
Cuarta vez: ocho dias de suspension sin goce de salario.
Quinta vez: despido sin responsabilidad patronal.
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Estas sanciones procederan de igual forma, cuando el trabajador haga uso de los uniformes, ropa de
trabajo 0 equipo de seguridad para su propio beneficio, en horas o dias que no correspondan a la
jornada diaria laboral establecida por la ESPH S.A., Para efectos de reincidencia se computara un
periodo de seis meses.

El deterioro excesivo o el extravio de cualquiera de estas prendas o equipo de trabajo, deberan ser
reportados de inmediato a la jefatura correspondiente y a Salud y Seguridad Laboral para su debida
reposicion.

ARTICULO 123.- Los uniformes, ropa de trabajo, equipo de seguridad o cualquier otra prenda de
vestir que sea suministrada por la ESPH S.A., a sus trabajadores, lo serd en forma gratuita y no
constituye salario en especie; ni podra considerarse como un derecho adquirido incorporado al
salario. Es responsabilidad de cada trabajador el buen uso que de ellos haga.




ARTICULO 124.- Los uniformes y la ropa de trabajo son identificacion exclusiva de la ESPH S.A., y de
sus trabajadores. Por tal razén una vez concluido su contrato de trabajo con ésta, el trabajador
debera devolver las insignias o distintivos que la ESPH S.A., le hubiere entregado con motivo del
puesto que estuvo desempefiando, cualquiera que sea el estado de uso o deterioro de éstos.

CAPITULO XV
DE LAS INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD
O RIESGO PROFESIONALES

ARTICULO 125.- En caso de incapacidad extendida por la Caja Costarricense de Seguro Social, la.,
ESPH S.A., pagara al trabajador: durante los tres primeros dias, el cien por ciento del salario total
que devengue; a partir del cuarto dia, se le pagara un subsidio en dinero, que sumado al que pague
la Institucion aseguradora, sea igual al cien por ciento del salario que estuviere devengando el
trabajador, hasta por seis meses contados a partir de la fecha en que expire el periodo de cobertura
del subsidio de la Caja. Lo mismo sucedera en caso de incapacidad extendida por el INS por motivo
de riesgo profesional. Es entendido que, en caso de incapacidad por accidentes de transito, la
respectiva péliza cubrira el salario, por lo que la Empresa no incurrira en un pago doble a favor del
trabajador.

ARTICULO 126.- De conformidad con lo dispuesto en los articulos 95 del Cédigo de Trabajo y 43 del
Reglamento del Seguro de Enfermedad y Maternidad, toda trabajadora en estado de gravidez gozara,
obligatoriamente, de un descanso remunerado por cuatro meses, uno antes del parto y tres después
de éste. Durante este periodo la, ESPH S.A. pagara a la trabajadora el monto restante del subsidio
gue ésta reciba de la Caja Costarricense de Seguro Social, hasta completar el cien por ciento del
salario total que devengue.

CAPITULO XVI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 127.- El trabajador de la, ESPH S.A. esta sujeto al régimen de responsabilidad previsto en
el Cédigo de Trabajo y al régimen disciplinario contemplado en este reglamento u otro que la empresa
emita o adopte.

ARTICULO 128.- A fin de garantizar la probidad, la correccidon, la eficacia y la eficiencia en la
prestacién de los servicios publicos encomendados a la ESPH S.A. se establecen las siguientes clases
de sanciones disciplinarias:

a. Amonestacion escrita.

b. Suspension sin goce de salario, hasta por ocho dias naturales.

c. Despido sin responsabilidad patronal.

ARTICULO 129.- Sanciones Administrativas. Segln la gravedad de las faltas, el Gerente General y los
titulares subordinados seran sancionados asi:
a. Amonestacion escrita.
b. Amonestacion escrita con comunicacién al colegio profesional respectivo, cuando
corresponda.
c. Suspensién sin goce de salario, de 8 a 15 dias habiles y;
d. Separacion del cargo sin responsabilidad patronal.

Las sanciones a que se refiere el presente articulo, regiran igualmente en cuanto: al Contralor Interno
y demas funcionarios de la Contraloria Interna, cuando, por dolo o culpa grave, incumplan sus
deberes y funciones, infrinjan la normativa ética aplicable o el régimen de prohibiciones establecido
en el articulo 34 de la Ley General de Control Interno; sin perjuicio de las responsabilidades que les



puedan ser impuestas civil y penalmente. Competera su aplicacion a la Junta Directiva en el evento
de que las faltas sean imputables al Gerente General, Subgerente y al Contralor interno.

Por su parte corresponderd al jerarca de la Unidad Contralora, imponer la correccién disciplinaria de
rigor cuando dichas infracciones sean atribuibles a sus subordinados.

ARTICULO 130.- Es reincidente el trabajador que incurre por segunda vez en la misma falta dentro
de los seis meses siguientes a la comision de otra, por la que fue sancionado.

ARTICULO 131.- Se amonestara por escrito:

a. Al trabajador que quebrante cualquiera de las obligaciones o prohibiciones
contempladas en este Reglamento, cuando la falta no diere mérito para una sancion
mas severa.

b. Al trabajador que incurra por primera vez en cualquiera de las faltas respecto de las
cuales la legislacién laboral exija el apercibimiento antes del despido.

En los casos en que asi lo disponga expresamente el presente reglamento.

ARTICULO 132.- Se suspendera sin goce de salario hasta por ocho dias naturales:

a. Al trabajador que, amonestado por escrito, incurra de nuevo en una falta que
merezca esa misma sancion, dentro del plazo de reincidencia fijado en el articulo
136 del presente Reglamento.

b. Al trabajador que cometa una falta de indudable gravedad con relacién a los deberes
inherentes a su contrato de servicio con la ESPH S.A. siempre que no se trate de una
conducta tipificada como causal de despido.

¢. Enlos casos en que asi lo disponga expresamente el presente Reglamento.

ARTICULO 133.- Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 131 y 132 de este Reglamento, las
sanciones se aplicaran atendiendo a la gravedad de la falta.

ARTICULO 134.- Correspondera al superior en grado de cada unidad ordenar y resolver sobre la
amonestacion escrita y a la Gerencia General sobre la suspension y el despido de un trabajador. En
tanto que cuando se trate del Gerente General, Subgerente y el Contralor, la sancién a imponer
competera a la Junta Directiva.

ARTICULO 135.- Para efectos disciplinarios, las faltas de puntualidad se generan después de cinco
minutos de la hora establecida para el inicio de la jornada laboral y se cuantificaran de la siguiente
manera, cuando éstas se produzcan dentro del mismo mes calendario:

a. Las llegadas tardias injustificadas que excedan de cinco minutos, pero no de quince, se
sancionaran asi: Por tres llegadas tardias amonestacion verbal. Por cuatro amonestacion
escrita. Por cinco, suspensién de un dia, sin goce de salario. Por seis, suspension hasta por
tres dias, sin goce de salario. Por siete, suspension hasta por ocho dias, sin goce de salario.
Por ocho 0 mas, despido sin responsabilidad patronal.

b. Las llegadas tardias injustificadas que excedan de quince minutos, pero no de treinta seran
sancionadas de la siguiente manera:

c. Por una llegada tardia amonestacion escrita. Por dos llegadas tardias se considerara como
ausencia a media jornada sin la retribucién correspondiente. Por tres o0 mas llegadas tardia
ausencia a una jornada sin la retribucién correspondiente.

d. Por cuatro llegadas tardias consecutivas de mas de quince minutos, pero menos de treinta
minutos se aplicara despido sin responsabilidad patronal.

e. Las llegadas tardias mayores a 30 minutos se catalogaran como ausencia al dia laboral o una
fraccion de esta




ARTICULO 136.- Las ausencias injustificadas de los trabajadores seran sancionadas de la siguiente
manera:

a. Por una ausencia a media jornada segun horario, amonestacion escrita

b. Por una ausencia a la jornada completa segun horario establecido, suspension hasta
por dos dias sin goce de salario.

c. Por ausencia a un dia y medio de su jornada establecida suspension por ocho dias
sin goce de salario.

d. Por dos ausencias a la jornada establecida consecutivas o mas de dos alternas dentro
del mismo mes calendario, despido sin responsabilidad patronal.

Para efecto de esta disposicion la ausencia a una fraccion de la jornada se considerara como media
ausencia y se rebajard mensualmente.

ARTICULO 137.- La Gerencia General y la Contraloria Interna en su caso, podran proceder al despido
de un trabajador sin responsabilidad patronal, cuando se presente alguna de las causales establecidas
en el articulo 81 del Cddigo de Trabajo; o cuando el trabajador infrinja alguna de las disposiciones
contenidas en este Reglamento y que dicha infraccién se considere como falta grave.

ARTICULO 138.- Cuando se trate de suspension o despido, el trabajador que se considere inconforme
con la resolucién de la Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, podra interponer dentro
de los tres dias habiles siguientes a su notificacion, los recursos administrativos de revocatoria ante
éstas con apelacion subsidiaria para ante la Junta Directiva y de reposicion o reconsideracién ante el
referido Organo Colegiado cuando la resolucién haya sido dictada por el Organo Director.

CAPITULO XVII
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
ARTICULO 139.- El procedimiento que se establece en este capitulo serd de observancia obligatoria.
Cuando las faltas atribuidas a los trabajadores puedan dar lugar a la imposicién de sanciones de
suspension, se respetara el debido proceso; y en consecuencia, la sancién que corresponda, no podra
imponerse sin formacién previa de expediente, con amplia audiencia al trabajador para que haga
valer sus derechos. Sin embargo, tratandose de llegadas tardias o ausencias, no se requerira
formacién previa de expediente, ni audiencia anticipada al trabajador, pero éste podra justificar su
falta y gozara de todos los recursos que el presente reglamento y las leyes conexas le confieren.

ARTICULO 140.- El fin primordial del procedimiento disciplinario es la verificacion real de los hechos,
por todos los medios de prueba admisibles. La Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso,
procuraran precisar los hechos en su real configuracion, a fin de establecer el objeto del proceso; y
nombraran para la investigacion un Organo director, el cual podra ser unipersonal o colegiado, de
acuerdo a la complejidad, trascendencia o especialidad de la materia.

ARTICULO 141.- El procedimiento disciplinario se verificara con celeridad, eficiencia; y con arreglo al
ordenamiento juridico y a los derechos del trabajador conforme a una sana y correcta administracion
procesal. El trabajador que, por dolo o culpa grave, ocasione cualquier atraso injustificado en el
desarrollo de este procedimiento, incurrira en responsabilidad disciplinaria.

ARTICULO 142.- Solo causara nulidad de lo actuado, la omision de formalidades cuya inobservancia
hubiere impedido o cambiado la decisién final en aspectos importantes; o0 cuya omision causare
indefension por violacion al debido proceso. La nulidad de un acto hara nulos todos los actos
consecutivos que de él dependan y el procedimiento debera retrotraerse a la situacién inmediata
anterior al acto o diligencia viciada. En este caso, los correspondientes plazos y términos se
entenderan suspendidos.




ARTICULO 143.- En el procedimiento disciplinario, se deberan verificar los hechos que sirven de
motivo al acto final en la forma mas fiel y completa posible, para lo cual el Organo Director debera
adoptar todas las medidas probatorias pertinentes o necesarias, adn si no hubieren sido propuestas
por las partes.

ARTICULO 144.- El Organo Director podra citar a cualquier trabajador de la ESPH S.A., para que
declare o realice cualquier acto necesario para el desenvolvimiento normal del procedimiento
disciplinario o para su decision final. El trabajador citado que, sin justa causa, no compareciere el dia
y hora que se le indiquen, incurrird en responsabilidad disciplinaria.

ARTICULO 145.- Las pruebas seran apreciadas de conformidad con las reglas de la sana critica
racional; esto es, de acuerdo a la ldgica, la ciencia y la experiencia.

ARTICULO 146.- Cuando se requiera integracion normativa por omisién del presente Reglamento, se
aplicaran los principios, escritos o no escritos, del ordenamiento juridico laboral administrativo. Si no
hubiera norma laboral aplicable, escrita o no escrita, se aplicaran las normas de derecho
administrativo compatibles con la naturaleza de la relacién laboral y con los principios generales que
la rigen.

ARTICULO 147.- Todo acto desde el inicial, que tienda a la prosecucién de la investigacién,
interrumpe la prescripcion de la accion disciplinaria

ARTICULO 148.- La accion disciplinaria prescribe:

a. Sidentro del mes siguiente a la fecha en que el superior jerarquico tuvo conocimiento de los
hechos, éstos no se denunciaren por escrito ante Gestiéon Desarrollo Humano.

b. Silainstruccion del procedimiento disciplinario se paralizare totalmente por un mes, sin justa
causa, salvo que se encuentre en el tramite de apelacién ante Junta Directiva. En todo caso
la ampliacién del término no podra exceder de la mitad del plazo original.

c. Sidentro del mes siguiente a la fecha en que la Gerencia o la Contraloria Interna en su caso,
recibiere la recomendacion final del Organo director, no dicta la resolucién definitiva.

ARTICULO 149.- Los términos y plazos del procedimiento disciplinario son ordenatorios y podran ser
prorrogados por el Organo Director, hasta en una mitad mas, si hay motivos que justifiquen dicha
prérroga; siempre que no haya mediado culpa de su parte y no se cause con ello lesion a los derechos
de los trabajadores investigados. La solicitud de prérroga deberd hacerse ante la Gerencia o la
Contraloria interna en su caso, antes del vencimiento del término o plazo, con expresion de los
motivos que la originan.

ARTICULO 150.- Es obligacion del jefe respectivo, informar a la Gerencia, la Contraloria Interna en
su caso o0 a Gestion Desarrollo Humano de las faltas cometidas por cualquier trabajador de la ESPH
S.A. dentro del mes siguiente a la fecha en que hubiere tenido conocimiento de los hechos. El
incumplimiento de esta obligacidn acarreara responsabilidad disciplinaria.

ARTICULO 151.- La denuncia podra ser presentada por las jefaturas, por Gestion Desarrollo Humano
e incluso por cualquier trabajador en caso de que el ofendido no quisiera hacerlo directamente. Se
presentara por escrito y debera contener una relacién circunstanciada de los hechos, con indicacion
de los trabajadores participes. El denunciante debera, asimismo, aportar u ofrecer las pruebas en
gue funda sus cargos. La Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, podran iniciar
investigaciones y procesos de oficio cuando se determine la presunta existencia de una falta atribuible
a cualquiera trabajador sin que medie relacién especifica al respecto. Cuando la denuncia viniere de
un trabajador éste tendrd derecho a que se mantenga la debida confidencialidad a fin de evitar
consecuencias perjudiciales al denunciante.




ARTICULO 152.- Recibida la denuncia por la Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, 0
por Gestién Desarrollo Humano; y previa la determinacién de la necesidad y procedencia de iniciar
un procedimiento de investigacion disciplinaria, la Gerencia General nombrara al Organo Director del
procedimiento, de conformidad con lo indicado en el articulo 143 del presente Reglamento, dentro
del término previsto en el Articulo 151, inciso a) que antecede.

ARTICULO 153.- Mediante resolucién motivada la Gerencia General, la Contraloria Interna en su caso,
0 Gestion Desarrollo Humano, rechazara de plano y ordenara el archivo de aquellas denuncias que,
de conformidad con este reglamento, resulten extemporaneas, impertinentes, evidentemente
improcedentes o0 que no ameriten la apertura de un procedimiento disciplinario. Dicha resolucion se
pondra en conocimiento del denunciante.

ARTICULO 154.- La citacion del presunto infractor se hard por escrito y con un minimo de quince
dias habiles de anticipacién. Debera contener una relacion circunstanciada de las faltas que se le
imputan y de la prueba de cargo en poder del instructor u Organo Director; asi como mencién expresa
del derecho del servidor de hacerse asesorar por representantes sindicales o abogados y de examinar
cualquier pieza del expediente administrativo. En la citacion se prevendra al trabajador que, antes o
en el momento de la audiencia, debera ofrecer o presentar toda la prueba de descargo que estime
pertinente, en el entendido de que toda presentacion previa debera hacerla por escrito. Se le
prevendra asimismo que, de no comparecer sin justa causa, se continuard y resolvera el caso, con
los elementos de juicio existentes, con indicacién de la sancién que, de demostrarse los cargos,
resultaria aplicable. Asimismo, se le prevendra al trabajador investigado para que en el término de
veinticuatro horas proceda a sefialar casa u oficina o lugar para recibir notificaciones bajo
apercibimiento de que, si no sefialare o si la direccién fuera incierta, imprecisa, no existiere o se
encontrare cerrada, la notificacion se tendra por efectuada dentro de las veinticuatro horas siguientes
al dictado de la resolucion.

ARTICULO 155.- La citacién a la audiencia oral y privada se notificara al interesado personalmente o
en su casa de habitacion, para posteriores resoluciones se notificara en el lugar sefialado por ésta
para recibirlas, salvo la resolucion final de la Gerencia General o la Contraloria interna en su caso,
gue deberan notificarsele personalmente o en su casa de habitacion. Como prueba servira la copia
respectiva firmada por quien la reciba y por el notificador o, si aquél no ha querido firmar, por este
Gltimo, dejandose constancia de ello en el respectivo legajo. En todo caso se indicara con precision
la hora y fecha en que se practico dicha diligencia.

ARTICULO 156.- Cuando por razones muy calificadas de necesidad o conveniencia evidentes, se
requiera separar temporalmente del cargo al trabajador durante el desarrollo del procedimiento de
investigacion disciplinaria, la Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, a su criterio o por
recomendacion del Organo Director del proceso, podran suspenderlo cautelarmente con goce de
salario, mediante resolucion motivada.

ARTICULO 157.- La resolucion de la Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, que decrete
la suspensién cautelar del trabajador, se notificara personalmente al interesado. Como prueba de la
notificacion se tendra la copia de ésta, firmada por el interesado y por el notificador conforme a
norma del articulo 158.

ARTICULO 158.- Si se tratare de infracciones a la Ley General de Control Interno, la accion
disciplinaria administrativa prescribira en un plazo de cinco afios, contados a partir del conocimiento
comprobado de la falta por parte del 6rgano competente, en conformidad con lo dispuesto por el
articulo 71 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica (N© 7428 de fecha 7 de
setiembre de 1994, reformada por el articulo 45 inciso a) de la Ley N°© 8292 - Ley General de Control
Interno- de 31 de julio del 2002).




ARTICULO 159.- El derecho de defensa debera ser ejercido por el trabajador en forma razonable. El
instructor u Organo Director, podra excepcionalmente, limitar la intervencion de éste, a lo
prudentemente necesario, sin llegar a la supresion de los derechos de audiencia y defensa antes
consagrados.

ARTICULO 160.- En la misma audiencia oral y privada del trabajador investigado, o después de ésta,
el instructor u Organo Director del procedimiento evacuara la prueba de descargo ofrecida por aquel,
asi como cualquier otra que estime necesaria para determinar la verdad real de los hechos. A los
fines de la recepcidn de la prueba, se respetara lo establecido en el articulo 300 de la Ley General de
la Administracion Publica; y el Organo Director sera en todo momento quien presida dicha audiencia.
En el caso de la prueba testimonial ofrecida por el trabajador a él corresponde presentar los testigos
que ofrezca, para lo cual podré solicitar el apoyo del Organo Director, a fin de redactar las respectivas
citas.

ARTICULO 161.- Practicadas todas las diligencias de prueba necesarias para determinar la verdad
real de los hechos del procedimiento disciplinario y dentro de los quince dias naturales siguientes a
aquél en que se evacuo la Gltima de dichas pruebas, el instructor u Organo Director del procedimiento,
remitird a la Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, un informe final de la investigacion
con su recomendacion.

ARTICULO 162.- A partir del momento en que la Gerencia General o la Contraloria Interna en su
caso, reciban la recomendacion definitiva del Organo Director del proceso, contara con un plazo de
un mes para dictar la resolucion final, con la salvedad prevista en el articulo 152 de este reglamento.

ARTICULO 163.- Una vez recibidos por la Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, la
recomendacion definitiva del Organo Director, se remitira el expediente respectivo a la Junta de
Relaciones Laborales, quien contara con el plazo de diez dias naturales para emitir su recomendacion,
la cual no sera vinculante. De no contarse con el criterio de ésta dentro del plazo establecido, la
Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, procedera dictar la resolucién final dentro del
plazo de un mes.

ARTICULO 164.- Dicha resolucion contendra:

a. Indicacién precisa del asunto a que se refiere, el nombre, calidades y puesto que
desempefia el trabajador afectado.

b. En parrafos separados, que se iniciaran con la palabra "RESULTANDO", se
consignaran con claridad y precisiéon, los hechos denunciados y los descargos
presentados por el trabajador, con indicacion serial en nimeros romanos.

c. En parrafos separados e igualmente numerados que se iniciaran con la palabra
"CONSIDERANDOQ", se consignara:

l. Una declaraciéon concreta del hecho o hechos que se tienen por probados;
citando el elemento o elementos de prueba que lo /o los demuestren, con
indicacion de los folios respectivos del expediente, asi como una breve resefia
de los antecedentes laborales del trabajador investigado.

1. Una indicacion de los hechos alegados por las partes de influencia en la
decision del procedimiento, que se consideren no probados, con expresion de
las razones que se tengan, para estimarlos faltos de prueba.

. Un analisis de las cuestiones de fondo resultantes de los hechos probados,
dando las razones y fundamentos legales que se estimen procedentes para el
fallo; con cita de las normas, jurisprudencia y doctrina que se consideren
aplicables y;




Iv. Un "POR TANTOQO", donde se pronuncia el fallo, con indicacion de: los recursos
procedentes, del Organo que los resolvera, de aquél ante el cual deben
interponerse y del plazo para presentarlos.

ARTICULO 165.- Gestion Desarrollo Humano notificara y ejecutara la resolucion que emita la Gerencia
General o la Contraloria Interna en su caso. Los efectos de dicha resolucién empezaran a regir a
partir del dia siguiente a la fecha en queden notificadas todas las partes.

ARTICULO 166.- La resolucion se notificara al interesado personalmente o en su casa de habitacién.
Como prueba de la notificacidn servira la copia de ésta, firmada por quien la reciba y por el notificador.
Si aquél rehusare firmar, bastara la firma del notificador, quien debera dejar constancia de lo ocurrido.
En todos los casos se indicara con precision la hora y fecha en que se practico dicha diligencia.

ARTICULO 167.- Contra el acto que inicie el procedimiento disciplinario o el que deniegue cualquier
medio de prueba; y el que decrete la suspension cautelar, cabra solamente recurso de revocatoria
ante el Organo Director. Dicho recurso debera interponerse dentro de las veinticuatro horas
siguientes a la notificacion del acto y sera resuelto por el Organo Director, dentro de los tres dias
habiles siguientes a la fecha de su presentacion.

ARTICULO 168.- Contra la resolucién final, el servidor afectado podra interponer los recursos
ordinarios de revocatoria con apelacion en subsidio para ante la Junta Directiva o la Contraloria
interna en su caso y de reposicién o reconsideracion ante la Junta Directiva, cuando la resolucion
haya sido dictada por el Organo Director.

ARTICULO 169.- Los recursos no requieren una redaccién ni una presentacion especial y bastara para
su correcta formulacién que de su texto se infiera claramente la pretension del recurrente.

ARTICULO 170.- Los términos y plazos se interrumpiran por la presentacion de los recursos
mencionados en este Reglamento.

ARTICULO 171.- Los recursos ordinarios contra la resolucién final deberan interponerse dentro de los
tres dias habiles siguientes a aquél en que ésta fue notificada. Es potestativo usar ambos recursos
ordinarios 0 uno sélo de ellos, pero sera inadmisible el que se interponga pasado el término antes
sefialado.

ARTICULO 172.- Los recursos ordinarios contra la resolucién final deberan interponerse ante el
Organo que dict6 el acto. Si se interponen ambos recursos a la vez, se tramitara la apelacién una vez
declarada sin lugar la revocatoria. En este Gltimo caso, el érgano que dicto el acto impugnado remitira
de oficio el expediente administrativo al superior y emplazara al recurrente para que, dentro de los
tres dias habiles siguientes se presente ante el superior a hacer valer sus derechos. Si el recurrente
no lo hiciere, el superior resolvera la apelacion con los elementos de juicio existentes.

ARTICULO 173.- El recurso de revocatoria deberd resolverse dentro de los ocho dias habiles
posteriores a su presentacion y el de apelacion, igualmente, dentro de los quince dias habiles
posteriores al conocimiento del recurso por parte del Organo competente.

ARTICULO 174.- En todo caso y de conformidad con las disposiciones que al efecto contiene el Codigo
de Trabajo, el servidor podra discutir en sede judicial el acto administrativo mediante el cual la
Gerencia General o la Contraloria Interna en su caso, resolvié despedir sin responsabilidad patronal
0 imponer cualquier otra sancién.




CAPITULO XVIII
REGIMEN DE DISPONIBILIDAD Y DEL AUXILIO DE CESANTIA

ARTICULO 175.- El presente capitulo, tiene por finalidad regular la atencién de los trabajos que se
realicen en horas no laborables, como consecuencia de averias en los servicios que la ESPH S.A.
brinda a sus clientes.

ARTICULO 176.- Asimismo, regulara la atencién de dafios o averias en horas fuera de la jornada y
gue deban ser atendidas por técnicos, operarios y profesionales de la Empresa, en cada una de las
areas en que ésta presta servicios.

ARTICULO 177.- La administracion de este servicio se hace mediante la firma de un contrato adicional
de trabajo por concepto de disponibilidad, a celebrar con aquellos trabajadores calificados y
seleccionados por la Jefatura respectiva y avalados por la Gerencia General.

ARTICULO 178.- El contrato por disponibilidad se desarrollara en dos modalidades:

a. Para el personal técnico que preste el servicio de guardia en forma semanal, el cual
Unicamente puede prestar el turno una vez por mes, exceptuando los meses de cinco
semanas.

b. Para el personal de nivel profesional y/o la jefatura técnica que preste el servicio a partir de
una semana y hasta por el mes completo. (Exclusién hecha de los Directores de Negocio)

ARTICULO 179.- Son parte integrantes del contrato adicional de trabajo que se celebre, las
disposiciones del presente capitulo que a continuacién se enumeran.

ARTICULO 180.- Son deberes y obligaciones de los trabajadores que se encuentren en situacion de
disponibilidad:

a. Estar en condicion y actitud para intervenir a cualquier hora; y en cualquier dia, en los equipos
e instalaciones a cuyo cargo esta el mantenimiento preventivo y correctivo, en el sitio donde
ocurriere una falla o averia.

b. Comprometerse formalmente a estar a disposicion en su casa de habitacion o domicilio,
previamente comunicado a la Jefatura inmediata superior o a los coordinadores del personal
disponible, en estado idoneo (coherente, con sano juicio y sin efectos de alcohol o drogas),
para intervenir en la reparacion de las fallas o averias que llegaren a presentarse, e informar
con anterioridad, direccion exacta y numero de teléfono.

c. Elsuperior inmediato, o los coordinadores de los disponibles deberan presentar y administrar
un programa anual de guardias semanales, a consideracion de la Jefatura inmediata superior
bajo el razonamiento de que todas las semanas exista, al menos, un técnico o especialista
para el negocio que lo requiera debidamente avalados por Gestion Desarrollo Humano.
Dichos técnicos o especialistas estaran disponibles y listos para intervenir en los equipos e
instalaciones que presentaren fallas o averias, fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

d. Mantener el vehiculo totalmente listo en cuanto se refiera a: combustible, lubricantes,
herramienta manual, ordinaria, y especial; asi como equipo; para los casos que se atienden
via remota el técnico o profesional debe contar con las conexiones y/o herramientas
requeridas para atender la falla o averias, todo lo anterior, con el objeto de que la atencion
de la emergencia o averia se realice con la mayor prontitud y eficiencia posibles

ARTICULO 181.- La Empresa suministrara a los trabajadores que se encuentren disponibles:




a. El medio de transporte (cualquiera que este fuere) para trasladarse al sitio donde ocurra la
falla o averia durante el periodo de disponibilidad.

b. Derecho individual a tres semanas de tiempo libre, en sus horas fuera de la jornada ordinaria
de trabajo, para los técnicos, operarios y profesionales que laboran en condiciones de
disponibilidad, una semana al mes.

Remuneracion adicional por concepto de disponibilidad, que no podra ser menor de un 15%, ni mayor
de un 25% del salario base mensual para el respectivo puesto, en un todo de acuerdo con lo
consignado en el articulo 187 de este Reglamento.

ARTICULO 182.- Los técnicos, operarios y profesionales con contrato de disponibilidad de los negocios
de la empresa pueden permutar sus semanas de guardia; si para ello existe una razén vélida y el
consentimiento previo de los interesados y de la jefatura inmediata. previa comunicacion a Gestion
Desarrollo Humano.

ARTICULO 183.- Los técnicos, operarios y profesionales con contrato de disponibilidad de los negocios
de la empresa deberan indicar el nombre de la persona que los remplazara durante el periodo de sus
vacaciones, licencias o incapacidades; en cuyo caso, el pago del concepto de disponibilidad, se cubrira
en forma proporcional.

ARTICULO 184.- Las disposiciones enumeradas anteriormente, formaran parte de los respectivos
contratos de trabajo y por lo tanto, tendran la misma validez que aquéllos.

ARTICULO 185.- Cuando dejaren de existir los motivos que originaron el pago del incentivo, el Jefe
inmediato lo comunicara a Gestion Desarrollo Humano con un mes de antelacién para los tramites
que corresponda. En tales casos, el técnico y /o profesional no podra alegar derechos adquiridos,
dado que este pago se acuerda con ocasion de circunstancias particulares y excepcionales que
pueden variar.

ARTICULO 186.- Se podra pagar disponibilidad en forma permanente o temporal, a los trabajadores
cuyas funciones del cargo exijan dicho reconocimiento. Es necesario que las circunstancias mismas
del trabajo exijan acudir a éste en cualquier momento (circunstancias de emergencias por dafios o
averias del servicio), durante las 24 horas del dia.

ARTICULO 187.- La Retribucion por disponibilidad, se calculara sobre el salario base mensual del
trabajador, de acuerdo al siguiente detalle:

— Un 25% para los puestos de nivel profesional y/o, jefaturas técnicas. Se entendera por
Jefatura Técnica, tanto a los supervisores de cuadrilla, como a los profesionales, ingenieros
encargados de la operacion de los servicios de la ESPH S.A.

— Un 20% para los puestos operativos, que por el trabajo que realicen, deban vivir en las
instalaciones de la Empresa para prestar servicios en forma permanente y continda.

— Un 15% para los puestos de nivel técnico que presten sus servicios durante una semana por
mes. Se excluye del reconocimiento de este incentivo, a los Directores de Negocio.

— En todos los casos anteriores se podra fraccionar la disponibilidad por semana entre varios
trabajadores correspondiendo a cada uno de ellos la fraccion del porcentaje semanal que le
corresponda; todo lo anterior de acuerdo a la necesidad del Negocio y a discrecion de la
Gerencia General.

ARTICULO 188.- El funcionario que se encuentre en la condicion de disponible, podra disfrutar
simultaneamente de la retribucion por concepto de horas extras, durante el lapso en que devengue
dicha disponibilidad.




ARTICULO 189.- El pago del auxilio de cesantia se hara conforme a lo dispuesto en la Ley de
Proteccion al Trabajador (N© 7983 de 16 de febrero del afio 2000).

CAPITULO XIX.
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 190.- A partir de su vigencia, el presente reglamento sera de observancia obligatoria y su
violacion implicara la invalidez del acto respectivo.

ARTICULO 191.- La Empresa prohibe y sanciona la discriminacion en cualquiera de sus
manifestaciones enumeradas en el Codigo de Trabajo asi como el acoso sexual; como practica
discriminatoria por razén del sexo, contra la dignidad del hombre y la mujer en sus relaciones
laborales, por lo que este reglamento incorpora la Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo
y la Docencia (Ley N° 7476, de fecha 3 de Marzo de 1995) y su respectivo reglamento; emitido por
la ESPH S.A., mediante Acuerdo N° JD 49-96, aprobado en sesion N° 1849 de fecha 13 de Febrero
de 1996 y publicado en el Diario Oficial La Gaceta N© 88 del Jueves 9 de Mayo del afio 1996.

ARTICULO 192.- El presente reglamento modifica integralmente el Reglamento Auténomo de la ESPH
S.A., publicado en el Alcance del Diario Oficial La Gaceta N°© 38 del miércoles 19 de diciembre del afio
2007, aprobado en Acuerdo JD-201 del indicado afio 2007 y sus reformas; y deroga cualquier otra
disposicién reglamentaria anterior que se le oponga

ARTICULO 193.- Este reglamento entrara en vigencia treinta dias después de su publicacion en el
Diario Oficial La Gaceta; y no tendra efecto retroactivo en perjuicio de los derechos de los
trabajadores.

TRANSITORIO.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 187 y en funcion a los servicios que
presta la Empresa, se permitira con caracter excepcional, para todos los servicios que brinda la ESPH
S.A. en los casos en que, por razén de falta de personal especializado no se puedan cubrir todas las
emergencias- reconocer al servidor mas de una disponibilidad al mes; mientras la Empresa realiza la
capacitacion de mayor personal.

2. PUBLIQUESE EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA.
3. ACUERDO FIRME.

Rosibelle Montero Herrera
Secretaria Junta Directiva

1 vez.—0. C. N° 57110.—Solicitud N° 002.—( IN2018275510 ).
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CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Articulo 1°-Definiciones:

Administracion Activa: Es la actividad decisoria, ejecutiva, resolutiva, directiva u
operativa de b administracion. Desde € punto de vista organico es el conjunto de
organos y entes de la funcidon administrativa, que deciden y ejecutan; incluyen al

jerarca con ultima instancia.
Asesoria Legal: La direccion juridica de la Municipalidad de Puriscal.
Asociacion Solidarista: Las establecidas en la Ley 6970.

Auditoria Interna: Auditoria Interna de la Municipalidad de Puriscal.



Comision: Las establecidas en el articulo 49 del Cédigo Municipal, Ley 7794.
Contraloria: Contraloria General de la Republica.

Cooperativas: Las establecidas en Ley 4179 y sus reformas.

Jerarca: Concejo segun articulo 12 € Cédigo Municipal, Ley 7794.

Ley General de Control Interno: Ley 8292.

Municipalidad: Municipalidad de Puriscal.

NEAISP: Normas para el ejercicio de la Auditoria en el Sector Pubico, Resolucién
R-DC-119-2009 de ka Contraloria General de la Republica, publicada en gaceta 28
del 10-02-201 O.

Plan de Trabajo: Instrumento que define las actividades y metas de la auditoria

Interna para un ano.

Programa de Aseguramiento de la Calidad: Aquel mediante el cual b Auditoria

Interna evalua su calidad en un periodo determinado.

Relacién de Hechos: Informe paralelo o independiente al de Auditoria que versa
sobre asuntos de las cuales puedan derivarse responsabilidad para funcionarios o
terceros, de conformidad con la normativa emitida por la Contraloria.

Reglamento: Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Auditoria

Interna de la Municipalidad de Puriscal.
Sindicatos: Los establecidos en € Cddigo de Trabajo.

Titular Subordinado: funcionario de b administracion activa responsable de un

proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones.

Articulo 2°-0 bjetivo: Bl presente Reglamento, en conjunto con las disposiciones
contenidas en la Ley General de Control Interno, b Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica, los manuales técnicos, las disposiciones, normas,
politicas y directrices emitidas por € érgano contralor, regula las actividades,



organizacion, objetivos, funciones y atribuciones de kb Auditoria Interna de la
Municipalidad, con la finalidad de orientar su accionar, de manera que b misma se
perciba como una actividad que coadyuve da éxito de kb gestion institucional, en
aras de b legalidad y efectividad en el manejo de los fondos publicos que fiscaliza.

Articulo 3 -Ambito de aplicaciéon: Este Reglamento es de acatamiento
obligatorio para todos los funcionarios de la Auditoria Interna y para los
funcionarios de la administracion activa de B Municipalidad, en b materia que les
resulte aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
Organizacion

Articulo 4’-Concepto de Auditoria Interna: La Auditoria Interna, como actividad
independiente, objetiva y asesora, que da valor agregado y mejora las
operaciones de kb institucion, coadyuva en el cumplimiento de los objetivos y
metas de b administracion, aportando un enfoque sistematico y profesional para
evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgos, de control y
de direccion, proporcionando a kb ciudadania una garantia razonable de que la
actuacion del Jerarca y la del resto de b administracion se ejecutan conforme al
marco legal y técnico y a las sanas practicas, todo esto de conformidad con lo
establece €l articulo 21 de b Ley General de Control Interno.

Articulo 5 -Ideas rectoras: La Auditoria Interna debe de establecer y asegurarse
de mantener actualizados su vision, mision, politicas y procedimientos que regiran
el accionar de b Auditoria Interna.

Articulo 6’ -Independencia y objetividad: Los funcionarios de la Auditoria Interna
deberan ejercer sus deberes, potestades y competencias con total independencia
funcional y de criterio respecto del jerarca y de los demas o6rganos de k
administracién activa, de forma que los juicios y criterios que emitan sean
imparciales y equilibrados, manteniendo la objetividad y una conducta adecuada.



Articulo 7°-Prohibiciones del personal de Auditoria Interna: Los funcionarios
de kb Auditoria Interna, en el desarrollo de sus competencias, deben de respetar €l
régimen de prohibiciones que les impone & marco juridico vigente, en especial las
contenidas en el articulo 34 de la Ley General de Control Interno, a fin de proceder
con objetividad e imparcialidad; y tienen la responsabilidad de estar alerta sobre
cualquier circunstancia, situacidon o hecho, personales o externos, que puedan
menoscabar o poner en duda su independencia u objetividad real y aparente.

Articulo 8’-Medidas formales de control: B Auditor Interno debera establecer
politicas y directrices que permitan prevenir y detectar situaciones que
comprometan la independencia y kb objetividad del personal a su cargo. Para tal
efecto, debera establecer medidas formales que le permitan controlar y administrar
estos impedimentos, formulando las comunicaciones que correspondan, las cuales
dependeran de b naturaleza del impedimento. No obstante lo anterior, el personal
de auditoria tiene €l deber de informar a su superior de cualquier impedimento que
puedan tener.

CAPITULO TERCERO
Codigo de Etica
Articulo 9°- Los funcionarios de Auditoria Interna: Deben guiar su conducta a

partir de los siguientes principios:

Austeridad: La asignacion, conservacion e inversion de los recursos por
funcionarios publicos deben orientarse a b satisfaccion plena del interés publico y
al uso racional de estos.

Confidencialidad: EH personal de la Auditoria debe mantener la confidencialidad
respecto de k informacion que se maneja en el departamento para fines de su
trabajo, salvo las excepciones de ley.



Credibilidad: H personal de Auditoria debe velar por que en todas las acciones

prevalezca la normativa técnica, la moral y los valores.

Debido cuidado personal: Al realizar sus actividades, los funcionarios de la
Auditoria deben realizar sus labores con diligencia, pericia y buen juicio
profesional, todo con apego a la normativa legal y técnica aplicable.

Eficacia: Los funcionarios de Auditoria Interna deben trabajar en funcién de las
politicas institucionales y el cumplimiento de objetivos y metas propuestas.

Eficiencia: Todo servidor de la Auditoria debe cumplir personal y eficientemente la
funcion que le corresponde en dicha unidad, en las condiciones de tiempo, forma
y lugar convenidos, asi como usar el tiempo laboral realizando siempre su mejor
esfuerzo, en la forma mas productiva posible y emplearlo en € desarrollo de las
tareas que corresponden a cargo con e esmero, la intensidad y € cuidado
apropiado.

Igualdad: Los funcionarios de l Auditoria Interna deben tratar a todas las

personas sin ningun tipo de discriminacion.

Transparencia: La Auditoria Interna deben rendir informes de su gestion y darles
divulgacion adecuado por medio de kb pagina web institucional u otro similar.

Probidad: Los funcionarios de kb Auditoria Interna estan obligados a trabajar por
g interés publico.

Integridad: Los actos del funcionarios de b Auditoria Interna no deben buscar el
beneficio personal, familiar o para sus amigos.

Honestidad: Cuando € funcionario de la Auditoria Interna se encuentre frente a
una situacion que pudiere ocasionar conflicto de interés debe aclararla vy

abstenerse de relacionarse con la misma.

Articulo 10° -Regalos, dadivas, comisiones o gratificaciones: Los funcionarios
de la Auditoria Interna deben rechazar todo tipo de regalos, dadivas, comisiones o
gratificaciones, que puedan interpretarse como intento de influr en su



independencia e integridad y no deben solicitar o recibir colaboracion para viajes,
aporte de dinero u otras, para propio beneficio o de un tercero.

Articulo 11° - Patrocinio a un tercero: Los funcionarios de kb Auditoria Interna no
deben patrocinar a tercero directo o indirecta, tramites, nombramientos o

gestiones administrativas relacionadas o no con su cargo.

Articulo 12°-Instalaciones, equipo, vehiculos y otros bienes: Los funcionarios
de la Auditoria Interna no deben usar las instalaciones fisicas, equipo de oficina,
vehiculos o demas bienes de la Municipalidad para fines distintos a los destinados.

Articulo 13" -Participacion en politica: Los funcionarios de la Auditoria Interna no
deben participar en actividades politico electorales, salvo las permitidas por la ley.

Articulo 14’-Participacién del auditor en sesiones del jerarca: Con la finalidad
de mantener su objetividad e independencia de criterio, la participacion del auditor
interno en las sesiones o reuniones del jerarca debe ser la excepcion y no la regla.
Cuando se requiera de su participacion en estas reuniones, debera de ser
conforme con su caracter asesor, segun la normativa y criterios establecidos por la
Contraloria al respecto.

Articulo 15°-Participacion en grupos de trabajo o comisiones: E Auditor
Interno y los funcionarios de Auditoria no deben ser parte de grupos de trabajo o
comisiones que ejerzan funciones propias de la administracion activa. Cuando el
jerarca solicite su participacion en estos grupos o comisiones, ésta debera ser
exclusivamente en funcion asesora, en asuntos de su competencia, y no podra
tener caracter permanente, todo esto en resguardo de su objetividad e
independencia de criterio.

la participacion de los funcionarios de la Auditoria Interna en Asociacion
Solidarita, Sindicatos y Cooperativas de k Institucion debe ser pasiva, o sea,
pueden ser miembros pero no ejercer puestos directivos.



CAPITULO CUARTO
Ubicacion

Articulo 16°-Ubicacién y estructura: La Auditoria Interna es un componente
organico de kb Municipalidad y se ubica como un 6érgano asesor de muy alto nivel
dentro de su estructura organizacional. Tiene dependencia organica de Concejo y
cuenta con independencia funcional y de criterio. A sus funcionarios se les aplica
la escala salarial, el manual de puestos y los pluses que se reconocen en la
institucion.

la Auditoria Interma para € cumplimiento de sus competencias estara
estructurada de b siguiente forma: un Auditor Interno, un Sub Auditor Interno, una
Seccion de Auditoria Operativa, una seccién de Auditoria Financiera, una seccion
de Auditoria de Sistemas , una seccién de Auditoria Administrativa, una seccion
de Auditoria de estudios especiales y una Secretaria. Esta estructura se ira
implementando paulatinamente, de acuerdo con la planeacion del departamento y
los recursos asignados.

B Auditor Interno debe cumplir y ejercer las funciones inherentes al cargo de
conformidad con la Ley General de Control Interno y demas normativa vigente.

CAPITULO QUINTO
Del Auditor y Sub-auditor Internos

Articulo 17°-Jornada laboral y plazo de nombramiento: La jornada laboral del
auditor y sub-auditor internos seran de tiempo completo, de conformidad con lo
regulado en el articulo 30 de la Ley General de Control Interno vy el articulo 26 del
Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad, publicado
en la Gaceta N° 226 del 24 de Noviembre del 2006. Sus nombramientos son por
recargo, interino o por tiempo indefinido, de conformidad con lo establecido en el
articulo 31 de la LGCl y los lineamientos sobre los requisitos de los cargos de



auditor y subauditor internos, las condiciones para las gestiones de
nombramiento, suspension y destitucion de dichos cargos y la aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Auditorias Internas del
Sector Publico (L-1-2006-CO-DAGJ),emitidos mediante resolucion numero R-CO-
91-2006 del 17 de noviembre de 2006, y sus reformas.

Articulo 18" -Nombramiento del auditor y sub-auditor interno: B auditor y sub-
auditor interno, seran nombrados considerando lo establecido en el articulo 31 de
la Ley General de Control Interno y los lineamientos sobre los requisitos de los
cargos de auditor y subauditor internos, las condiciones para las gestiones de
nombramiento, suspension y destitucion de dichos cargos y la aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Auditorias Internas del
Sector Publico(L-1-2006-CO-DAGJ),emitidos mediante resolucion numero R-CO-
91-2006 del 17 de noviembre de 2006 y sus reformas. Ademas se tomara en
cuenta el Reglamento para Regular € Nombramiento del Auditor Interno de la
Municipalidad de Puriscal, publicado en el La Gaceta N° 101 del 28 de Mayo del
2003 y sus reformas.

Articulo 19°-Suspensiéon o remocion del auditor y sub-auditor interno: H
auditor y sub-auditor interno, seran inamovibles, salvo e caso de que se
demuestre que no cumplen debidamente su cometido o que llegare a declararse
en contra de ellos alguna responsabilidad administrativa o legal, en cuyos caso,
para su suspension o remocion se procedera de acuerdo con lo establecido en el
articulo 15 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y demas
normativa correspondiente que al efecto haya emitido € 6rgano contralor.

Articulo 20° -Requisitos para los cargos de auditor y sub-auditor interno: Para
su nombramiento, el auditor y sub-auditor internos deberan cumplir los requisitos
que se establecen en € articulo 29 de b Ley General de Control Interno y sus
reformas,, los lineamientos sobre los requisitos de los cargos de auditor y sub-
auditor internos, las condiciones para las gestiones de nombramiento, suspension
y destitucion de dichos cargos y k| aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de las Auditorias Internas del Sector Publico(L-1-2006-CO-



DAGJ),emitidos mediante resoluciéon numero R-CO-91-2006 del 17 de noviembre
de 2006 y sus reformas.

Articulo 21°-Vacaciones del auditor y sub-auditor: Las vacaciones seran
otorgadas mediante acuerdo del Concejo y a solicitud de parte. Cuando el auditor
0 sub-auditor requieran permiso con rebajo de vacaciones seran autorizadas por
Alcalde, siempre que no sobre pasen los tres dias.

Articulo 22° - Control de asistencia: Los controles de asistencia para el personal
de Auditoria se regiran segun lo establecido en €l articulo 24 de la Ley General de
Control Interno. La Auditoria Interna llevara su propio control de asistencia manual
o electronica y generara reportes peridédicos para b Administracion Activa. Las
capacitaciones del auditor y demas funcionarios dela Auditoria seran incluidas en
el plan de trabajo anual, y se ejecutaran conforme al cronograma pre-establecido.
Cuando €l auditor asista a capacitacion en kb Contraloria General de la Republica
u otra organizacion informara mediante correo electrénico u otro medio idoneo al
Concejo, e incluira los resultados en el informe anual de labores.

Articulo 23°-Funciones del auditor y sub-auditor internos: Los cargos de
auditor y sub-auditor internos deberan observar las respectivas funciones
establecidas en los manuales institucionales de cargos y clases de denominacion
similar. Al auditor interno ke correspondera la direccidon superior y administracion
de la auditoria interna, debiendo cumplir para ello, entre otras, con las siguientes
responsabilidades.

a) Definir, establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y
practicas requeridas por la auditoria interna, para cumplir con sus competencias,
considerando en cada caso lo relativo a los procesos propios de esa dependencia
y observando la normativa legal y técnica vigente a tal efecto.

b) Definir, establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y
practicas de administracién, acceso y custodia de kb documentacion de Ila
Auditoria Interna, en especial de la informacion relativa a los asuntos de caracter



confidencial, que estipulan los articulos 6 de b Ley General de Control Interno y 8
de la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en | Funcion Publica.

¢) Mantener actualizado el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la
Auditoria Interna, y cumplir y hacer cumplir el reglamento.

d) Presentar € Plan Anual de Trabajo de kb Auditoria Interna, que debe
constituirse en su marco de accion, y presentarlo de acuerdo con los lineamientos
que al respecto emita la Contraloria General.

e) Proponer al jerarca oportuna y debidamente justificados, los requerimientos de
recursos para llevar adelante su plan, incluidas las necesidades administrativas de
la unidad.

f) Responder por su gestion ante el jerarca.
g) Presentar ante €l jerarca €l informe de labores previsto en la LGCI.

h) Establecer y mantener actualizado un programa de aseguramiento de la
calidad para b Auditoria Interna.

)) Delegar, cuando asi lo estime necesario y en € personal de la Auditoria Interna
sus funciones, utilizando criterios de idoneidad, conforme a lo que establece la Ley
General de Administracion Publica.

j)) Ambos cargos deberan cumplir con pericia y debido cuidado profesional sus
funciones, haciendo valer sus competencias con independencia funcional y de
criterio, siendo vigilante de que su personal responda de igual manera.

k) Al sub-auditor le correspondera apoyar al auditor interno en el descargo de sus
funciones y lo sustituird en sus ausencias temporales y debera responder ante él
por su gestion.

Articulo 24’ -Del personal de k Auditoria Interna: Con respecto del personal a
su cargo, el Auditor Interno tendra al menos las siguientes potestades:



a) Autorizar los movimientos del personal, incluyendo nombramientos, ascensos,
traslados, recalificaciones, vacaciones, suspensiones y ceses, de conformidad con
lo que establecen los articulos 24 y 28 de la Ley N’ 8292.

b) Gestionar de forma oportuna lb relativo a las plazas vacantes de Ik
dependencia a su cargo, de conformidad con el articulo 28 de la Ley General de

Control Interno.

c) Vigilar y tomar las decisiones que correspondan para que los funcionarios de la
Auditoria Interna cumplan en el ejercicio de sus competencias con la normativa
juridica y técnica pertinente, asi como con las politicas, procedimientos, practicas
y demas disposiciones administrativas (de b institucion y propias de kb auditoria
interna) que les sean aplicables.

Articulo 25° -Ambito de accién: B ambito de accién de la Auditoria Interna esta
conformado por los entes y 6rganos publicos y privados sujetos a la competencia
institucional de la misma. Para el fiel cumplimiento de esto, el auditor interno
debera definir y mantener actualizado, por medio del instrumento que considere
idoneo y pertinente, cuales seran los organos y entes sujetos a su ambito de
accién, con fundamento en lo estipulado en el articulo 22, inciso a) de la Ley N’
8292 y otra normativa legal y técnica que aplique en la materia.

Articulo 26°-Relaciones y coordinaciones: Con respecto de las relaciones y
coordinaciones de la Auditoria Interna, e auditor interno tendra las siguientes
responsabilidades:

a) Establecer a lo interno de kb Auditoria las pautas principales sobre las
relaciones y coordinaciones de los funcionarios de su dependencia con los
auditados.

b) Proveer e intercambiar informacion con la Contraloria General, asi como con
otros entes y oOrganos de control que corresponda, conforme a la legislacion
vigente, siempre en el ambito de sus competencias. Esto sin perjuicio de /a



coordinacion interna que pudiera ser requerida y sin que ello implique una
limitaciéon para b efectiva actuacion de la Auditoria Intema.

c) Establecer los mecanismos de control necesarios para que € responsable del
control presupuestario institucional mantenga un registro separado del monto
asignado y aprobado a k auditoria intema, detallado por objeto del gasto, de
manera que se controlen la ejecucion y las modificaciones de los recursos
presupuestados para esta oficina.

d) Coordinar b necesario para que k asesoria legal de kb institucion, brinde un
seNicio oportuno y efectivo a B Auditoria Intema, mediante los estudios juridicos
que ésta ke solicite para b atencion de asuntos dentro de su ambito de accion y k
atencion de necesidades de orden juridico, en la medida en que se posibilite
desde € punto de vista presupuestario y del recurso humano, con fundamento en
lb que establece € articulo 33, inciso ¢) de b Ley N° 8292.

e) Tomando en consideracion las posibilidades presupuestarias y de disposicion
del recurso humano, gestionar lo pertinente a fin de contar con los criterios
técnicos o profesionales en diferentes disciplinas, sea de funcionarios de b misma
instituciéon o ajenos a ella, para que lleven a cabo labores de su especialidad en
apoyo a las auditorias que realice la dependencia a su cargo.

CAPITULO SEXTO
Funcionamiento de la Auditoria Interna

Articulo 27°-Competencias de k Auditoria Interna: Para & desempefio
eficiente y efectivo de las labores de Auditoria Interna seran competencia de esa
dependencia todas aquellas que se contemplan en b siguiente normativa:

a) Ley General de Control Intemo (N° 8292).

b) Ley Organica de k Contraloria General de b Republica (N° 7428).



c) B presente Reglamento.
d) Manual de Normas Generales de Auditoria para € Sector Publico.

e) Manual de Normas para € Ejercicio de kb Auditoria Interna en el Sector
Publico.

f) Lineamientos y Directrices que emite la Contraloria General.

g) Las demas competencias que contemplen la normativa legal, reglamentaria y
técnica aplicable, con las limitaciones que establece e articulo 34 de la Ley
General de Control Interno.

Articulo 28° -Deberes de la Auditoria Interna: Seran deberes del auditor interno,
el Sub-auditor, y el personal de la Auditoria Interna los siguientes:

a) Los sefialados en €l articulo 32 de la Ley General de Control Interno.
b) Los contemplados a lo largo del presente Reglamento.

c¢) Las que le impone € Manual de Organizacion y Funciones de la Auditoria

Interna.

d) Los que establece la Contraloria General, en manuales, resoluciones,
lineamientos, circulares, directrices y otros documentos que son de caracter
obligatorio.

e) Los que le impone el Manual de Clases de Puestos (Institucional).

f) Todos aquellos que contemplen B normativa legal, reglamentaria y técnica
aplicable, emitida por las demas instituciones de control y fiscalizacion
competentes.

Articulo 29° -Potestades de la Auditoria Interna: Seran potestades del auditor, el
sub-auditor internos y demas personal de la Auditoria Interna todas aquellas
contenidas en €l articulo 33 de la Ley General de Control Interno, asi como las que
establezca otra normativa legal y técnica vigente.



Articulo 30°-Servicios de fiscalizacion: Los servicios de fiscalizacion de la
actividad de Auditoria Interna de B Municipalidad se clasifican en: Servicios de
Auditoria y Servicios Preventivos. En los servicios de Auditoria se incluyen los
distintos tipos como financieras, operativas, informaticas, administrativas, estudios
especiales de auditoria y otros.

En los servicios preventivos se incluyen la asesoria, la advertencia y la
autorizacion de libros.

La asesoria que brinde la Auditoria Interna al jerarca, sera en asuntos
estrictamente de su competencia, debe darla verbalmente y, preferiblemente, por
escrito, cuando se le solicite y sin que se menoscabe o comprometa su
independencia y objetividad en el desarrollo posterior de sus competencias. Este
servicio no tiene caracter vinculante, se debe proveer informaciébn para mejor
resolver, no debe orientar en una decision determinada y debe someterse a los
procedimientos de seguimiento de k| Auditoria Interna.

La advertencia b dirigira la Auditoria Intema a cualquiera de los 6rganos pasivos
que fiscaliza, incluyendo el jerarca, sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento. Se debe
realizar siempre por escrito, de manera oportuna, se debe brindar informacion
para mayor resolver y debe darsele el respectivo seguimiento.

B servicio de autorizacion de libros consiste en una obligacion asignada de
manera especifica a l auditoria interna, que consiste en el acto de otorgar la
razon de apertura de los libros de contabilidad y de actas que deban llevarse en la
Municipalidad. Asi también, aquellos otros libros que a criterio de la Auditoria
Interna sean necesarios para € fortalecimiento del sistema de control interno, de
conformidad con €l inciso e) del articulo 22 de a LGCI y las NEAISP.

Articulo 31°- Otros aspectos relativos al funcionamiento de lk Auditoria
Interna: Para €l efectivo funcionamiento de kb Auditoria Interna, entre otros, el
auditor interno debera velar por el cumplimiento de al menos lo siguiente:



a) Que se realicen los servicios de auditoria y preventivos que considere
necesario y prudente efectuar, de acuerdo con las normas técnicas que rigen
su actuar y en concordancia con € articulo 23 del presente reglamento.

b) Emitir a su personal los lineamientos que considere necesarios en cuanto al
procesamiento de kb informacion, en aspectos como:

i Cualidades de b informacion

i. Analisis y evaluacién de la misma

ii. Registros

iv. Acceso y custodia de la informacion
v. Supervision de las labores realizadas

c) Que €l proceso de comunicacion de los resultados se realice por los medios

idoneos, a saber:

i Informes de control interno

i. Relaciones de Hechos

i. Oficios producto de servicios preventivos
iv. Otros a criterio del auditor interno.

d) Girar instrucciones precisas al personal a su cargo, sobre aspectos relevantes
en materia de seguimiento de las recomendaciones que emite la auditoria interna
y las disposiciones giradas por la Contraloria General y otros 6rganos externos de
fiscalizacidn, cuando éstas son de su conocimiento.



CAPITULO SEPTIMO
Admisibilidad y Tramite de Denuncias

Articulo 32°-Ambito de las denuncias: La Auditoria Interna de la Municipalidad
dara tramite unicamente a aquellas denuncias que versen sobre posibles hechos
irregulares o ilegales, en relacion con el uso y manejo de fondos publicos por parte
de los funcionarios de b Municipalidad, o sujetos pasivos a los cuales se les haya
transferido recursos para su administracion e hicieran mal uso de éstos y lo
regulado por la ley contra la Corrupcion y e enriquecimiento llicito en la funcién
Plblica N° 8422.

Articulo 33’ -Principios generales: La admisiéon de denuncias se atendera en
concordancia con los principios de simplicidad, economia, eficacia, eficiencia y
razonabilidad.

Articulo 34’ -Recibo de b denuncia: La Auditoria Interna recibira las denuncias
en las oficinas centrales de la Municipalidad, las cuales deberan venir dirigidas
directamente hacia | Auditoria Interna. B Auditor Interno valorara ka admisibilidad
de las denuncias presentadas.

Articulo 35°-Confidencialidad de los denunciantes: Lla identidad del
denunciante, l informacion, la documentacion y otras evidencias de las
investigaciones que se efectuen seran confidenciales, de conformidad con las
regulaciones establecidas en el articulo 6° de la Ley General de Control Interno y
en el articulo 8 de b Ley contra b Corrupcion y Enriquecimiento llicito en la
Funcion Publica. Las infracciones a la obligacion de mantener dicha
confidencialidad por parte de los funcionarios de la Auditoria Interna podran ser
sancionadas segun lo previsto en esas leyes.

Articulo 36°-De los requisitos: que deben contener las denuncias presentadas
ante la Auditoria Interna de la Municipalidad:

1. Los hechos denunciados deberan ser expuestos en forma clara, precisa y
circunstanciada, brindando el detalle suficiente que permita realizar la



investigacion: fecha y lugar en que ocurrieron tales hechos y € sujeto que
presuntamente los ejecuto.

2 Se debera senalar la posible situacion irregular que afecta a B Municipalidad.

3. H denunciante debera indicar cual es su pretension en relacién con el hecho
denunciado.

4. Preferiblemente, debera indicar € nombre y lugar de notificacion, si asi lo
requiriera.

Articulo 37 -Informacién que debe acompafar adicionalmente el
denunciante: Debera brindar informacion complementaria respecto a posible
monto en perjuicio a los fondos publicos manejados por la Municipalidad, en caso
de conocerlo; la indicacion de probables testigos y € lugar o medio para
localizarlos, ademas, aportara sugerencias de otras pruebas que considere
conveniente para la investigacion.

Articulo 38°-Aclaraciéon de lo denunciado. La Auditoria Interna podra solicitar
aclaracion sobre lo denunciado, de acuerdo con sus facultades y una vez
analizada kb denuncia, si determinara que existen imprecisiones de los hechos
denunciados, le otorgara d denunciante un plazo de 10dias habiles para que éste
aclare y complete la informacion que suministrd. De no ser atendida b solicitud de
la Auditoria Interna, quedara a criterio de ésta e archivo o desestimacion de la
denuncia; no obstante, podra ser presentada con mayores elementos como una
nueva gestion.

Articulo 39°-De las denuncias anénimas: La Auditoria Interna analizara el
contenido y razonabilidad de la denuncia andénima presentada. Si la misma
contiene elementos suficientes y prueba idonea que permita valorar los hechos
presentados, se aceptara la denuncia. De no cumplir con dicho requisito, la
Auditoria Interna archivara la denuncia, emitiendo una resolucion escrita para ello,
kb cual se archivara junto con la denuncia.



Articulo 40° -De los resultados de k investigacion producto de las denuncias:
La Auditoria Intemna informara a Concejo o a la Administracion, segun
corresponda, sobre el resultado de k investigacion producto de la denuncia.
Asimismo, podra informar al denunciante una vez conocido el informe por quien
corresponde. La Administracion activa debera resolver con fundamento en los
tiempos regulados en b Ley General de Control Interno.

Articulo 41°-La atencién de denuncias trasladadas por b Contraloria General
de b Republica: La Auditoria Interna atendera, de acuerdo con su plan de
trabajo, las denuncias que le sean remitidas por la Contraloria. No obstante, de
acuerdo con € contenido de éstas, podra dar prioridad a su atencion en el menor
tiempo posible.

Articulo 42°-Del traslado de la denuncia a la administracion activa: La
Auditoria Interna, luego de analizar el contenido de las denuncias presentadas
ante esta Unidad, podra trasladar a b Administracion activa para su atencion,
aquellas denuncias que por su contenido, sean, a criterio de k| Auditoria Interna,
soporte de atencion por parte de b Administracion activa, la que debera atender e
informar de su resultado a b Auditoria Interna e interesados.

Articulo 43° -Del Seguimiento de los resultados y atencion de las denuncias:
La Auditoria Interna, como unidad del sistema de control interno, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, dara seguimiento a los resultados producto de las
denuncias presentadas ante esta Unidad, para verificar e cumplimiento de las
recomendaciones emitidas al respecto, asi como de las denuncias que remita a la
Administracidon activa para verificar que las mismas sean cumplidas.

Articulo 44’ -Desestimaciéon de la denuncia: Se tendra por desestimada una
denuncia:

1. Si la denuncia no corresponde al ambito de competencia descrito en el articulo
25 del presente reglamento.



2 Si la denuncia se refiere a intereses particulares exclusivos de los denunciantes
en relacion con conductas ejercidas u omitidas por la Administracion de la
Municipalidad, salvo que de la informacion aportada en la denuncia se logre
determinar la existencia de aspectos relevantes que ameritan ser investigados por
la Auditoria Interna.

3 S los hechos denunciados corresponde investigarlos o ser discutidos
exclusivamente en otras sedes, ya sean administrativas o judiciales.

4. Si los hechos denunciados se refieren a problemas de indole laboral que se
presentaron entre el denunciante y la Municipalidad.

5 Si se estima, producto del analisis del costo-beneficio, que k erogacion de la
investigacion pudiera ser superior al beneficio que se obtendria al atender la
denuncia. Para dicho efecto, se debera dejar constancia del analisis realizado por
parte del funcionario asignado.

6. Si el asunto planteado ante la Auditoria Interna ha sido hecho del conocimiento
de otras instancias de la Administracion activa con potestades para realizar la
investigacion. La Auditoria Interna coordinara con esas unidades a efecto de no
duplicar el uso de recursos publicos y establecer la instancia que debera atender
la denuncia.

7. Si la denuncia presentada fuera una reiteracion o reproduccion de otras
denuncias similares sin aportar elementos nuevos y que ya hubieran sido
resueltas con anterioridad por la Auditoria Interna o por otras unidades de ka
Administracion activa.

8 Si kb denuncia omite alguno de los requisitos esenciales mencionados en el
articulo 36 Y 37 de este Reglamento.

Articulo 45°-Fundamentacion del acto, desestimacion o archivo de
denuncias: La desestimacion o archivo de las denuncias se realizara mediante un
acto debidamente motivado de kb Auditoria Interna, donde se acrediten los
argumentos valorados para tomar esa decision. Cuando se desestime la atencion



de asuntos denunciados, esa situacion debera quedar debidamente acreditada en
los papeles de trabajo de la investigacion y en b razén de archivo correspondiente
o en las herramientas que defina k Auditoria Interna.

Articulo 46°-De b comunicacién al denunciante: Cuando B denuncia sea
presentada con e nombre, calidades y direccibn para notificaciones del
denunciante, la Auditoria Interna debera comunicarle el resultado de k
investigacion o de cualquier gestion que se haya tomado en torno a b denuncia,
sea eésta:

1. La decision de desestimar la denuncia y de archivarla.

2 La decision de trasladar la gestion para su atencidon a kb Administracion, &
organo de control que corresponda o a Ministerio Publico.

3. Hl resultado final de la investigacion que se realizé con motivo de su denuncia.

Articulo 47°-De los procedimientos de auditoria. Para los estudios relacionados
con denuncias, la Auditoria Interna utilizara los procedimientos establecidos en el
Manual para e Ejercicio de kb Auditoria o aquellos que sean necesarios,
cumpliendo con el ordenamiento juridico.

CAPITULO OCTAVO
Informes de Auditoria

Articulo 48’ .-Comunicacion escrita. La Auditoria Interna debera comunicar los
resultados de sus auditorias o estudios especiales de auditoria, en forma oficial
por escrito, mediante informes objetivos dirigidos a Concejo o a los titulares
subordinados competentes, de conformidad con las disposiciones establecidas en
la Ley General de Control Interno y la normativa dictada a respecto por b
Contraloria General de la Republica, a efecto de que se tomen las decisiones y las
acciones pertinentes de conformidad con los plazos que la Ley sefala. H auditor
interno definira los niveles y competencias para esa comunicacion.



Articulo 49°.-Comunicacién de los servicios preventivos. La comunicacion de
los servicios preventivos se hara mediante oficio motivado del Auditor Interno,
conforme a b naturaleza de los asuntos a que se refiera y su criterio profesional.

Articulo 50° .-De los informes de auditoria. El informe es el producto sustantivo
por medio del cual la Auditoria Interna agrega valor para & cumplimiento de los
objetivos Institucionales y brinda esa garantia razonable a los ciudadanos sobre el
manejo de los fondos publicos. Los informes de auditoria deben incluir los
objetivos, el alcance, hallazgos, conclusiones y recomendaciones y demas
resultados del trabajo, con observancia de las disposiciones legales y normativa
emitida por k Contraloria General de la Republica. Para prevenir al Concejo
Municipal o a los titulares subordinados, segun corresponda, de sus deberes en el
tramite de Informes, en especial de los plazos que deben observarse, se debe
incorporar en el informe un apartado con b trascripcion de los articulos 36, 37 y 38
de ley General de Control Interno, asi como el parrafo primero del articulo 39, para
advertir sobre las posibles responsabilidades en que pueden Incurrir por Incumplir
injustificadamente los deberes de dicha Ley. Los Informes sobre los servicios de
auditoria versaran sobre diversos asuntos de su competencia y sobre asuntos de
los que puedan derivarse posibles responsabilidades. Los primeros, denominados
informes de control interno, que contienen hallazgos con sus correspondientes
conclusiones y recomendaciones; los segundos, llamados de relaciones de
hechos. Ambos tipos de Informe deben cumplir con las normas legales, técnicas y
reglamentarias pertinentes. Los informes de relaciones de hechos, se exceptuan
del proceso de comunicacién oral de resultados.

Articulo 51°.-Infformes parciales. La comunicacion de resultados parciales se
podra hacer por escrito durante € desarrollo de la auditoria o estudio especial de
auditoria, mediante memorando, oficio o informe parcial, cuando € caso lo
amerite.

Articulo 52° .-Tramite de informes de servicios de auditoria. Los informes
producto de los servicios de auditoria, se tramitaran de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 35, 36, 37 y 38 de la Ley General de Control Interno, con



observancia del Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en e Sector
Publico emitido por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 53°.-Seguimiento a k aplicacién de recomendaciones. B Auditor
Interno debera establecer y mantener, como parte vital y permanente de la
actividad de la Auditoria Interna, un programa de seguimiento a las
recomendaciones, observaciones y demas resultantes de su gestion para
asegurarse de su oportuna, adecuada, y eficaz atencidbn por parte de Ila
administracion. Este programa debera incluir los resultados de las evaluaciones
realizadas por los auditores externos, la Contraloria General de la Republica y
demas instituciones de control y fiscalizacion que corresponda, cuando sean de su
conocimiento. B resultado del programa de seguimiento sera comunicado por el
Auditor Interno a Concejo Municipal anualmente, de conformidad con lo dispuesto
en €l inciso g) del articulo 22 de la Ley General de Control Intemno, sin perjuicio de
otros informes relacionados, a juicio del Auditor Interno, cuando b considere
pertinente, igualmente debe comunicar a b Contraloria General de B Republica.

CAPITULO NOVENO

De la Responsabilidad y Sanciones para los Funcionarios de la Auditoria
Interna

Articulo 54’ .-Responsabilidad administrativa de los funcionarios de la
Auditoria Interna. Incurriran en responsabilidad administrativa el auditor interno,
el subauditor interno y los demas funcionarios de la Auditoria Intemna, cunado por
dolo o culpa grave, incumplan sus deberes y funciones, infrinja la normativa
técnica aplicable o e régimen de prohibiciones referido en b Ley General de
Control interno y de B Ley Contra Corrupcion y el Enriquecimiento en la Funcion
Publica numero 8422.



Articulo 55°.-Determinacién de responsabilidades. La determinacién de las
responsabilidades y aplicacion de las sanciones administrativas para los
funcionarios de la Auditoria Interna corresponderan a o6rgano competente
conforme las disposiciones internas de la Municipalidad y la Contraloria.

CAPITULO DECIMO
Disposiciones Finales

Articulo 56°-Derogatoria: Se deroga e Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de la Auditoria de la Municipalidad publicado en la Gaceta N* 111
del 10de Junio del 2008.

Articulo 57° -Vigencia: Rige a partir de su publicacién en e Diario Oficial La
Gaceta.

Aprobado mediante acuerdo 017-161-2018, de la Sesién Ordinaria n’ 161, el dia
19 de Junio del dos mil dieciocho, del Concejo de la Municipalidad de Puriscal.
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MUNICIPALIDAD DE MONTES DE OCA

REGLAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES
PARA EL CANTON DE MONTES DE OCA

CAPITULO 1

Disposiciones generales

Articulo 1.- Este Reglamento tiene como objeto establecer los procedimientos para optar por
Licencias Municipales de construccion y comercial de telecomunicaciones, asi como regular las condiciones de
ubicacion, construccion e instalacion de su infraestructura, en resguardo del ambiente y calidad de vida de los
habitantes de su entorno.

Articulo 2.- Se establecen como sus objetivos especificos:

a. Asegurar que las obras, estructuras e instalaciones para telecomunicaciones, sean realizadas de
conformidad con las especificaciones técnicas bajo las cuales fueron autorizadas.

b. Minimizar el impacto ambiental en materia de emisiones electromagnéticas para reducir el riesgo de
dano a la salud de la poblacion, segin la normativa del Ministerio de Salud.

c.  Reducir razonablemente el impacto estético de dichas instalaciones sobre el entorno urbano.

d. Asegurar que las actividades comerciales desplegadas se enmarquen dentro de las regulaciones existentes
en materia de licencias comerciales, de acuerdo al Codigo Municipal y la Ley que se refiere al impuesto
de patentes de la Municipalidad de Montes de Oca, y su Reglamento.

Articulo 3.- Estan sometidas al presente Reglamento, en la jurisdiccion del cantén, todas las personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas, que soliciten Licencias Municipales para la comercializacién o instalacion de
Infraestructuras de telecomunicaciones, en condicion de operadoras, proveedoras de infraestructura o en
cualquier condicion similar, independientemente del uso de éstas o las dreas donde se solicite construirlas e
instalarlas.

Articulo 4.- Para los efectos de la presente normativa se adoptan las siguientes definiciones:

a. Ampliacién y Modificacion de la Infraestructura: Cualquier cambio a la Infraestructura autorizada por
la municipalidad en la Licencia de Construccion.

b. Antena: Dispositivo disefiado para emitir o recibir ondas electromagnéticas hacia el espacio. Parte de un
sistema de telecomunicaciones que permite la transmision codificada de signos, senales, escritos,
imagenes, voz, datos, sonidos o informacion de cualquier naturaleza. Cuando emite es un elemento
radiante. Se incluye aqui cualquier antena, ya sea fija o movil. Cuando se refiera a las antenas
microondas de enlace entre radiobases, tipo punto a punto, se indicard explicitamente.

c. Bienes de Dominio Publico: Son aquellos que por voluntad expresa del legislador o disposicion
municipal, tienen un destino especial de servir a la comunidad o al interés publico.

d. CFIA: Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica.

e. Cobertura del suelo: Superficie del suelo cubierta por construcciones o contrapisos que cubre el suelo
natural e impide la absorcion de agua llovida.

f.  Estructura soportante: Cualquier elemento estructural soportante, parte de la Infraestructura, que sirve
para la instalacion de infraestructura de telecomunicaciones inalambricas. Se excluyen de esta
definicion las vallas publicitarias, se incluyen dentro de esta definicion:

e Mistil: Son soportes apoyados o sujetos a otra infraestructura, ya sea edificio, techo, valla
publicitaria, entre otros.



<

e Poste: soporte unico vertical de madera, concreto, acero u otro material, con un extremo
dispuesto en el suelo, ya sea directamente o a través de cimientos, utilizado para las
telecomunicaciones inaldmbricas.

e Torre: Soporte que puede estar construido en materiales como madera, acero y concreto. Puede
soportar varios elementos, como antenas de transmisién y equipos adicionales para el
funcionamiento de las redes de telecomunicaciones. Pueden ser tipo celosia autosoportada
(torre cerchada), tipo monoposte o0 monopolo, o arriostradas.

Franja de amortiguamiento: Retiros de la Infraestructura de telecomunicaciones respecto a otras
infraestructuras o edificaciones que se encuentran en el mismo predio o predios colindantes, medida
desde el borde externo de la base de la Infraestructura respecto a los limites del predio en que se ubican
las obras.

Infraestructura de Telecomunicaciones: Es todo elemento construido o fabricado que se fije o
incorpore a un terreno, en el subsuelo o sobre él, que estara destinada a la instalacion y soporte de una
red o un servicio de telecomunicaciones. La infraestructura de telecomunicaciones puede estar
constituida, por canalizaciones, ductos, postes, torres, los tensores y sus anclajes, las antenas de emision,
recepcion y enlace, estaciones de control, edificaciones y demds estructuras requeridas para la
instalacion y operacion de las redes publicas para la provision de servicios de telecomunicaciones. Este
tipo de infraestructura no podra ser usada como unidad habitacional.

Licencia comercial: la autorizacion expedida por la Municipalidad para explotacion de una actividad
comercial, industrial o de servicios dentro de la jurisdiccion del cantén, de conformidad con la Ley que
se refiere al impuesto de patentes de la Municipalidad de Montes de Oca y su Reglamento.

Licencia de Construccion: Es la autorizacion expedida por la Municipalidad para la construccion,
instalacion, ampliacion o modificacion de la infraestructura de telecomunicaciones. Se excluye el
reemplazo de elementos por mantenimiento preventivo y correctivo.

MINAE: Ministerio de Ambiente y Energia.

Norma UIT K.52: Referencia al documento “Orientacion sobre el cumplimiento de los limites de
exposicion de las personas a los campos electromagnéticos”, de la Union Internacional de
Telecomunicaciones. Esta norma es vinculante para Costa Rica en virtud del Decreto No 36324-S del
Ministerio de Salud.

Operador: Persona fisica o juridica, publica o privada, que explota redes de telecomunicaciones con la
debida concesién o autorizacion por parte del Estado, las cuales podran prestar servicios de
telecomunicaciones disponibles al publico en general. Deberd estar acreditado en el Registro Nacional
de Telecomunicaciones, en su condicién de operador de redes publicas de telecomunicaciones y
proveedor de servicios de telecomunicaciones disponibles al publico.

Propietario de la infraestructura: Es el que declara y certifica por medios legales ser propietario de la
misma. La solicitud de Licencia de Construccién tiene que ir a su nombre.

Propietario del inmueble: Es el propietario registral del inmueble en el cual se instala la infraestructura
para telecomunicaciones.

Proveedor de infraestructura: Es aquel intermediario, persona fisica o juridica ajeno a la figura del
operador que regula la ley, que provee infraestructuras a terceros.

Retiro de colindancias: Distancia que debe guardar cualquier infraestructura de telecomunicaciones
respecto a sus colindancias, ya sea frontal, lateral o posterior.

Radio Base o Emplazamiento de Antena: Es la estacion local de transmision y recepcion de
telecomunicaciones, incluye la estructura soportante, las antenas de emision, recepcién y enlace, el
transmisor y demas equipos electronicos y eléctricos. La radiobase puede ser fija o movil, fabricada en
sitio o instalada prefabricada, autosoportada o apoyada en otra Infraestructura. Un solo grupo de
antenas hacen una radiobase.



SETENA: Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

SUTEL: Superintendencia de Telecomunicaciones. Es el ¢érgano de desconcentracion méaxima adscrito
a la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, que le corresponde regular, aplicar, vigilar y
controlar el ordenamiento juridico de las telecomunicaciones.

Telecomunicaciones: Toda transmision, emisién y/o recepcion de signos, senales, escritos, datos,
imagenes, sonidos o informaciéon de cualquier naturaleza por hilo, conductores, ondas radioeléctricas,
medios Opticos u otros sistemas electromagnéticos.

Uso de suelo: Es el certificado que indica que la actividad propuesta es compatible o no con Ia
zonificacion donde se encuentra el predio. Queda definido en el Plan Regulador del Canton. Puede
definir, ademas, algunas restricciones urbanas generales, como son los retiros respecto a colindancias u
otros elementos urbanos, alturas de la Infraestructura, drea maxima de cobertura, y cantidad de
estacionamientos necesarios.

CAPITULO 11
Atribuciones y facultades municipales

Articulo 5.- Con las atribuciones y facultades conferidas por la normativa vigente corresponde a la

administracion municipal, conocer, valorar, fiscalizar y resolver las solicitudes de las licencias municipales, sean

estas comerciales o constructivas.

Articulo 6.- Le corresponde a la Municipalidad:

a.

Dictar las medidas necesarias para el cumplimiento de este Reglamento con el objeto de que toda
infraestructura de telecomunicaciones retina las condiciones técnicas, de seguridad, conservaciéon y de
integracion al contexto urbano-ambiental del canton.

Regular, otorgar, registrar, inspeccionar, denegar, anular y ejercer cualquier facultad de sancién en
relacion con las Licencias Municipales, de acuerdo a las disposiciones establecidas este reglamento.
Ordenar la suspension, clausura o demolicion de las nuevas infraestructuras de telecomunicaciones, en
caso de no sujetarse a lo dispuesto en este Reglamento salvo que se cuente con la Licencia de
Construccion antes de la entrada en vigencia de este Reglamento.

Comunicar a las municipalidades colindantes, de las Licencias de Construccion otorgadas por la
Municipalidad, con el propésito de mantener actualizada la densidad regional, para los efectos
pertinentes del articulo 62 de la Ley de Planificacion Urbana.

Otorgar el certificado de Uso del Suelo como uso conforme, cuando cumpla con los requisitos y
condiciones establecidas en este Reglamento.

Verificar que la infraestructura de telecomunicaciones, en el caso de torres, sea construida para ser
compartida preferiblemente por 3 pisos de antenas de acuerdo a las recomendaciones de la SUTEL.
Solicitar y considerar los criterios y lineamientos técnicos que la SUTEL establezca en ejercicio de su
competencia, con el proposito de coordinar y procurar un adecuado equilibrio entre los intereses
nacionales de desarrollo del servicio de las telecomunicaciones y los intereses locales representados por
la Municipalidad.

Aplicar los mecanismos de resoluciéon alternativa de conflictos que legalmente procedan cuando se
considere necesario.

Solicitar y coordinar con las autoridades correspondientes, ya sea SUTEL, Ministerio de Salud y
cualquier otra pertinente, la implementacién de mecanismos periddicos de mediciéon de los valores de
exposicion de las emisiones electromagnéticas. El objetivo es que se mantengan por debajo o dentro de
los rangos establecidos en el Decreto No 36324-S y cualquier otro parametro recomendado
internacionalmente segtn el principio precautorio. Estas mediciones se deben hacer para las distintas



categorias de accesibilidad que menciona la norma UIT K.52, vinculante por dicho decreto, tanto para
suelo como para edificios adyacentes, actuales o potenciales, para que no se vean afectadas futuras
construcciones. Las mediciones se solicitaran, al menos, una vez al afio o cuando se considere necesario.

j.  Salvaguardar dentro del disefio urbanistico, tanto la seguridad fisica de personas y edificaciones, como
la estética de la ciudad, la preservacion del patrimonio historico y cualquier otro aspecto de la semidtica
urbana, segun las disposiciones de la Ley de Planificacién Urbana N°4240

Articulo 7.- La Municipalidad debera mantener un registro, actualizado y disponible al publico que incluya la
siguiente informacion, respecto todas y cada una de las estructuras soportantes y antenas para
telecomunicaciones existentes en el canton.

a. Toda la informacién solicitada en el formulario de solicitud para la licencia de construccion.

b. Fecha de otorgamiento de Usos de Suelos conforme, cuando corresponda.

c. Fecha de otorgamiento de Licencia de Construccion, cuando corresponda.

d. Fecha de otorgamiento de la Licencia Comercial, cuando corresponda.
La Municipalidad podra, en el momento en que lo crea pertinente, solicitar a la SUTEL cualquier informacion
adicional, asi como la verificacion en sitio del cumplimiento de estas caracteristicas.

Articulo 8.- La Municipalidad, de conformidad con la Ley Fortalecimiento y Modernizacién de las Entidades
Publicas del Sector Telecomunicaciones N°8660, permitira la instalacion de infraestructuras de
telecomunicaciones en los bienes de uso publico, todo conforme a la normativa vigente para las dreas publicas
de proteccion ambiental, denominadas Patrimonio Natural del Estado; asi como la evaluacion del impacto
ambiental de las obras, los proyectos o las actividades que lo requieran. Los operadores de estas redes deberan
cubrir los costos, los eventuales dafos y perjuicios que puedan ocasionar la construccién y operacién de las
redes y cancelar un arrendamiento, cuyo valor sera fijado por la Direccion General de Tributacion.

En el caso de las aceras la instalacion de infraestructura de telecomunicaciones debera ser siempre dentro de la
franja verde tal y como lo define el articulo 8 del Reglamento de Vialidad del Plan Regulador de Montes de
Oca. De no existir la franja verde, podran instalarse adyacentes al borde externo de la acera (sin invadir el
cordon de cafo ni la calle) respetando el ancho minimo de acera establecido por el mapa 1.1 del Reglamento
de Vialidad del Plan Regulador de Montes de Oca, pero nunca reduciendo el ancho minimo de acera de 1.2m
establecida por la Ley 7600. La diferencia entre el ancho minimo de acera del Plan Regulador y el definido por
la Ley 7600 sera considerado perjuicio a la movilidad peatonal, el cual sera compensado de acuerdo con la
valoracion especifica de cada caso realizada por la Municipalidad.

CAPITULO 111

Uso de suelo

Articulo 9.- El Certificado de Uso de Suelo sera establecido como compatible en cualquier drea de zonificacion
del Canton. El uso de suelo compatible no implica el visto bueno a la infraestructura de telecomunicaciones,
esta serd evaluada cuando se tramite la Licencia de Construccion.

Articulo 10.- Para la obtencion del Certificado de Uso de Suelo, tanto para la instalacién de la estructura
soportante o las antenas de telefonia celular, los solicitantes deben presentar los siguientes requisitos:
a. Formulario regular de Solicitud de Uso de Suelo municipal, firmado por el interesado,
b. Copia de la cédula de identidad del solicitante, y certificacion de personeria juridica cuando
corresponda.
c. Plano de catastro de la propiedad con el visado municipal, cuando aplique.



d. Georreferenciacion de la ubicacion del centro de la torre con coordenadas de longitud y latitud en
formatos CRTMO5 y W(GS84.

e. DPoliza de seguro correspondiente emitida unicamente por el Instituto Nacional de Seguros para cada
radio base. Dicha poliza deberd mantenerse vigente durante la permanencia de la infraestructura de
telecomunicaciones respectiva.

Articulo 11.- Alturas. La altura maxima para toda estructura soportante serd determinada por la Direccion
General de Aviacion Civil. Toda antena emisora de telecomunicaciones estara a una altura minima de 20
metros respecto al suelo, de conformidad con el documento de “Recomendaciones y buenas practicas para el
disefo, construccion y uso compartido de torres de telecomunicaciones” de la SUTEL, independientemente de
la estructura soportante donde se encuentre. Esta altura no aplica para antenas receptoras de
telecomunicaciones o para el acceso publico a internet bajo el control municipal.

Articulo 12.- Area minima. Cuando se pretenda instalar infraestructura de telecomunicaciones en lotes
independientes, los predios tendran dimensiones minimas de frente y fondo equivalente al 30% de la altura de
la torre medida desde el centro de la base de la torre hasta el final de la misma sin incluir el pararrayo,
conforme a las recomendaciones de la SUTEL. En ningun caso esas dimensiones podran ser menores de 4,5 m
de radio desde el centro geométrico de la estructura soportante hacia cualquier colindancia.

Articulo 13.- Retiros. Toda infraestructura de telecomunicaciones instalada en lotes independientes debera
contar con una franja de amortiguamiento o retiro alrededor de la estructura soportante, que facilite y permita
el transito de personal necesario para la conservacion y mantenimiento de ésta. Esta franja sera del 10% de la
altura de la estructura soportante respecto al suelo, medida desde el centro de la misma respecto a las
colindancias del predio en que se ubica, de conformidad con el documento de “Recomendaciones y buenas
précticas para el disefio, construcciéon y uso compartido de torres de telecomunicaciones” de la SUTEL.

Articulo 14.- Cobertura o impermeabilizacion del suelo. La cobertura del suelo para proyectos de
infraestructura de telecomunicaciones en lotes independientes estard regida por las disposiciones del Plan
Regulador vigente, especificamente bajo la categoria de Uso No Habitacional, con un 85% de cobertura
méxima, por su finalidad ambiental. Esto se evaluara con los planos, durante el tramite de la Licencia
Constructiva.

Articulo 15.- Acceso. Los accesos podran ser por calle publica o por servidumbre de paso. La distancia respecto
a calle publica no sera mayor a los 60 metros salvo si la estructura soportante cuenta con proteccion contra el
fuego, ya sea activa como rociadores automadticos o resistencia pasiva como recubrimientos de concreto, de
conformidad con el Manual de Disposiciones Técnicas Generales al Reglamento Sobre Seguridad Humana y
Proteccion contra Incendios.

Articulo 16.- Impacto visual y estética. En el interés de resguardar el patrimonio paisajistico del municipio, se
procurard, atendiendo a criterios estéticos, que las torres sean pintadas o hechas con materiales cuyos colores
sean de bajo impacto visual, prescindiendo de los colores blancos y rojo en razon de la exoneracion que tiene el
Canton conforme al oficio 0764-SUTEL-2013 de la Superintendencia de Telecomunicaciones.

Igualmente, para torres de telefonia celular, y en concordancia compositiva con los tres ejes de antenas que
cubren los 3600, se recomiendan estructuras soportantes cilindricas o triangulares, evitando en lo posible que
sean cuadrangulares.



A efectos de la estabilizacion de las infraestructuras, se recomienda la instalacién de torres o estructuras
autoportantes por su menor impacto visual, evitando en la medida de lo posible la utilizacion de vientos,
tensores o arriostres.

Para el caso de las estructuras soportantes en las aceras, se debe evitar que se quiebren por falla fragil ante
cualquier impacto, proveyéndoles la propiedad de falla ductil o doblamiento. Por lo tanto, en el caso de postes
de concreto o estructuras de comportamiento similar, deben incorporar nucleos tubulares de metal para
promover su falla duactil.

CAPITULO IV

Obligaciones de los interesados

Articulo 17.- Es obligacion de las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, que soliciten Licencias
Municipales estar al dia con el pago de impuestos y tributos municipales.

Articulo 18.- Para garantizar la responsabilidad civil por dafios y perjuicios a terceros, incluyendo a la propia
Municipalidad, sera necesario que el propietario de la Infraestructura de Telecomunicaciones suscriba una
poliza de seguro con un operador autorizado del Sistema Nacional de Seguros. Esta garantia sera para cada
radio-base o emplazamiento de antenas, sea en cualquier soporte, y su monto deberd mantenerse vigente y
actualizado mientras exista tal Infraestructura en el Canton y responderd por danos parciales o totales causados
a la Municipalidad, y a terceros en sus bienes, o en personas, requisito sin el cual no se otorgara la Licencia de
Construccion.

Articulo 19.- Los propietarios de las infraestructuras de telecomunicaciones tendran las siguientes obligaciones:
a. Desde el inicio del proceso constructivo se debe colocar un rétulo con una dimension minima de 0,45
x 0,60 metros y de cualquier material resistente, visible en la entrada al predio correspondiente. El
rotulo debe mantenerse actualizado durante la vida util de la infraestructura de telecomunicaciones.
Queda prohibido la instalacion de cualquier otro letrero o publicidad que no sea el indicado en este
articulo. El rétulo debe contener los siguientes datos:
e Nombre, denominacion o razén social.

Nuamero de la Licencia de Construccion y de la Licencia Comercial.

Numeros telefénicos de contacto en caso de emergencias y para mantenimiento.

Domicilio o medio para recibir notificaciones.

Numero de ubicacion o localizacion de la propiedad de acuerdo al sistema usado por la

Municipalidad.

b. Mantener en buen estado fisico y en condiciones de seguridad las Infraestructuras de
telecomunicaciones. Por razones de seguridad ciudadana y de la propia red de telecomunicaciones el
lote se delimitara de las propiedades vecinas con un muro o tapia no menor a dos metros y medio (2,50
m) de altura y doce centimetros (0,12 m) de espesor minimo, de material incombustible con un
coeficiente retardatorio al fuego no menor de dos horas. En la parte frontal a fin de favorecer la
vigilancia se podra utilizar malla, verja o reja.

Para el caso de mastiles o torres con tensores o arriostres sobre techos, ademas de la franja de
amortiguamiento de 1,5 metros que deben tener los tensores y sus anclajes respecto a cualquier
colindancia, excepto la colindancia frente a calle publica, la edificacion que reciba el mastil o torre
debera contar con muros de colindancia de material incombustible con un coeficiente retardatorio al
fuego no menor de dos horas; dichos muros deberan existir desde el suelo y elevarse 1 metro por
encima de las paredes de cualquier otro muro colindante que no brinde dicha proteccién contra fuego.
c.  Cumplir con las disposiciones de torres de la Direccion General de Aviacién Civil.



g.
h.

Restringir el ingreso de terceros no autorizados a los predios donde se instalen las infraestructuras de
telecomunicaciones.

Solicitar la licencia municipal para cualquier ampliacion o remodelacion que varie la infraestructura de
telecomunicaciones. Para los cambios en la estructura soportante se tramitara una nueva licencia
constructiva para obra mayor. En los casos de sustitucion o adicién de nuevas antenas o equipo
eléctrico complementario no incluido en el permiso inicial, se debe tramitar como una adenda a la
licencia constructiva original, por tratarse de obra que requiere supervision profesional.

Acatar las normas nacionales constructivas aplicables, las reglamentaciones y demas lineamientos
emitidos tanto por la SUTEL, autoridades nacionales competentes en la materia, asi como las emitidas
por la Municipalidad. En el caso de la instalacion de torres y postes, se recomienda colocar al menos
dos sistemas o pisos de antenas, y como maximo tres, esto con el objetivo de fomentar su uso
compartido de conformidad con el documento de “Recomendaciones y buenas practicas para el disefo,
construccion y uso compartido de torres de telecomunicaciones” de la SUTEL.

Contar con los alineamientos nacionales o locales cuando se requieran conforme a la Ley.

Estar al dia con todas las obligaciones tributarias municipales.

Articulo 20.- El propietario de las infraestructuras sera responsable de cualquier dafo directo o indirecto que
ésta o éstas puedan causar a los bienes publicos, privados o a terceros, relevando de cualquier responsabilidad a
la Municipalidad.

CAPITULOV

Licencia municipal de construccion

Articulo 21.- Toda infraestructura de telecomunicaciones debe cumplir con el siguiente procedimiento para
obtener la licencia municipal de construccion:

a.

b.

Presentar Formulario de Solicitud de Licencia Constructiva de Obra Mayor.
Certificacion literal del Registro Publico que demuestre que el solicitante es propietario del inmueble
donde se pretende instalar la infraestructura, excepto en el caso de ubicarse en espacio publico.
Certificado de Uso del Suelo vigente y compatible. El diseno de la Infraestructura de
telecomunicaciones debe cumplir con todas las restricciones urbanas establecidas en el Certificado de
Uso del Suelo. De existir, indicar el numero de expediente municipal.
Copia certificada de la cédula de persona fisica o de la representacion legal y personeria juridica,
cuando se trate de persona juridica solicitante.
Certificacion del plano catastrado visado del inmueble y alineamiento municipal donde se ubicara el
proyecto respectivo. De existir, indicar el naumero de expediente municipal.
Presentacion de planos constructivos que cumplan con la normativa constructiva aplicable, firmados
por los profesionales responsables y visado por el Colegio de Ingenieros y Arquitectos (CFIA). La obra
civil debera estar firmada por un ingeniero civil. La obra eléctrica por un ingeniero en
telecomunicaciones, electricista o electromecanico. En los planos deben mostrar:
e Plano catastrado de la propiedad donde se muestre la ubicacion de la estructura soportante, con
sus cotas respecto a colindancias y a frentes de calle.
e Al menos una planta, un corte y una fachada del conjunto, donde se vean los distintos
componentes de la Infraestructura de telecomunicaciones, tanto civil como de equipo eléctrico
y electronico. En la planta debe sefalarse con cotas los retiros de la estructura soportante
respecto a todas las colindancias y respecto a cualquier otra obra construida en el predio. Se
debera indicar cualquier otra construccion existente en la propiedad y el uso de suelo destinado.
En el corte se debe mostrar las alturas de todos los componentes.



o Descripcion de todos los detalles estructurales que garanticen la estabilidad fisica de las
construcciones.

e Descripcion de las medidas para la proteccion contra las descargas eléctricas de origen
atmosférico.

e Descripcion de todos los equipos eléctricos y electrénicos a utilizar. Si hubiere planta eléctrica,
describir si habra almacenamiento adicional de combustible aparte de sus tanques, y su
ubicacion, y medidas de seguridad.

La viabilidad ambiental otorgada por SETENA.

Estar al dia con los impuestos municipales.
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i. Certificacion del cumplimiento de las responsabilidades obrero patronales actualizada, con la CCSS por
parte del propietario del inmueble y de la empresa concesionaria.

j. En el caso de Licencia de Construcciéon para una estructura soportante para antenas, el solicitante
debera presentar un contrato donde alguna empresa de telecomunicaciones, con concesién autorizada
por la SUTEL, manifieste su absoluta disposicion a utilizar la estructura en cuestion. En el caso de
licencia de construccion solo para instalacion de antenas, el solicitante debe presentar una certificacion
emitida por la SUTEL de que posee una concesion para el uso y explotacion de una frecuencia de
espectro radioeléctrico, o de cualquier otro tipo de autorizacion o permiso estipulado en el Reglamento
a la Ley General de Telecomunicaciones.

k. Alineamientos y afectaciones extendidos por las instituciones atinentes:

e Frente a ruta nacional - MOPT.

Frente a ruta cantonal - Municipalidad.

Colindancia a rios y quebradas - INVU.

Colindancia a pozos, nacimientos y humedalesMINAE.

Afectacion servicios eléctricos u otros - ICE-CNFL-AyA.

Autorizacion de la Direccion General de Aviaciéon Civil respecto a la altura planteada.

Articulo 22 La Municipalidad no otorgara una Licencia de Construccion para radiobases de
telecomunicaciones a una distancia menor a los 100 metros con respecto a monumentos publicos o edificios
patrimoniales, con el fin de preservar el valor urbanistico de estos inmuebles, conforme a los articulos 3.14 y 57
del Reglamento a la Ley N° 7555 "Ley de Patrimonio Historico-Arquitecténico de Costa Rica” No 32749.

Articulo 23.- La Municipalidad verificara el cumplimiento de las disposiciones indicadas en los articulos 21 y
22 de este Reglamento, y dara por admitida la Licencia de Construccién. Una vez otorgada la Licencia de
Construccion, el solicitante tendrd un plazo de un afo para empezar la construccion. Una vez otorgada la
licencia de construccion, el solicitante tendrd un plazo de un afio para iniciar la construccién, caso contrario,
debera realizar nuevamente el tramite de licencia.-

Articulo 24.- El pago por concepto de Licencia de Construccion se calculard conforme al articulo 70 de la Ley
de Planificacion Urbana.

Articulo 25.- Una vez presentada la solicitud de Licencia de Construccion la Administracion tendra treinta dias
natrurales para emitir la resolucion final. El interesado contara con la posibilidad de impugnar esta resolucion,
mediante los recursos previstos en el Ordenamiento Juridico.

Articulo 26.- El pago por concepto del impuesto de patente se fijard de acuerdo a los pardmetros establecidos
en la Ley de Patentes de la Municipalidad, y conforme al Cédigo Municipal, tanto para los Operadores,



Proveedores de Infraestructura o en cualquier condicion similar, mediante la informacion suministrada para
estos efectos por el administrado.

Articulo 27.- Si en cualquier momento no se cumplen los parametros para las emisiones radioeléctricas y de
exposicion electromagnética establecidos por la normativa vigente, las obras deberan ser demolidas o
modificadas por el interesado, toda vez que las licencias se autoricen a partir de un estado de conocimiento
técnico cientifico sobre estas tecnologias y su relacion con la salud y el ambiente, conforme al criterio respectivo
del Ministerio de Salud y de la SUTEL, entre otros 6rganos competentes, previo debido proceso.

Articulo 28.- Se autorizara la instalacion temporal de radiobases moviles prefabricadas tipo COW (cell on
wheels), CIAB (cell in a box), COLT (cell in light trucks) o similares, bajo las siguientes circunstancias:

a. En actividades publicas culturales, deportivas, politicas, religiosas, o semejantes, debidamente aprobadas
por el Concejo Municipal, tnicamente durante el transcurso de la actividad.

b. Durante periodos de emergencia o desastre, debidamente declarados por la Comision Nacional de
Emergencias, en donde sea necesario aumentar o restituir la cobertura o capacidad de
telecomunicaciones. En tal caso los permisos de instalacion serdn otorgados por via rapida
administrativa, toda vez que se entenderidn positivamente contestadas a favor del solicitante,
transcurridos tres dias naturales sin respuesta de la Municipalidad.

Las solicitudes de instalacion vendran con la firma de un representante del operador de telecomunicaciones,
quien sera responsable de su instalacion. Una vez vencido el permiso de instalacion, o finalizada la situacion
que dio base al permiso, estas instalaciones deberan ser removidas en un plazo maximo de veinticuatro horas,
sin necesidad de ulterior gestién u orden por parte de la Municipalidad. En las autorizaciones dadas conforme
al inciso b. del presente articulo, la Municipalidad no cobrara ningtn tipo de canon, impuesto o tasa para tal
efecto.

CAPITULO VI

Las licencias comerciales

Articulo 29.- El otorgamiento de las licencias y cobro de los impuestos de patentes comerciales, se regiran por la
Ley del impuesto de patentes de la Municipalidad de Montes de Oca y su Reglamento, y conforme al Codigo
Municipal, tanto para los proveedores de Infraestructura como para los operadores que brinden los servicios de
telecomunicaciones mediante la informacion suministrada para estos efectos por el administrado. La
municipalidad podra corroborar u obtener con la SUTEL y con el Ministerio de Hacienda esta informacion.

CAPITULO VII

Sanciones

Articulo 30.- Las sanciones aplicables al propietario del inmueble, de la infraestructura, profesional responsable
y/0 el operador, por incumplimiento parcial o total de las normas establecidas en el presente Reglamento, son
las que establecen en sus articulos pertinentes la Ley de Construcciones, la Ley General de Salud, la Ley
Organica y el Reglamento Interior General del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica,
y el Codigo Civil sin perjuicio de las que contengan otras leyes.



CAPITULO VIIL

Disposiciones Finales

Articulo 31.- El presente Reglamento rige a partir de su publicacion, derogando por completo a los anteriores
y a todo lo que se le oponga.

CAPITULO IX

Disposiciones Transitorias

Transitorio 1°- Con el objetivo de mantener un registro actualizado de toda la infraestructura de
telecomunicaciones del Cantén, una vez publicado este Reglamento, los propietarios de infraestructura
para telecomunicaciones ya instalada en el Cantén, tendran un plazo de 45 dias habiles para presentar un
reporte a la Municipalidad sobre cada una de ellas. Esto solo es valido para la infraestructura que haya sido
instalada con anterioridad a la publicacion de este Reglamento, por parte de propietarios privados o por el
ICE, pero con posterioridad a la Ley General de Telecomunicaciones No 8642, que entr6 a regir el 30 de junio
del 2008, y su reglamento, Decreto Ejecutivo No 34765- MINAET, publicado en La Gaceta No 186 de 26
de setiembre de 2008, aunque dicha infraestructura no cumpla con todas los requisitos establecidos en este
Reglamento. Las infraestructuras existentes, legalmente establecidas, solo requeriran la debida Licencia
Comercial. Ademds, se debera aportar la siguiente informacion, en el caso de que no hayan realizado
previamente los tramites ante la Municipalidad:

1. Copia de la cédula de identidad del propietario del predio o de personeria juridica cuando
corresponda, y certificacién literal del Registro Publico que corrobore la propiedad del
inmueble, excepto en el caso de instalaciones en sitios publicos.

2. Plano catastrado de la propiedad donde se muestre la ubicacion de la estructura soportante, con
sus cotas respecto a colindancias y a frentes de calle.

3. Planos constructivos utilizados en su momento aprobados por el CFIA.

4. Levantamiento actualizado del sitio (retiros actuales, tipos de anclaje, cantidad de antenas y
equipos terrestres).

5. Altura de la estructura soportante.

6. Georreferenciacion de la ubicacion del centro de la torre con coordenadas de longitud y latitud
en formatos CRTMO5 y W(GS84.

7. Colocar en las instalaciones el rotulo segun lo establecido en el Articulo 19 de este Reglamento.

Plan de mantenimiento de la infraestructura.

Acuerdo DEFINITIVAMENTE APROBADO por parte del Concejo Municipal de Montes de Oca, en
la Sesién Extraordinaria Nro. 09-2018, Articulo N° 1, Punto Unico, del dia 06 de Julio del 2018

DR. ANDRES GUZMAN GOMEZ, Presidente del Concejo Municipal
LIC. MAURICIO ANTONIO SALAS VARGAS, Secretario del Concejo Municipal

1 vez—( IN2018277443 ).



REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, DIRECCION, COMISIONES Y DEBATES DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE MONTES DE OCA
CONSIDERANDO

- Que los articulos 169 y 170 de la Constitucion Politica de Costa Rica establecen que la administracion
de los intereses y servicios locales en cada cantén estan a cargo del Gobierno Municipal y que este posee
autonomia.

- Que los numerales 4, inciso a); 13, incisos ¢) y d), y 50 del Codigo Municipal consagra la potestad del
Concejo Municipal para dictar reglamentos internos, particularmente el que regule las sesiones del
Concejo y los acuerdos.

- Que las sesiones del Concejo Municipal son publicas y que las personas particulares tienen derecho de
intervenir y de que se les conceda el uso de la palabra, para que puedan exponer a viva voz sus propios
problemas ante los miembros del Concejo Municipal, y que tales intervenciones serdn reguladas tal y
como lo estipula el Articulo 41 del Codigo Municipal.

- Que los Reglamentos Municipales son disposiciones normativas con un valor subordinado a la ley, por
lo que no hace falta repetir lo que ya se encuentra estipulado en esta. . Ademas, deben tener ciertas
caracteristicas comunes de todo cuerpo normativo, como el idioma, ortografia, sintaxis, normatividad,
estilo, concision, entre otras, de manera que su interpretacion y comprension sea facil y clara.

POR TANTO,

El Concejo Municipal de Montes de Oca, en uso de las atribuciones que le confieren la Constitucion Politica y
el Codigo Municipal, establece el siguiente Reglamento Interno de Orden, Direccién, Comisiones y Debates
del Concejo Municipal de Montes de Oca, para regular el funcionamiento de este 6rgano, el cual se basara en
las siguientes disposiciones:

CAPITULO1
ACERCA DEL GOBIERNO MUNICIPAL Y SU INTEGRACION

ARTICULO 1.- El gobierno municipal estard compuesto por un cuerpo deliberativo denominado Concejo, el
cual estara integrado por las regidurias que determine la ley y la Alcaldia Municipal; todas de eleccion popular.
Las disposiciones para su integracion, atribuciones, prohibiciones, derechos y deberes se estipulan en los

Articulos 12 al 32 del Codigo Municipal.

CAPITULO 11
DEL DIRECTORIO DEL CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 2.- El Directorio del Concejo Municipal estara integrado por una presidencia y una
vicepresidencia electas por el mismo cuerpo deliberativo en votacion secreta e individual. En caso de ausencias
temporales, se aplicara lo establecido en el Articulo 33 del Codigo Municipal.

ARTICULO 3.- Si en caso fortuito, alguna de las personas regidoras electas en la presidencia o vicepresidencia
del Concejo renuncia o fallece, se convocara a sesion extraordinaria para que el Concejo Municipal elija a la
persona que ocupara el cargo vacante.

ARTICULO 4.- La presidencia del Concejo Municipal ejerce, de forma exclusiva, las funciones atribuidas por
ley en el Articulo 34 del Codigo Municipal, las cuales no pueden ser limitadas por el Concejo o por normativa
interna, a excepcion de lo establecido en el articulo 27, inciso e) del citado Cédigo Municipal.-

ARTICULO 5.- El dia uno de mayo, al inicio del periodo administrativo, el Concejo Municipal, previa
comunicacion oficial del Tribunal Supremo de Elecciones a la Secretaria del Concejo Municipal, realizara su
primera sesion, la cual se llevard a cabo segun el siguiente procedimiento:



a. Ocupara la presidencia y vicepresidencia del Concejo Municipal, de forma provisional, aquellas
personas senaladas por el Tribunal Supremo de Elecciones por notificacion oficial. Esta serd leida por el
secretario del Concejo vy, delante de las personas presentes, emitiran el juramento constitucional como
corresponde.

b. Lectura oficial de la notificacion emitida por el Tribunal Supremo de Elecciones en cuanto a la elecciéon
de Regidurias, Propietarias y Suplentes, comprobando el quérum como corresponde.

c. La presidencia municipal en ejercicio procedera con el juramento constitucional a los nombrados,
quienes ocuparan sus curules de acuerdo con el orden que, de previo, hayan acordado.

d. La presidencia municipal en ejercicio instara a las personas regidoras a proponer candidaturas para la
presidencia y vicepresidencia del Concejo Municipal para el periodo de dos afios. Podran hacer uso de
la palabra hasta por cinco minutos tanto las personas proponentes como las candidatas.

e. Conformada la lista de candidaturas al puesto, la secretaria del Concejo abrira, en presencia de un
representante de cada partido politico representando en el Concejo Municipal, las boletas de votacion,
para revisarlas y contarlas.

f. Con ayuda de la Auditoria Municipal, se repartiran las boletas de votacién Unicamente a las personas
regidoras propietarias presentes para que se realice la votacion de forma secreta e individual.

g. Recogidas las boletas por el auditor, la presidencia municipal en ejercicio invitard a un representante de
cada partido politico representando en el Concejo Municipal a fiscalizar el conteo de votos, para luego
comunicar el resultado de la votacion.

h. Ser4 electa la persona candidata que obtenga el mayor nimero de votos.

i. En caso de empate, se decidira a la suerte mediante el lanzamiento de una moneda, la cual debera
quedar en posiciéon completamente horizontal. En caso contrario, se repetira el lanzamiento de la
moneda hasta que quede en la posicion indicada.

j.  Finalizado este proceso, la presidencia municipal en ejercicio llamard a las personas que resultaron
electas y procedera a recibir, de su parte, el juramento constitucional, para luego tomar posesion de su
cargo de forma inmediata.

k. La Presidencia Municipal dara la palabra a un representante de fraccion de cada partido politico
representando en el Concejo Municipal, con un espacio de hasta 10 minutos a un representante de
cada partido politico representando en el Concejo Municipal. Asimismo, podra hacer uso de la palabra
el directorio del Concejo Municipal hasta por cinco minutos.

. Posterior a los discursos, se procederd con el cierre de la sesion respectiva.

ARTICULO 6.- Cumplidos los dos afios del periodo administrativo, y de acuerdo con lo que estipula el
Codigo Municipal, se procedera a realizar un nuevo nombramiento del Directorio del Concejo Municipal,
debiéndose cumplir con los siguientes pasos:
a. Debe realizarse exclusivamente el dia uno de mayo con hora de apertura a convenir por el Concejo. De
no estipularse, se llevara a cabo a las 12 horas del dia.
b. Se seguira exclusivamente el siguiente orden del dia:
1) Comprobacion de quorum.
2) Eleccion de la presidencia municipal.
3) Eleccion de la vicepresidencia municipal.
4) Juramentacién y toma de posesion del cargo.
5) Discursos del directorio municipal.
c. Para los efectos formales de la votacidn secreta, se aplicard lo dispuesto en el Articulo 4, incisos del d) al
j) de este reglamento.
d. Para los discursos la presidencia y vicepresidencia contardan con cinco minutos cada una.

CAPITULO 111



DE LAS SESIONES, SEDE Y EL QUORUM

ARTICULO 7.- En cuanto a la disposicion del recinto municipal, las personas electas que ocupan una curul,
en reunion previa a la toma de posesiones, determinaran los espacios donde desean ubicarse, en caso de
desacuerdo sera la Presidencia Municipal la que determine dichos lugares. La mesa principal estard compuesta
por la Presidencia y Vicepresidencia y el Alcalde Municipal.

ARTICULO 8.- El Concejo Municipal sesionara de forma Ordinaria todos los dias lunes, a partir de las 6.00
PM y hasta que se dé por agotada la agenda en conocimiento, sin embargo la sesiéon no podra extenderse mas
alld de las 09:30 PM. El Concejo podra variar el dia y la hora por acuerdo firme y previa publicacion del mismo
en el Diario Oficial “La Gaceta”, pero no pudiendo ser menos de cuatro sesiones mensuales.

ARTICULO 9. Las sesiones extraordinarias deberan celebrarse el dia, hora, lugar y agenda que se indique en
la respectiva convocatoria, la cual debera responder a lo que establece el Codigo Municipal en esta materia. Los
documentos que seran conocidos en las sesiones extraordinarias deberan ser remitidos junto con la
convocatoria respectiva.

ARTICULO 10.- El Concejo Municipal podrd acordar que una sesion ordinaria o extraordinaria sea calificada
como sesion solemne, con el fin exclusivo de recibir o rendir homenaje a alguna persona o entidad, celebrar un
acontecimiento o fecha importante o dedicarla a cualquier otro asunto que el Concejo Municipal considere.
En las sesiones solemnes se atenderd estrictamente el orden protocolario pre establecido, y en razéon de esa
calificacion y solemnidad, podran hacer uso de la palabra, hasta por un maximo de cinco minutos, y en el
siguiente orden, un representante de cada partido politico representados en el Concejo Municipal, alguna
persona que se designe protocolariamente, Alcalde/sa Municipal y la Presidencia del Concejo Municipal, o
bien solo estos dos ultimos, si asi lo acuerda el Concejo Municipal. También podra hacer uso de la palabra la
persona invitada u homenajeada. Para el otorgamiento de distinciones se debe respetar, necesariamente lo
establecido en el Reglamento para el reconocimiento y otorgamiento de honores y distinciones en el Canton de

Montes de Oca.

ARTICULO 11.- Las sesiones ordinarias y extraordinarias se efectuaran en la sala de sesiones del Concejo,
local sede de la Municipalidad, podran celebrarse sesiones en otros lugares del canton, siempre y cuando la
convocatoria asi lo especifique.-

ARTICULO 12.- La convocatoria o cambios pertinentes se notificardn a las regidurias y sindicaturas,
propietarias y suplentes, que no se encuentren presentes en el momento de la toma del acuerdo, personalmente
o en la direccion fisica y/o electronica que hayan indicado en la Secretaria del Concejo Municipal.

ARTICULO 13.- El quérum para las sesiones sera la mitad mas uno de las personas integrantes del Concejo
Municipal, quienes deberan encontrarse presente en el Salon de Sesiones al inicio de la misma, durante las
deliberaciones y al efectuarse las votaciones. Dicho quorum puede lograrse con las suplencias respectivas en
caso de ausencias, si aun con ello no hubiera quérum se dejard constancia en el Libro de Actas y se consignara
el nombre de las personas presentes.

ARTICULO 14.- Las sesiones del Concejo deberan iniciarse dentro de los quince minutos siguientes a la hora
sefialada, conforme al reloj del despacho, en tanto exista quorum. A falta de reloj, aplicara la hora oficial del
servicio de informacién telefénico 1112.



ARTICULO 15.- La persona regidora o sindica que llegue después de transcurridos quince minutos contados a
partir de la hora sefalada para iniciar la sesién, perdera el derecho de devengar la dieta.

ARTICULO 16.- Si en el curso de una sesion se rompe el quérum, la Presidencia instard a quienes se retiraron
sin permiso que ocupen sus curules. Podra completar el quorum mediante las suplencias correspondientes.
Transcurridos quince minutos sin que pueda establecerse el quérum, se levantard la sesion.

ARTICULO 17.- Las sesiones del Concejo seran publicas tal y como lo estipula el Codigo Municipal. La
ciudadania interesada podra observar su desarrollo de acuerdo con el espacio disponible, el cual debera
procurarse sea el mds idoneo para la comodidad y atencién de la misma. Asi mismo, por medio del uso de
herramientas de nuevas tecnologias, se procurard que las personas interesadas que no asistan, puedan observar
las sesiones.
CAPITULO IV
ACERCA DEL ORDEN DEL DIA Y LAS ACTAS

ARTICULO 18.- El Orden del Dia serda elaborado por la Presidencia Municipal, el cual contendra los
siguientes capitulos:

CAPITULO L Comprobacion de Quorum.

CAPITULO 1. Actas.

CAPITULO IIL. Audiencias.

CAPITULO V. Correspondencia.

CAPITULO V. Dictamenes y Mociones

CAPITULO VIL Asuntos de la Alcaldia

CAPITULO VIIL Control Politico

ARTICULO 19-- El orden del dia debera estar colocado en las curules, a mas tardar cuarenta y cinco minutos
antes de la hora senalada para el inicio de la sesion. Para el publico presente, se instalara una pizarra
informativa en las afueras de la sala de sesiones, donde se colocara a la vista los asuntos que se trataran en la
sesion correspondiente, asi como cualquier otra informacion de interés.

ARTICULO 20.- En el capitulo del orden del dia denominado “Audiencias”, se contemplaran minuto de
silencio, juramentaciones, atencion de publico con audiencia, atencion de personas funcionarias
administrativas, conmemoraciones, homenajes, entrega de titulos o distinciones, entre otras.

ARTICULO 21.- Las audiencias para atender al publico, sea persona fisica o juridica, se podran realizar el
primer y tercer lunes del mes, ante memorial suscrito por las personas interesadas. Se procurara otorgar la
audiencia de manera rapida y oportuna. Durante la audiencia, hardn uso de la palabra por un espacio de veinte
minutos, de forma concisa y concreta sobre el tema a tratar.

ARTICULO 22.- Transcurrida la audiencia, las personas integrantes del Concejo, Alcalde/sa y Sindicos/as que
lo soliciten, podran formular preguntas o solicitar aclaraciones hasta por dos minutos. Terminado este periodo,
el cual no se extendera por mas de veinticinco minutos, se dara por concluida la audiencia.

ARTICULO 23.- Entiéndase por “Capitulo Correspondencia”, todo memorial escrito enviado a conocimiento
y resolucion del Concejo Municipal por parte de la Administraciéon activa, Agrupacion Comunal, Municipe o
Institucion Publica o Privada, el cual deberd ser incluido en el orden del dia atendiendo las siguientes
recomendaciones:



a. Correspondencia que se sugiere trasladar aquella que en razon de la materia, sea necesario, previo a la
toma de un acuerdo, un informe recomendativo de alguna Comisién (ordinaria o especial), Alcalde,
Auditor Municipal o Asesor legal.-

b. Correspondencia que se sugiere tomar nota: son misivas o copias de las mismas enviadas por la
Administracién, Municipes o publico en general, por la cual no pretenden se tome un acuerdo o bien en
razén a la materia no han concluido el trdmite administrativo correspondiente, por tanto se haran
constar en actas para lectura.-

c. Correspondencia que se sugiere tramitar: en este aparte se incluyen misivas cuya finalidad es: una
invitacion; una solicitud expresa para juramentacién o atencion de publico; la dispensa del tramite de
comisién para la toma de una decision; solicitud de vacaciones (Auditor y Secretario del Concejo).-

d. En cuanto aspectos remitidos por la Administracién (nuevos o solicitados de previo y por acuerdo del
Concejo), el senor Alcalde Municipal es quien remite el expediente completo del caso, con todas y cada
una de las resoluciones tomadas, debidamente foliado a conocimiento y resolucién a este Cuerpo
Colegiado.

e. La Administracion en la persona del Alcalde Municipal deberd maximizar la plataforma tecnologica de
trasiego de informacion existente, con el unico fin de proceder con el ahorro de recursos fisicos y
humanos y provocar la toma de decisiones de forma eficiente y eficaz posible, remitiendo todo memorial
y expediente.-

ARTICULO 24.- La correspondencia que no se le de lectura durante la sesion debera constar en actas.-

ARTICULO 25.- En el capitulo denominado “Dictamenes y Mociones”, se procederd a incluir y conocer lo
siguiente:

Dictamenes de las Comisiones Permanentes y Especiales.

Dictamenes de la Auditoria Municipal.

Dictamenes de la Asesoria Legal del Concejo.

Informes de la Secretaria del Concejo.

Informes del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Montes de Oca.

Informes de los Concejos de Distrito.

Informes de la Junta Vial Cantonal.

Mociones suscritas por los sefores miembros del Concejo Municipal.

ol I R N I A

ARTICULO 26.- En el capitulo “Asuntos de la Alcaldia”, el Alcalde o Alcaldesa Municipal, procedera a
informar acerca del cumplimiento de los acuerdos municipales previamente notificados a su despacho,
responder inquietudes planteadas por los ediles, suministrar informes suscritos por dependencias a su cargo
debidamente avalados y plantear mociones, proyectos o asuntos de su interés.

ARTICULO 27.- En el capitulo “Control Politico”, se incluiran las participaciones de las regidurias
propietarias, sindicaturas propietarias, regidurias suplentes y sindicaturas suplentes, en ese orden, que deseen
exponer sus inquietudes. Para ello, previo a la aprobacion del orden del dia, la Presidencia Municipal les
solicitara que si desean participar que lo manifiesten.

ARTICULO 28.- Las sesiones del Concejo Municipal seran grabadas y de ellas, la Secretaria del Concejo
poseera un archivo electronico que serd de acceso publico y debera resguardar.

ARTICULO 29.- Las actas deberan ser firmadas por la Presidencia y la Secretaria, una vez aprobadas por el
Concejo. Podran levantarse en hojas sueltas solo si fueren previamente foliadas y selladas en la Auditoria
Municipal y de acuerdo con las directrices por ella emitidas. Una vez aprobada y firmada el acta, asi como



efectuado el cierre del libro oficial por parte de la Auditoria Municipal, la Secretaria del Concejo debera
enviarlo para su debido empaste y serd de acatamiento obligatorio lo que establecen las reglas de manejo y
custodia establecidas por el Archivo Nacional y el Reglamento Interior del Archivo Municipal.

CAPITULOV
ACERCA DE LOS DEBATES Y VOTACIONES

ARTICULO 30.- Los acuerdos del Concejo Municipal se tomaran conforme a lo establecido en el Codigo
Municipal. Cuando se presente una mocion sin dispensa de tramite de comision solo podra hacer uso de la
palabra para referirse al fondo del asunto la persona proponente por un plazo no mayor de cinco minutos,
luego la Presidencia remitira la mocion a la comisiéon correspondiente.

ARTICULO 31.- Cuando se presente una mocion con dispensa de tramite de comision, sélo podrd hacer uso
de la palabra, para argumentar sobre la solicitud de dispensa de dicho tramite la persona proponente durante
un maximo de cinco minutos. Acto seguido, la Presidencia sometera a votacion la dispensa, que requerira para
su aprobacion de mayoria calificada. Aprobada la dispensa de tramite, la Presidencia Municipal pondra a
discusion el asunto por el fondo, pudiendo hacer uso de la palabra para referirse al mismo todas las personas
integrantes del Concejo, Sindicaturas y el/la Alcalde/sa Municipal.

ARTICULO 32.- Durante el debate de cualquier asunto, se podré hacer uso de la palabra por un maximo de
cuatro minutos la primera vez, tres y dos minutos las siguientes dos intervenciones, las cuales no podran ser
consecutivas. Quedan excluidos los casos en que el presente Reglamento determine un término diferente. Por
obligacion, decoro y respeto cualquier intervencion debera utilizar un lenguaje apropiado y concretarse al
asunto en discusion.

ARTICULO 33.- El voto de cualquier asunto, previo debate, serd necesariamente afirmativo o negativo, no
caben las abstenciones. Unicamente se podrd razonar el voto negativo y para ello se podra emplear hasta tres
minutos.

ARTICULO 34.- En cualquier momento del debate podran presentarse mociones de orden con relacion al
asunto que se discute. La mocion de orden suspendera el debate hasta tanto no sea discutida y votada por el
Concejo.

ARTICULO 35.- Son mociones de orden las que se presentan para regular el debate, para prorrogar el uso de
la palabra, para alterar el Orden del Dia, para incluir un asunto, o para que se posponga el conocimiento de
uno que se anote en el Orden del Dia y aquellas que la Presidencia califique como tales. En este tltimo caso, si
alguna persona regidora tuviere opinion contraria al criterio de la Presidencia, podra apelar ante el Concejo y
éste decidira por simple mayoria de votos.

ARTICULO 36.- Presentada una mocion de orden vy, si fuere necesario, se concedera a la persona proponente
hasta tres minutos para las explicaciones y aclaraciones del caso.

ARTICULO 37.- Las mociones de orden podran ser verbales. Sobre una mocion de orden no se admitira otra
que pretenda posponerla.

ARTICULO 38.- Recibido y conocido en sesién un proyecto de presupuesto o de modificacion presupuestaria,
el Concejo Municipal contard con un maximo de un mes para su votacion definitiva incluyendo las etapas de
consultas y comisiones.



CAPITULO VI
ACERCA DE LAS COMISIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 39.- Las Comisiones Permanentes y Especiales del Concejo Municipal seran creadas e integradas
conforme a lo establecido en el Cédigo Municipal, a mas tardar en la segunda sesién ordinaria posterior
inmediata a la instalacion del Directorio; sera siempre impar con un minimo de tres integrantes, el maximo
sera potestad de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 40.-- La finalidad de una Comisién Especial, deberé estar determinada en el acuerdo que se tome,
sefialando claramente: motivacion, objetivos, producto y plazo. Por razones de eficiencia, agilidad
parlamentaria y economia procesal, éstas no deben exceder ni en lo tematico ni en lo instrumental.

ARTICULO 41.- Las personas funcionarias administrativas y municipes podrén participar en las sesiones de las
Comisiones del Concejo (Permanentes y Especiales) con caracter de asesores/as. En el caso de funcionarios/as
administrativos, no podran participar en la redaccion de los dictamenes ni en el trabajo especifico de la
comision, esto por razones obvias de eventual conflicto de intereses y la prohibicion de coadministrar.

ARTICULO 42.- Formarén quérum la mitad més uno de quienes integren la Comision y las reuniones de las
comisiones serdn publicas; se debera divulgar al publico las fechas de sus reuniones, y sera la propia comisién la
que regule, por medio de acuerdo, la participacién de quienes asistan como observadores. Asimismo por medio
del uso de herramientas de las nuevas tecnologias, se procurara que las personas interesadas que no asistan,
puedan observar las Sesiones.-

ARTICULO 43.- Dentro de los quince dias siguientes a la designacion de las comisiones, éstas deberan
nombrar una Presidencia y una Secretaria, asi como determinar el dia, hora y lugar en que se llevaran a cabo las
reuniones, lo cual podra ser variado en cualquier momento con la sola obligacion de comunicarlo a la
Secretaria del Concejo Municipal, para su registro y posterior comunicaciéon a las personas interesadas. En las
Comisiones Especiales podran ocupar la Presidencia y Secretaria Sindicos/as Propietarios y Suplentes.

ARTICULO 44.- Las Comisiones Permanentes del Concejo Municipal tendran los siguientes objetivos:
1. Comision de Hacienda y Presupuesto:

a. Brindar al Concejo Municipal analisis con bases técnicas, serias y concisas, para aprobar el Plan
de Desarrollo Municipal, Plan Presupuesto Ordinario y Extraordinarios, junto con las
modificaciones internas y extraordinarios, que se les realicen, a solicitud del Alcalde y realizar su
posterior control politico.

b. Elaborar los informes necesarios sobre los expedientes relativos al plan-presupuesto municipal
(ordinario, extraordinario y sus modificaciones).

c. Apoyar a los concejales en el anilisis de los proyectos de planes operativos, presupuestos
ordinarios y extraordinarios, modificaciones y proyectos de partidas especificas que presente la
Administracion y los Concejos de Distrito y responder a los Oficios que en esta materia dicte la
Contraloria General de la Republica, la Auditoria Interna u otro 6érgano competente.

d. Asesorar en materia presupuestaria a los Concejos de Distrito.

e. Analizar y elaborar un informe de los expedientes cuya materia se relacione con las finanzas
municipales. Este andlisis se centra en el estudio de los efectos en los ingresos y egresos, los costos
de su implementacién, los efectos sobre los ingresos y sobre la politica hacendaria, la factibilidad
de su ejecucion y cualquier aspecto, en materia presupuestaria, que le facilite a los regidores la
toma de decisiones.



f.  Analizar el informe de liquidacion del plan-presupuesto para que sea el texto base de analisis y
discusion en Concejo Municipal y su posterior informe final, para tomar los acuerdos
pertinentes.

g. Preparar los estudios, las bases de datos, los informes y los listados que permitan el seguimiento y
el control de las partidas especificas y las transferencias, con el fin de suministrarlos al Concejo
Municipal.

h. Obtener datos estadisticos y elaborar propuestas para implementar metodologias y clasificadores,
dentro del ciclo presupuestario.

i. Asesorar, en materia presupuestaria, dependencias internas y externas.

j.  Conocer y resolver todo aquello que tenga que ver con materia presupuestaria (licitaciones,
acuerdos de pago, etc.)

k. Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.

. Analizar las plazas y perfiles que presente la Alcaldia Municipal.

2. Comision de Obras Publicas:

a- Conocerd todo lo relacionado con obras de infraestructura, caminos vecinales, acueductos,
alcantarillados, mataderos, mercados, terminales de buses, vivienda, transportes, comunicaciones,
etc.

b- Coadyuvar con la administracion como Gobierno Local cuando asi esta lo requiera y sea aprobada
por el Concejo Municipal en todas aquellas obras publicas Municipales que se propongan dentro
de la jurisdiccion del Canton.

c- Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.

3. Comision de Asuntos Sociales:

a. Conoce los asuntos de Trabajo y Seguridad Social, Salud, Proteccion Social y Educacion, solicitud
de ayudas.

Velar por el cumplimiento de las politicas sociales de la Municipalidad.

c. Elaborar politicas municipales en conjunto con la Alcaldia y otros entes estatales tendientes a la
erradicacion de problemdticas sociales.

d. Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.

4. Comision de Gobierno y Administracion:

a. Analiza los asuntos relacionados con las politicas que toma el Concejo Municipal, el control
sobre el funcionamiento de las Comisiones y los Concejos de Distrito.

b. Seguimiento a los Acuerdos Municipales y al Programa de Gobierno presentado por la Alcaldia
Municipal.

c. Estudia y recomienda sobre aquellos Convenios o Contratos de Administracion u otros
objetivos que en razén de oportunidad y conveniencia, la Alcaldia Municipal presente al seno
del Concejo.

d. Emitir criterios sobre el nombramiento o remocion y politicas de las dependencias directas del
Concejo Municipal, de las Juntas Administrativas y Educativas del Cantén y de representantes
municipales ante las Fundaciones.

e. Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.

5. Comision de Asuntos Juridicos:

a. Estudia y recomienda acerca de los recursos que en alzada presenten los interesados contra actos
administrativos de acuerdo con el Codigo Municipal.

b. Aquellos aspectos que competan a la participacién de este Concejo hacia los tribunales de
Justicia del pais, asi como al Tribunal Supremo de Elecciones.

c. Conocer y analizar los informes presentados por la Auditoria y Asesoria Legal del Concejo y
recomendar al Concejo lo que corresponda. Asimismo acerca de aquellos informes que emita
los Organos Directores de Procedimiento, la Contraloria General de la Republica, la



Procuraduria y otros Organos cuyos fallos sean de atencién inmediata y resolutiva por parte del
Concejo.
d. Ver lo relacionado y recomendar respecto a: recursos interpuestos contra acuerdos o actos ante
el Concejo Municipal contemplados en el Cédigo Municipal.
e. Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.
6. Comision de Asuntos Ambientales:
a. Estudia, analiza e investiga los problemas relacionados con el ambiente y el desarrollo sostenible.
Propondra las soluciones y medidas correctivas correspondientes.
b. Revisar lo concerniente a la gestion integral de residuos solidos.
c. Tratar los asuntos relacionados con la prevencién de desastres naturales y los sistemas
preventivos de ayuda y mitigacion.
d. Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.
7. Comision de Asuntos Culturales:
a. Al amparo de la normativa vigente, estudia y conoce de todo lo relativo a las actividades de
promocion y fortalecimiento de la cultura y el arte del Canton.
b. Recomendar lo que corresponda en materia de distinciones honorificas, y recursos destinados
para organizaciones de tipo cultural.
c. Conoce y resuelve solicitudes de permisos para actividades tales como: turnos, ferias, topes,
conciertos y afines.
d. Ver los aspectos relacionados con el deporte, la recreacion y el esparcimiento.
e. Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.
8. Comision de Condicion de la Mujer
a. Conoce y dictamina los proyectos que se relacionen con la situacion de las mujeres o la
afecten.
b. Realiza un control politico sobre la actuacién de la Administracién, en todo lo referente a la
situacién de las mujeres.
c. Generacion de Politicas Publicas, en conjunto con la Administracion Municipal, que
promuevan la equidad de género.
d. Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.
9. Comision de Seguridad:

a. Estudiar y dictaminar los proyectos relativos a la materia de seguridad.

b. Estudiar, dictaminar, proponer politicas publicas y proyectos, y ejercer un control politico con el
fin de mejorar la seguridad ciudadana y propiciar una efectiva lucha contra el incremento de la
delincuencia.

c. Coordinar con las personas funcionarias de las fuerzas de policias presentes en el canton,
miembros de la sociedad civil y de asociaciones comunales con el fin de abordar de manera
conjunta e integral lo relacionado a seguridad ciudadana.

ARTICULO 45. - Comision Municipal de Accesibilidad (COMAD). Sera una comision permanente y el
concejo municipal nombrard a sus integrantes directamente y por mayoria absoluta, quienes podran ser
removidos por justa causa. Funcionard al amparo del Codigo Municipal y del reglamento que debera dictar el
concejo municipal, ante el cual la Comad deberd rendir cuentas. Tendr4 las siguientes funciones:

a‘

Velar por que en el cantén se cumpla la Ley No 7600, Igualdad de Oportunidades para las Personas
con Discapacidad

b- Coordinar con el Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONAPDIS)

C‘

Incentivar y velar por un desarrollo urbano inclusivo y apto para brindar accesibilidad a toda la
poblacion.



d- Generacion de Politicas Publicas, en conjunto con la Administracion Municipal que promuevan la
accesibilidad universal.
e- Otros asuntos afines o que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.

ARTICULO 46.- El comité cantonal de la persona joven se considera una comision permanente de la
municipalidad. Estara integrada segiin lo establecido en la Ley Ne 8261, sus reformas y reglamentos. Su
objetivo fundamental es elaborar y ejecutar propuestas que contribuyan a la construccién de politicas de las
personas jovenes.

ARTICULO 47.- La Comision Especial Estratégica Territorial (CEET) serd una comision permanente, su
funcionamiento, integracion y atribuciones estara regido por lo estipulado en las Generalidades, Mapa Oficial y
Sanciones del Plan Regulador del Cantén de Montes de Oca y su respectivo reglamento. Su objetivo principal
es tomar decisiones sobre el ordenamiento y el uso del territorio y la correcta aplicacion del Plan Regulador en

Montes de Oca.

ARTICULO 48.- Las comisiones analizardn unicamente los asuntos trasladados de previo y por acuerdo del
Concejo Municipal. Las convocatorias de las Sesiones de las Comisiones deberdn realizarse con al menos
veinticuatro horas de antelacion, y se haran por medio de la Secretaria del Concejo Municipal, en la cual
debera incluirse al Alcalde para su divulgacion respectiva.

ARTICULO 49.- Los dictamenes de las comisiones deberdn presentarse por escrito y deberan contener dia,
hora, lugar, presentes y ausentes de la reunion, asi como cada asunto tratado por separado, detallado y con la
recomendacion expresa al Concejo Municipal. De existir dictamen de mayoria y de minoria, se conocera
primero el de mayoria. Deberan ser entregados a la Secretaria con antelacion a la Sesion Ordinaria donde se
conoceran. La Secretaria del Concejo, custodiara la papeleria, asi como el informe original en sus archivos
oficiales.

ARTICULO 50.- Todas las personas que integran el Concejo Municipal tienen la obligacion de participar en
las Comisiones donde fueron designadas, de existir alguna imposibilidad para participar deberan solicitarlo por
escrito a la Presidencia del Concejo Municipal, dando las razones del caso. La Presidencia tomara la
determinacion al respecto.

ARTICULO 51.- Si alguna comision municipal requiere apoyo técnico para sus funciones, podrin solicitarlo a
la Alcaldia Municipal para que designe las personas funcionarias administrativas necesarias para tal fin.

CAPITULO VII
USO Y ADMINISTRACION DE LA SALA DE SESIONES

ARTICULO 52.- La Sala de Sesiones esta destinada exclusivamente al uso del Concejo Municipal de Montes
de Oca y sus Comisiones de Trabajo.

ARTICULO 53.- El Concejo podrd autorizar, mediante acuerdo, el uso de la Sala exclusivamente para
actividades que sean acordes a los fines del Gobierno Local.

ARTICULO 54.- La administracion general de la Sala dependera de la Secretaria del Concejo Municipal.

ARTICULO 55.- La Sala de Sesiones se abrira dos horas antes del inicio de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias. El Departamento de Seguridad Interna Municipal sera el responsable del ingreso a la misma,
debiendo determinar entre Concejales y visitantes. Mientras la Sala de Sesiones se encuentre ocupada por una



Comision o con la presencia de uno o varios miembros del Concejo, ellos deberan de velar por el uso y
seguridad adecuada del mismo.-

ARTICULO 56.- El personal de seguridad interna municipal de turno, serd el responsable del cierre de la Sala
y verificacién de que todas las luces, artefactos eléctricos y unidades de aire acondicionado queden
debidamente apagados una vez concluya la sesién del Concejo, reunion de Comisién o préstamo especifico de
uso de la sala, debiendo anotar en bitacora e informar de forma inmediata y por el medio formal adecuado a su
Jefatura con copia a la Secretaria del Concejo, de cualquier anomalia detectada en el proceso de revision y
cierre de tal espacio fisico.

ARTICULO 57.- Las Comisiones deberan coordinar con el Departamento de Secretaria del Concejo el uso de
la sala para sus reuniones al menos con 24 horas de antelacién. Si, por alguna razon, alguna Comision cancela
su reunion, debera igualmente comunicarlo a la Secretaria del Concejo para lo que corresponda.

ARTICULO 58.- Se considerara como responsable del uso de la Sala, al presidente de la Comision, en su
defecto, a la persona que esté a cargo de la reunion. Deberd cerciorarse que la Sala quede debidamente cerrada,
las luces apagadas, todos los artefactos eléctricos apagados y desconectados, todo en coordinacion con el guarda
municipal de turno. Cualquier novedad debe ser registrada en el libro bitacora del guarda.

ARTICULO 59.- En el caso de las Comisiones, deberén registrar la hora de inicio y conclusién de la reunion
en el libro de control de la comision, asi como indicar al guarda municipal de turno el desalojo de la Sala de
Sesiones para el cierre respectivo.

ARTICULO 60.- La Sala de Sesiones, sélo podra ser prestada a:
a. Regidoras y Regidores, sindicas y sindicos, previa coordinacién con el Departamento de Secretaria del
Concejo.
b. Autoridades Administrativas de la Institucién, previo acuerdo del Concejo.
c. Instituciones publicas, previo acuerdo del Concejo.
d. Otras personas juridicas o fisicas, previo acuerdo del Concejo.

ARTICULO 61.- El préstamo de la Sala debera solicitarse en forma escrita ante la Secretaria del Concejo.
Deberd indicarse expresamente si dicha solicitud implica el uso del equipo de sonido y video.

ARTICULO 62.- Cuando la solicitud provenga de los indicados en los incisos b), ¢) y d) del articulo 61 del
presente reglamento, la secretaria del Concejo procederd a tramitarla ante el Concejo en la proxima sesion
ordinaria. Solamente en casos muy calificados de cardcter urgente, podrd, quien ocupe la presidencia
municipal, autorizar su uso, quien debera de informar al Concejo en la siguiente sesion ordinaria.

ARTICULO 63.- La Secretaria del Concejo es responsable del uso y mantenimiento de los bienes destinados
para uso del Concejo Municipal en la Sala de Sesiones. En materia de resguardo y seguridad le corresponde
exclusivamente al Departamento de Servicios Generales - Servicio de Seguridad Interna Municipal.-

ARTICULO 64.- Cuando la solicitud de la Sala incluya el uso del equipo de sonido y video, para su
aprobacion deberd considerarse que siempre debera estar presente la persona titular de la Secretaria del
Concejo o quien este designe, por lo que debera ser dentro de horario habil.

ARTICULO 65.- Por ningtn motivo el sistema de sonido, video, microfonos y grabacion puede ponerse a
funcionar en la ausencia de la persona encargada de la secretaria del Concejo Municipal.



ARTICULO 66.- En caso de que el Concejo autorice el uso del equipo electronico, sin la presencia del
personal de la Secretaria del Concejo Municipal, el mismo quedara eximido de toda responsabilidad por
cambios de la configuracién o danos sufridos, los cuales correrdn por cuenta del responsable sefalado en el
momento del préstamo.-

ARTICULO 67.- En caso de que se detecte alguna situacion irregular se debera de seguir el siguiente
procedimiento:

a. El funcionario de la Secretaria del Concejo se hara acompanar del encargado de Seguridad Interna y
levanta un acta de las anomalias detectadas. Si es en horario no h4bil, el encargado de Seguridad
Interna levantara un acta en su bitdcora oficial de lo ocurrido o detectado en la sala de Sesiones.-

b. Se informara via correo electrénico al Departamento de Servicios Generales, con copia a la Alcaldia de
lo ocurrido, adjuntado copia escaneada de la bitacora de Seguridad Interna como corresponde.-

c. El Departamento de Servicios Generales en coordinacion con la Secretaria del Concejo, llevaran a cabo
las acciones que deban de aplicarse a fin de proceder al abordaje de la situacion, sea, su reparacion,
sustitucion o denuncia si es que aplica.

Ademas de lo aqui indicado se debera respetar el protocolo de seguridad vigente en el edificio municipal.-

ARTICULO 68.- De las situaciones irregulares detectadas, la Secretaria del Concejo debera de presentar
informe ante el Concejo en la sesion ordinaria siguiente adjuntando el acta respectiva.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 69.- El presente Reglamento deroga cualquier disposicion reglamentaria o Acuerdo Municipal
que se le oponga.

ARTICULO 70.- El presente Reglamento rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Acuerdo DEFINITIVAMENTE APROBADO por parte del Concejo Municipal de Montes de Oca, en la
Sesién Ordinaria Nro. 116-2018, Articulo N° 11, Punto Unico, del dia 16 de Julio del 2018

DR. ANDRES GUZMAN GOMEZ, Presidente del Concejo Municipal
LIC. MAURICIO ANTONIO SALAS VARGAS, Secretario del Concejo Municipal

1 vez—( IN2018277444 ).



MUNICIPALIDAD DE OROTINA

EL CONCEJO MUNICIPAL DE OROTINA, EN SESION ORDINARIA N° 192 CELEBRADA EL DiA
27-08-2018 ARTICULO 4-3 ACUERDA APROBAR:
EL PROYECTO DE REGLAMENTO DEL ACUEDUCTO DE LA MUNICIPALIDAD DE OROTINA

CAPITULO I

Disposiciones generales

Articulo 1°-Objeto: El presente reglamento tiene por objeto establecer el marco legal para
regular la organizaciéon y funcionamiento del acueducto municipal de Orotina, en cuanto a la
administracion, prestacién, registro, facturacién y cobro del servicio de agua potable que
brinda la Municipalidad de Orotina; y para establecer los derechos y obligaciones de

los abonados y usuarios de ese servicio.

Articulo 2°-Definiciones. Para los fines del presente reglamento, los siguientes términos

significan:

1. Acueducto: Sistema o conjunto de acoples que permite transportar el agua en flujo
continuo desde la fuente natural hasta el punto de consumo.

2. Abonado: La persona fisica o juridica propietaria o poseedora de la finca a la que se
presta el servicio de agua potable o a cuyo nombre se haya autorizado la prestacion
del servicio de agua potable.

3. Agua potable: La que relne las caracteristicas fisicas, quimicas y bacterioldgicas que
la hacen apta para el consumo humano, segun los patrones de potabilidad vigentes en
el pais.

4. Aporte: Colaboracién en materiales o en dinero, para el mejoramiento o la ampliacion
del servicio.

5. Concejo Municipal: El Concejo de la Municipalidad de Orotina.

6. Consumo: Cantidad de agua potable expresada en metros cubicos, registrada por el

hidrometro en el periodo de un mes.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Consumo inconsistente: Aquel que, durante dos meses no consecutivos en un
periodo de seis meses, represente variaciones superiores a un 150% del consumo
promedio mensual.

Consumo promedio mensual: Aquel que resulte del promedio simple de los
consumos registrados durante un periodo de cuatro meses.

Derecho de conexion: Suma de dinero o tarifa que se debe pagar a la Municipalidad
de previo a obtener el servicio de agua potable por primera vez.

Derecho de reconexion: Suma de dinero o tarifa que se debe pagar a la
Municipalidad de previo a obtener nuevamente el servicio de agua potable que fue
suspendido por causas atribuibles al abonado o usuario.

Disponibilidad: Disposicion técnica y de infraestructura del acueducto para poder
asumir la prestacion del servicio de agua potable en términos de calidad y cantidad
adecuados, en una determinada zona o predio.

Finca o lote: Terreno, con o sin su respectiva edificacion, debidamente
individualizado en el Registro Inmobiliario.

Fuente publica: Lugar de abastecimiento gratuito de agua potable ubicado en una
zona publica.

Fuga: Pérdida de agua en cualquier punto del sistema de acueducto municipal y en las
instalaciones internas del abonado.

Funcionario municipal: Persona fisica, en propiedad o interina, que presta sus
servicios materiales e intelectuales o de ambos géneros, a la Municipalidad a nombre
y por cuenta de ésta y en virtud de un acto valido y de eficaz investidura.

Hidrometro o medidor: Dispositivo o aparato de medicién que se utiliza para
registrar el consumo de agua potable por parte de un abonado o usuario.
Individualizaciéon del servicio: Procedimiento utilizado por la Municipalidad para
separar el servicio de agua potable de cada una de las edificaciones que se abastezcan
de un mismo servicio.

Instalaciones internas: Sistema de tuberias y accesorios para la distribucion de
agua potable dentro de un edificio o inmueble.

Municipalidad: La Municipalidad del Cantén de Orotina.

Paja de agua: La tuberia y los accesorios existentes entre la red de distribucién del

acueducto y el limite de la propiedad con la via publica.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

Prevista: La tuberia y accesorios entre la tuberia principal de distribucién y el limite
de la propiedad con la via publica, que se deja instalada para una futura conexion del
servicio.

Propietario: Toda persona que demuestre mediante escritura publica o titulo legitimo
de posesion, ser la propietaria o poseedora legitima del inmueble.

Poseedor de bienes inmuebles: Persona con titulo inscribible o no inscribible en el
Registro Inmobiliario, con mas de 1 afio.

Ramal: Porcion nueva de tuberia que deba instalarse para aumentar la longitud de la
red de distribucion del acueducto, que se hace necesaria para extender el servicio a
una determinada zona o finca.

Servicio de acueducto: Suministro de agua potable que es prestado por la
Municipalidad al abonado o usuario.

Sistema: Conjunto de instalaciones que conforman la infraestructura necesaria para
prestar el servicio de agua potable en una determinada zona. Comprende las obras de
captacion, almacenamiento, desinfeccién, asi como las redes de conduccién y
distribucion de agua.

Suspension del servicio: Privacion temporal del servicio de agua potable.

Tarifa: Monto de dinero que deberd pagar cada abonado o usuario, como
contraprestacion por el servicio de agua potable que brinda la Municipalidad.

Unidad de consumo: Cada una de las unidades de vivienda, comercio o industria que
demanden servicio de agua potable.

Uso del agua: Es el destino principal el que el abonado o usuario, utilizara el agua
potable brindado por la Municipalidad y podra ser residencial, ordinaria, reproductiva,
preferencial o de gobierno.

Usuario: La persona fisica o juridica que utiliza los servicios de agua, esté o no
registrada como abonado de dicho servicio.

Zona: Area de terreno servida por un sistema independiente de acueducto.



CAPITULO II

Del servicio en general

Articulo 3°-Compromiso municipal. La Municipalidad satisfacera oportuna y eficientemente
las necesidades basicas de provision de agua potable mediante la prestacién directa del

servicio y asegurando siempre por el uso sostenible de los recursos hidricos.

La Municipalidad prestara el servicio de agua potable, tomando las medidas necesarias para
asegurar la operacion, mantenimiento, adecuada calidad del agua potable, mejoras,
desarrollo, inversiones y servicio de la deuda. Esta obligada a prestar dicho servicio a todos
los propietarios y poseedores de inmuebles construidos, dedicados al trabajo o residencia de
personas, ubicados dentro de la jurisdiccidon del Cantdn de Orotina, cuando las redes del
sistema municipal pasen frente a las propiedades, y los inmuebles cumplan con todos los

requisitos formales establecidos en las leyes nacionales y las disposiciones municipales.

Articulo 4°-De los principios de la prestacion del servicio. La Municipalidad prestara el
servicio de conformidad con los principios fundamentales del servicio publico y aplicando el
criterio de solidaridad social, para asegurar su continuidad, eficiencia, adaptaciéon a todo
cambio en el régimen legal o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad de trato a

todos los usuarios. Para el cumplimiento de lo anterior, se observaran las siguientes reglas:

a) El servicio se otorgara a titulo oneroso, esto significa que los abonados u usuarios
deberan cancelar los costos que éste demande.

b) Los servicios podran ser suspendidos total, parcial o discontinuamente, por causa de
reparaciones, mantenimiento, caso fortuito, fuerza mayor o cualquier otra causa
justificada.

c) Se podra restringir, regular o racionar el suministro y uso del agua cuando la Salud
Pudblica y el interés colectivo lo hagan necesario. Para tal efecto la Municipalidad,
gueda facultada para dictar las medidas necesarias para que dicha situacion sea lo
menos perjudicial.

d) La Municipalidad, dara aviso eficaz y oportuno a los usuarios de las alteraciones o
interrupciones en la prestacion del servicio de agua potable y suministrar agua potable
a las areas o poblaciones afectadas, mientras se restablezca el suministro normal,
segun se indica en los puntos a, y b; utilizando para ello los medios que estime mas

adecuados.



e)

La Municipalidad se reserva la potestad de realizar modificaciones o reparaciones a los
sistemas que le pertenezcan, asi como a los hidrometros de las conexiones de los

abonados.

Articulo 5°-Administracion del servicio. La administracion del servicio en cuanto a su

operacion, mantenimiento y facturacidon, es responsabilidad de la Municipalidad, la que

deberd coordinar entre si y con las demas dependencias institucionales involucradas, para

garantizar la operacidon 6ptima de los sistemas y el cobro oportuno del servicio.

Articulo 6°-Clasificacion de los usos: Para la clasificacion de los usos de agua potable y sus

respectivas tarifas, la Municipalidad establece las siguientes categorias de servicio:

a)

b)

d)

Residencial: El utilizado por casas y apartamentos destinados exclusivamente a uso
habitacional, estén o no ocupados.

Ordinaria: El utilizado por establecimientos dedicados a oficinas, negocios
comerciales e industriales, en los cuales se haga uso del agua en forma similar al de
las residencias. Se incluyen los edificios de apartamentos que tengan locales
comerciales o industriales con las mismas caracteristicas de uso, estén o no
ocupados.

Reproductiva: El utilizado por restaurantes, hoteles, moteles, sodas, bares,
cafeterias, estaciones de servicio, fabricas de refrescos, cervecerias, plantas de
procesamiento de leche y en general todas las industrias y comercios que utilicen el
agua como materia prima o como elemento para la elaboracién de sus productos o
prestacion de sus servicios estén o no ocupados.

Preferencial: El utilizado por instituciones de beneficencia, educacién publica y culto.
Gobierno: El utilizado por oficinas e instituciones del Gobierno Central, Poderes
Publicos e Instituciones descentralizadas del Estado. Se exceptian de los servicios de
categoria preferencial y de gobierno a todas las instituciones que tengan caracter de

empresa, los cuales se deben clasificar en las categorias ordinaria y / o reproductiva.

Articulo 7°-Condiciones para el otorgamiento del servicio. La Municipalidad concedera el

servicio de agua potable, observando las siguientes disposiciones:



a) El agua potable es de uso residencial principalmente. Por lo que las necesidades de
uso del servicio deberan solventarse en el siguiente orden: 1) Residencial. 2)
Comercial. 3) Preferencial. 4) Gobierno. 5) Reproductiva.

b) Solo podran autorizarse nuevos servicios para usos comerciales o industriales, cuando
en una determinada zona se hayan satisfecho completamente la necesidad de uso de
la prioridad anterior inmediata.

c) No se concedera el servicio de agua potable a lotes que carezcan de edificaciones,
excepto que sea para el inicio de construcciones con su debido permiso de
construccion, siempre y cuando exista red de distribucion de agua potable, y se
cuente con suficientes recursos hidraulicos para disponerlo.

d) No se autorizaran pajas de agua mayores a doce milimetros de diametro, con
excepcion de instituciones publicas, edificaciones residenciales o proyectos especiales
gue para su normal funcionamiento requieran de un didmetro mayor, necesidad que
debe ser demostrada por el interesado, y aprobada por la Municipalidad.

e) El usuario utilizara el servicio para las actividades que le permita el uso o categoria
que le fue otorgada, en caso contrario, la Municipalidad se reserva el derecho de
variar de oficio la categoria, segun el uso predominante que determine.

f) En ningun caso los abonados o usuarios podran utilizar una misma paja de agua, para
servir a mas de una unidad de consumo. La Municipalidad procedera de oficio a incluir
en el recibo correspondiente el calculo por las unidades de ocupacién que estuviere
utilizando, es decir cada unidad de ocupacion pagara individualmente la tarifa
correspondiente, esto si el servicio es fijo; en el caso de que el servicio fuera medido

se le aplicara la tarifa de mayor costo que estuviese utilizando.

Articulo 8°-Tipos de servicio. La Municipalidad prestara el servicio de agua potable bajo

cualquiera de las siguientes modalidades:

a) Servicio Medido: Aquel que se cobrard de acuerdo al consumo que registre el
hidrometro, segun las tarifas vigentes.
b) Servicio Fijo: Aquel con consumo no controlado cuyo pago se efectuara de acuerdo a

una tarifa fija.



Articulo 9°-Servicios Temporales. La Municipalidad podra autorizar conexiones de caracter
provisional, para actividades tales como: 1) Ferias, turnos, circos u otros similares: El
interesado debera llenar la solicitud dirigida a la Unidad de Gestién de Servicios Publicos
Municipales. En caso de que se pretenda utilizar terrenos de uso publico, este Subproceso
debera elevar dicha solicitud para su aprobacién ante el Concejo Municipal; una vez aprobada
y previo pago de los costos de instalacion correspondientes se procedera a instalar la
conexion solicitada. La tarifa aplicable durante el periodo de suministro del servicio sera la
reproductiva y, en todos los casos se deberd instalar un hidrémetro de caracter temporal
para llevar el control del consumo real de la actividad. Una vez concluido el plazo por el que
fue autorizada la conexion, la Municipalidad procedera a suspender de oficio el suministro,
siempre y cuando no existiere una solicitud de prorroga por parte del interesado que haya
sido acogida de acuerdo con las reglas establecidas en este articulo. El plazo maximo de este
tipo de conexiones sera de tres meses. 2) Construcciones: El interesado debera presentar
una solicitud dirigida a la Unidad de Gestién de Servicios Publicos Municipales junto con el

permiso de construccion debidamente autorizado.

Articulo 10.-Quejas. La prestacién defectuosa del servicio de agua potable por parte de la
Unidad de Gestion de Servicios Publicos Municipales, facultard al abonado o usuario para

tramitar la respectiva queja, para lo cual debera presentar los siguientes requisitos:

a) Formulario de queja indicando el motivo de la inconformidad, debidamente firmado
por quien figure como abonado del servicio.

b) Presentar documento de identidad del abonado.

Cuando el abonado sea una persona juridica, debera aportarse una certificacién de personeria

vigente y una fotocopia del documento de identidad de su representante legal.

Se exceptlan de esta disposicidn, los reclamos por altos consumos, los cuales se tramitaran

segun las disposiciones de este reglamento, relativas a estudios de consumos y fugas.



CAPITULO III
De las solicitudes de disponibilidad de agua potable

Articulo 11.-Requisitos. El interesado en obtener disponibilidad de agua potable, debera

cumplir con los siguientes requisitos:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Llenar y firmar la solicitud de agua potable por el propietario o poseedor del inmueble
o albacea autorizado del inmueble. En dicha solicitud debera indicarse claramente el
destino que se va a dar el servicio, para su debida calificacidon, asi como la direccion
exacta en donde habra de instalarse el servicio y la cantidad de servicios requeridos.
Presentar documento de identidad del propietario o poseedor del inmueble.

Presentar original del plano catastrado del inmueble donde se solicita disponibilidad
para instalar el nuevo servicio.

Indicar nimero de matricula del inmueble, a efectos de verificar el derecho de
propiedad o documento legal idoneo que acredite el derecho de posesion del
inmueble.

Presentar planos constructivos originales de la obra, debidamente firmados por los
ingenieros responsables.

Estar al dia con las obligaciones materiales y formales para con la Municipalidad.

Cuando el solicitante sea una persona juridica, deberd acompafiar a su solicitud una

certificacion de personeria juridica vigente y una copia del documento de identidad del

representante.

Los requisitos sefialados en los incisos c) y e) son excluyentes y deberan presentarse segun

sea que la solicitud de disponibilidad de los servicios de agua potable se haga en planos

constructivos de la obra o en el plano catastrado de la propiedad.

Articulo 12.-Disponibilidad para servicios multiples. Cuando se solicite la disponibilidad

de agua potable para un inmueble que requiera mas de 15 servicios, la solicitud debera ser

elevada a conocimiento y aprobacion de la Alcaldia Municipal.



Articulo 13.-Otorgamiento inmediato. La Municipalidad procedera a otorgar |la

disponibilidad inmediatamente, sin necesidad de realizar una inspeccién previa, cuando:

a) Previa revision documental, se determine que existe disponibilidad de agua potable en
la zona donde se ubica el inmueble.
b) El inmueble forme parte de una urbanizacion que haya sido recibida por la

Municipalidad y cuyo acueducto sea administrado por esta.

Articulo 14.-Vigencia de la disponibilidad. Cuando la Municipalidad garantice la
disponibilidad de agua para un proyecto de construccion determinado, ésta garantia tendra
una vigencia de un afio. Si el interesado no ha iniciado su construccion en ese plazo, se
entenderd por finalizado el compromiso adquirido por la Municipalidad para proveer el

servicio y el interesado debera realizar de nuevo la solicitud.

Articulo 15.-Solicitudes de disponibilidad para proyectos. Cuando la solicitud de
disponibilidad sea para abastecer de agua potable a una urbanizacién, la Municipalidad
deberd determinar, por medio de resolucion razonada, si existe capacidad del sistema

municipal para enfrentar la nueva demanda.

Si la Municipalidad determina que sus fuentes de abastecimiento de agua no estan en
capacidad de incrementar la cobertura del area atendida, no podra comprometerse a
suministrar el servicio a nuevos proyectos, aunque éstos se ubiquen dentro del area servida

por la Municipalidad.

Si la Municipalidad determina que es factible abastecer de agua potable al nuevo proyecto de
construccion, pero que para ello es necesario realizar obras en el sistema para incrementar
su capacidad, ésta, por medio del Concejo Municipal, podra autorizar la firma de un convenio
de cooperacion entre el desarrollador del proyecto y la Municipalidad, en el que se especifique
esas mejoras, de tal manera que se asegure a los actuales usuarios del acueducto que la

calidad y cantidad del servicio no se vera afectada.



En los casos en que se establezca un convenio entre el desarrollador y la Municipalidad, en
dicho convenio podra establecerse un plazo diferente al establecido en el articulo 14 de este
reglamento; plazo que sera de maximo diez anos, una vez que el desarrollador haya

cumplido con los compromisos establecidos en dicho convenio.

Articulo 16.-Disponibilidad de agua para proyectos de condominios. Cuando la
disponibilidad solicitada sea para abastecer de agua potable un proyecto en condominio, y se
determine, de acuerdo a los articulos anteriores, que existe posibilidad de aumentar el area
de cobertura del acueducto para atender a los futuros usuarios, la disponibilidad podra
otorgarse para que el futuro servicio sea mediante servicios individualizados a cada una de
las fincas filiales en cuyo caso, el acueducto deberad traspasarse a la Municipalidad y
establecerse las respectivas servidumbres de acceso para el personal y equipo de la
Municipalidad, de modo que el mismo pueda ingresar al condominio a realizar las labores de

mantenimiento, lectura de hidrometros y desconexidn de servicios que sean necesarias.

Articulo 17.-Disponibilidad de agua para inmuebles con acceso por servidumbres. En
el caso de los inmuebles con acceso a través de servidumbres, la disponibilidad de agua
potable se otorgara solo cuando exista red de distribucién de agua potable. Estos servicios se
otorgaran a lo largo de la red y hasta donde ella llegaré; o cuando la servidumbre cumpla con
las disposiciones de la Ley de Planificacion Urbana y la reglamentacién sobre
fraccionamientos y urbanizaciones, para ese tipo de accesos. En este ultimo caso, los
servicios de agua potable seran instalados a la entrada de la servidumbre, en el area

correspondiente al derecho de via y seran destinados a favor del fundo dominante.

CAPITULO IV

De la instalacién y desconexion de servicios

Articulo 18.-Solicitud de nuevos servicios. Para obtener el servicio de agua potable por

primera vez, el interesado debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Llenar y firmar la solicitud de agua potable por el propietario o poseedor o albacea

autorizado del inmueble. En dicha solicitud debera indicarse claramente el destino que



se va a dar el servicio, para su debida calificacién, asi como la direccion exacta en
donde habra de instalarse el servicio.

b) Presentar documento de identidad del propietario, poseedor o albacea autorizado del
inmueble.

c) Indicar numero del plano catastro del inmueble donde se solicita instalar el nuevo
servicio.

d) Indicar nimero de matricula del inmueble para acreditar el derecho de propiedad o
documento legal idoneo que acredite el derecho de posesion del inmueble.

e) Estar al dia con las obligaciones materiales y formales para con la Municipalidad.

Cuando el solicitante sea una persona juridica, debera acompafiar a su solicitud, una
certificacion de personeria juridica vigente y una copia del documento de identidad del

representante.

En caso de que la persona solicitante no sea duefa registral de la propiedad, podra
brindarsele el servicio siempre y cuando la propiedad haya sido incluida al sistema municipal

por la unidad de Gestion Territorial mediante un cédigo especial.

En aquellos casos en los que, para poder brindar el servicio sea necesario ampliar la red de
distribucion existente, con el fin de lograr la conexién entre la misma y la propiedad del
interesado, este Ultimo debera aportar los materiales necesarios para dicha conexidn, lo cual
guedara debidamente registrado y consignado en un formulario oficial emitido al efecto y en

el expediente del servicio.

Articulo 19.-Solicitud de servicios temporales. Para obtener el servicio temporal de agua

potable, el interesado debera llenar la solicitud cumpliendo con los siguientes requisitos:

a) Indicar la naturaleza de la actividad que se va a realizar.

b) Indicar la duracion de la actividad con fecha de inicio y finalizacion.

c) Indicar el sitio donde deberd instalarse el servicio. Cuando el lugar sea un inmueble
privado, el solicitante debera indicar el nUmero de finca y aportar la autorizacién del

propietario registral.



d) Aportar copia de los permisos para la actividad temporal.

e) Estar al dia en el pago de los servicios municipales del canton.

Articulo 20.-Cambio de toma. El abonado o usuario podra solicitar a la Municipalidad, que
reubique el sitio donde se encuentra instalado el servicio de agua potable cuando asi lo
requiera para su mejor aprovechamiento, para cuyos efectos debera cumplir con los mismos
requisitos establecidos en el articulo 18; asi como cancelar el costo del servicio previo a la

realizacion del mismo.

Articulo 21.-Resolucion de solicitudes. Verificado el cumplimiento de los requisitos
formales y de las condiciones técnicas establecidas en este reglamento, la Municipalidad,
decidird mediante resolucion si otorga el servicio o si autoriza el cambio de toma, la cual

debera ser comunicada al interesado.

Articulo 22.-Denegatoria. La denegatoria de nuevos servicios de agua potable o de cambios
de toma, solo podran fundamentarse en razones técnicas, legales o reglamentarias que

impidan su autorizacion.

Articulo 23.-Conexion del servicio. Autorizado un nuevo servicio o un cambio de toma vy
una vez que el interesado haya cancelado los derechos correspondientes segln las tarifas
vigentes a la fecha de la solicitud, la Municipalidad procederd a efectuar la respectiva
conexion. La Municipalidad tendra la obligacion de instalar todo nuevo servicio con su
respectivo hidrometro, excepto cuando no disponga de los mismos, en cuyo caso se
registraran temporalmente como servicios fijos, debiéndose efectuar el cambio respectivo,

cuando se cuente con los hidrometros necesarios para ese fin.

La Municipalidad suministrara el servicio de agua potable hasta el limite del inmueble servido,
por lo que la conexion definitiva quedara supeditada a que el abonado o usuario cuente con

los sistemas e instalaciones internas necesarias para su disfrute.



Articulo 24.-Renuncia. Si el abonado considera que ya no necesita el servicio de agua

potable, deberd hacer la respectiva solicitud de renuncia al servicio, para lo cual debera

cumplir con los siguientes requisitos:

a)

b)

c)

d)

e)

Si el

Llenar y firmar el formulario de renuncia del servicio.

Presentar documento de identidad.

Indicar nimero del plano catastrado de la propiedad donde se ubica el servicio al que
renuncia.

Indicar niUmero de matricula del inmueble que acredite el derecho de propiedad, o
documento legal idoneo que acredite el derecho de posesion del inmueble.

Estar al dia con las obligaciones materiales y formales para con la Municipalidad.

propietario del inmueble es una persona juridica, entonces debe presentar

adicionalmente lo siguiente:

a)
b)

Certificacién de personeria juridica vigente.

Fotocopia de la cédula de identidad del representante legal.

Articulo 25.-Suspension y desconexion del servicio. La Municipalidad, procederd a

suspender el servicio de agua potable cuando se verifique alguna de las siguientes

situaciones:

a)
b)

)
d)

e)

f)

La renuncia del servicio por parte del abonado o su representante legal.

El vencimiento del plazo por el que fue autorizado el servicio, en caso de servicios
temporales.

Cuando se trate de conexiones ilicitas.

Por el incumplimiento por parte del abonado o usuario, de cualquiera de las
obligaciones impuestas por este Reglamento.

Por haber incurrido el abonado o usuario, en alguna de las prohibiciones que contiene
el presente reglamento.

Por falta de pago del consumo de agua potable.



Cuando la suspensiéon y desconexién se origine por falta de pago, la Actividad de Gestidén de
Cobro de la Municipalidad sera la unidad facultada para dictar la orden, de acuerdo a sus
procedimientos internos y una vez que haya notificado al abonado conforme a la Ley de

Notificaciones.

La suspension y desconexién del servicio de agua potable solo podra realizarse en dias y
horas habiles y de lunes a jueves, con el fin de darle oportunidad al abonado para que pueda

cumplir con lo que al efecto le solicite la Municipalidad.

Cuando el abonado dejare de cancelar el servicio y con el fin de evitar su desconexion, el
usuario o inquilino del inmueble podra cancelar los pagos atrasados con sus intereses y
continuar con el pago del servicio, una vez que acredite esa condicién, para lo cual debera
efectuar la respectiva solicitud, ante la Municipalidad. En tal caso, la Municipalidad estara
obligada a recibir el pago respectivo y a reconectar el servicio en el evento de que éste ya

hubiese sido desconectado.

Articulo 26.-Fuente publica. Salvo lo establecido en los incisos a) y b) del articulo anterior,
la Municipalidad, previa solicitud del administrado, podra instalar una fuente publica de agua
lo mas cercana posible a la propiedad afectada, para que ésta pueda abastecerse. Dicha

fuente no deberd ubicarse a mas de 200 metros de la vivienda.

Articulo 27.-Reconexion del servicio de agua potable. El servicio de agua potable se
restablecera cuando la Municipalidad verifique que han cesado las causas que dieron origen a

la suspensidn y desconexion del servicio.

Cuando la suspensidn y desconexidon se hubiese originado por la falta de pago, para que se
genere dicha orden de reconexion el abonado debe haber cancelado todas las tasas y tributos
municipales pendientes o suscrito el correspondiente arreglo de pago, de conformidad con los
procedimientos de la Actividad de Gestion de Cobros. Los costos de desconexién y reconexion

del servicio, se incluirdn en la facturacién del mes préximo siguiente.



La Municipalidad restablecera el servicio de agua potable a mas tardar en el transcurso del

dia habil siguiente después de la cancelacion de lo adeudado o de suscrito el arreglo de pago.

CAPITULO V

De las tarifas

Articulo 28.-Componentes. Para establecer el monto de las tarifas la Municipalidad aplicara
lo dispuesto en el articulo 83 del Cédigo Municipal. La Municipalidad incluird los costos de
cada una de las actividades que integra el servicio, a saber: conexién, desconexion,
reconexion, servicio de venta de agua potable, tasa para bomberos, sustitucion de
hidrometros, las cuales se elaboraran previo estudio de costos de administracion, operacion,
mantenimiento, desarrollo, inversion y servicio de la deuda y tomando como base el principio
de servicio al costo mas un rédito de desarrollo y criterios de justicia social distributiva,

sostenibilidad ambiental, conservacion, eficiencia econdémica y equilibrio financiero.

Articulo 29.-Procedimiento. La Municipalidad podra revisar anualmente las distintas tarifas
que se cobran por los servicios de agua potable que presta la Municipalidad, las cuales seran
aprobadas por el Concejo Municipal, previa consulta publica por un plazo de diez dias habiles
del respectivo estudio tarifario, consulta que se realizara mediante la publicacion del estudio

tarifario en el Diario Oficial La Gaceta.

Articulo 30.-Vigencia tarifaria. Dicha tarifa debe ser aprobada por la entidad reguladora que
establezca la Ley y empezaran a regir treinta dias después de su publicacion definitiva en el

Diario Oficial La Gaceta.

Articulo 31.-Destino de los recursos. El ingreso percibido por la prestacion del servicio de
agua potable, se destinara exclusivamente a la administraciéon, operaciéon, mantenimiento,
desarrollo, inversion, servicio de deuda y mejoramiento del sistema de abastecimiento de
agua potable, debiendo reservarse un minimo de un 2% de los ingresos estimados para ser
destinado a programas de investigacion y de educacion ambiental y proteccion del recurso

hidrico. Para tal efecto, la Municipalidad proveera los procedimientos correspondientes para



mantener cuentas separadas de conformidad a los lineamientos que establezca la Contraloria

General de la Republica.

CAPITULO VI

Del registro y cobro del servicio

Articulo 32.-Del registro. Una vez autorizada la paja de agua, la Municipalidad, procedera a
registrar de oficio en el sistema de facturacion los costos de instalacion que genere y cuyo
pago previo es requisito para la instalacién del servicio. Igual procedimiento se utilizara para

registrar los costos de desconexion y reconexidon que origine el respectivo servicio.

Una vez efectuada la conexion, la Municipalidad registrara el servicio a partir del dia de su
instalacion y segun la modalidad que corresponda de acuerdo con lo indicado en el articulo 8

de este reglamento.

Articulo 33.-Facturacion y vencimiento. El servicio de agua potable se facturara
mensualmente y sera cobrado por mes vencido y en un solo pago con treinta dias naturales
contados a partir de la fecha en que se ponga al cobro. Vencido dicho plazo, el monto

adeudado generarad intereses de conformidad con el articulo 78 del Cédigo Municipal.

El cobro por los servicios fijos se efectuarda de acuerdo con la tarifa fija vigente en el

momento de la facturacion.

El cobro por los servicios medidos se efectuara segun el consumo que reporte el respectivo
hidrometro, cuya lectura se hard mensualmente y el valor de los metros cubicos consumidos,
segun la tabla de bloques de consumo establecidos en las tarifas vigentes en el momento de

la lectura.

El monto facturado no podra ser en ningun caso, menor a la tarifa minima vigente.

Articulo 34.-Falta de pago. El atraso superior a treinta dias, posteriores a la fecha en que se

puso al cobro la respectiva mensualidad del servicio de agua potable, se reputara como falta



de pago y facultard a la Municipalidad para suspender y desconectar el servicio de acuerdo
con las disposiciones de este reglamento y para proceder con el tramite de cobro

administrativo y judicial de la deuda, segun las disposiciones de la reglamentacion respectiva.

Articulo 35.-Facturacion en caso de usos diversos. Cuando de un servicio de agua medida
se abastezcan varias unidades de consumo con diferente uso, se aplicara el tipo tarifario mas
alto, segun las actividades realizadas. Sin embargo, el abonado puede solicitar en ese caso,
gue la Municipalidad le individualice los servicios, siempre y cuando sea técnicamente

posible.

En el caso de que esa situacidn ocurra en un servicio fijo, la Municipalidad procedera de oficio
a instalar los hidrémetros que sean necesarios para cada unidad de ocupacién o consumo y

procedera a incluir en el sistema de facturacién la tarifa correspondiente a cada uso.

Articulo 36.-Servicios no registrados. Si mediante inspeccidén se determina la existencia de
un servicio fijo no registrado, se procedera con la instalacién del respectivo hidrometro y a
incluirlo en el sistema municipal, como un servicio medido y se incluird también el cobro del
costo de instalacion de ese servicio. Una vez efectuadas esas acciones, se notificara al

abonado el registro del nuevo servicio.

Articulo 37.-Registro de abonados en caso de segregacion de fincas. Cuando se
produzca la segregacion de un inmueble donde se encuentre instalado un servicio de agua
potable, quedard como abonado de la paja de agua, quien figure como propietario de la
porcion del inmueble donde se encuentre instalado el servicio luego de producida la
segregacion. En caso de que el servicio se encuentre registrado a nombre del propietario

anterior, el nuevo propietario debe solicitar el respectivo traspaso.

En el caso de que hidrdmetro quede ubicado en la parte de terreno en donde no existe

construccion, el propietario debe solicitar el cambio de toma.

Articulo 38.-Del desperfecto del hidrometro. En caso de que por cualquier circunstancia el

hidrometro sufra desperfectos que impidan el registro adecuado de los consumos de agua, o



gue exista una fuga entre el limite de la propiedad con la via publica que altere el consumo
registrado, al abonado se le facturara de acuerdo con el consumo promedio mensual de los
seis meses previos al conocimiento por parte de la Municipalidad del desperfecto o de la

fuga.

Cuando se determine que un hidrometro presenta mal funcionamiento desde su instalacion,
el cobro correspondiente a dicho periodo, se facturara de acuerdo con el promedio de los
consumos registrados durante los dos meses posteriores a aquél en que se repard o sustituyd
el hidrémetro. En este caso, la Municipalidad estd facultada para acreditar a favor del
abonado las diferencias que se hayan generado a su favor durante el periodo de mal

funcionamiento del hidrometro.

En ambos casos, la Municipalidad podra actuar a peticion del abonado mediante la
presentacion del respectivo estudio de consumos y fugas o de oficio cuando determine

consumos inconsistentes.

Articulo 39.-Acumulaciones de lectura. Cuando se produzcan acumulaciones de consumo
debido a la imposibilidad de efectuar la lectura del hidrdmetro, ya sea por obstruccion,
inaccesibilidad, falta de visibilidad o de ubicacion, se procederd a incluir en el sistema un
consumo de metros cubicos por mes igual al ultimo del periodo registrado, durante todo el
periodo que persista cualquiera de esas circunstancias. Una vez incluida la lectura real, la
Municipalidad procedera de oficio o a solicitud del abonado, a determinar mediante promedio
simple del consumo registrado entre los meses del periodo de acumulacién, la facturacion
correspondiente a cada uno de esos meses; y en caso de que exista alguna diferencia, ésta

se facturara o acreditara en el proximo periodo.

Articulo 40.-Hidrometros de prueba. En caso de que se presenten consumos
inconsistentes, se procedera a sustituir el hidrometro por uno de prueba durante un periodo
de dos meses. Ni el hidrémetro de prueba ni los consumos que éste reporte se registraran en

el sistema, sino que durante ese periodo se le incluira al abonado un consumo minimo.



De comprobarse que las inconsistencias en las lecturas fueron producto de mal
funcionamiento del hidrometro removido, se procedera a registrar el nuevo hidrometro y se
utilizara el promedio de las lecturas reportadas durante los dos meses de prueba para cobrar
los periodos durante los cuales se presentd la inconsistencia, incluido el periodo de la

prueba.

Si se establece que el hidrometro removido se encontraba en buen estado, se reinstalara el
medidor y se mantendra el cobro original, mientras que durante el periodo de prueba, se

cobrard segun el consumo registrado por el hidrometro instalado con ese objeto.

Cualquier diferencia en los montos por cobrar, que se produzca por la utilizaciéon del
procedimiento descrito en este articulo, se facturara en el mes siguiente a aquél en el que se

normalice la situacion.

Articulo 41.-De las fugas. Cuando por cualquier circunstancia se determinare la existencia
de fugas no visibles dentro del inmueble, previa inspeccion por parte de funcionarios
municipales, al abonado se le cobrara de acuerdo con el promedio de los consumos normales
de los ultimos cuatro meses mas representativos por una vez y media (1.5) asumiendo la

Municipalidad de esta manera, una parte del exceso de consumo producido por esa causa.

Este consumo aproximado solo se aplicara durante los treinta dias siguientes de puesto al
cobro el recibo, y por un maximo de dos meses teniendo el abonado durante este periodo, la

obligacién de reparar la fuga.

Articulo 42.-Estudio de consumos y fugas. Cualquier tipo de reclamo relacionado con el
monto cobrado por el servicio de agua potable deberd hacerse durante los treinta dias
siguientes de puesto al cobro el recibo. Para tal efecto, el interesado debe presentar los

siguientes requisitos:

a) Solicitud debidamente llena y firmada por el abonado del servicio.

b) Presentar documento de identidad del abonado.



Cuando el abonado sea una persona juridica, debera aportarse una certificacién de personeria

vigente y una fotocopia del documento de identidad de su representante legal.

La Municipalidad debera dictar resolucion en el plazo improrrogable de quince dias habiles y
en caso de ser favorable para el abonado deberd hacerse el ajuste correspondiente en el
periodo siguiente. Esta resolucion tendra los recursos ordinarios establecidos en el articulo 57

del capitulo X de este Reglamento

Articulo 43.-Otros cargos. La municipalidad cobrara adicionalmente, tarifas por concepto de
cambio de toma, suspension, desconexidn y reconexion del servicio, segun las tarifas

vigentes y con la siguiente salvedad:

No se cobraran costos por cambio de toma, cuando la variacidon del sitio de conexion sea

necesaria para corregir las siguientes situaciones:

a) Que la conexion original se ubique dentro del inmueble del abonado.

b) Que la conexion original se ubique frente al inmueble distinta a la que sirve, salvo que
ésta situacion sea el producto de segregaciones posteriores a la conexion.

c) Cuando la conexidn original se hubiese efectuado frente a cocheras u otros accesos al

inmueble servido.

Articulo 44.-Naturaleza de la deuda. La deuda proveniente del servicio de agua potable
impone hipoteca legal sobre el inmueble que recibe el servicio, siendo el inmueble el que
respondera a las obligaciones del abonado con la Municipalidad. Las obligaciones contraidas
son transferidas de propietario a propietario, por lo tanto, el propietario actual del inmueble
responderd por las deudas del propietario anterior, con la Unica sujecién a los términos de

prescripcion o caducidad establecidos por ley.

Articulo 45.-Prohibicion de exenciones y exoneraciones. La Municipalidad estarda inhibida
para suministrar en forma gratuita el servicio de agua potable, y para exonerar total o
parcialmente el pago de cualquier monto que deba cancelar el abonado o usuario en razon

del servicio, excepto que exista disposicion legal que lo autorice, en caso de emergencia



legalmente declarada o para el uso del Cuerpo de Bomberos de Costa Rica segun la

normativa legal vigente. Los servidores municipales estan en la obligacién de cobrar las

sumas adeudadas por la prestacion del servicio de agua potable. Por lo cual el incumplimiento

de esta disposicion se entenderd como una transgresiéon al articulo 64 y 66 del Cdédigo

Municipal.

CAPITULO VII

Obligaciones, prohibiciones y sanciones

Articulo 46.-Obligaciones de los abonados. Los abonados y los usuarios del servicio de

agua potable que brinda la Municipalidad, tendran las siguientes obligaciones:

a)

b)

9)

h)

Mantener en buen estado las instalaciones o redes internas destinadas al suministro
de agua potable, en los inmuebles donde la Municipalidad haya autorizado la
prestacién de ese servicio.

Mantener el hidrometro libre de cualquier material u objeto que impida su lectura o
mantenimiento.

Reparar cualquier fuga que se produzca en la red interna de distribucion, con el fin de
evitar el desperdicio de agua potable o la contaminacién del acueducto.

Informar a la Municipalidad de cualquier dafio o fuga que presente la red publica de
distribucion de agua potable.

Adoptar medidas para fomentar el ahorro y el consumo racional de agua potable.
Cancelar oportunamente los montos que se originen en la prestacién del servicio de
agua potable autorizado por la Municipalidad.

Cubrir el costo de la reposicion o reparacion del hidrometro y sus accesorios, cuando
el dafio sea producto de la culpa o dolo del abonado o usuario.

Cualquiera otra prevista en este reglamento.

Articulo 47.-Prohibiciones para los abonados y usuarios. Se prohibe a los abonados y

usuarios del servicio de agua potable prestado por la Municipalidad, realizar cualquiera de las

siguientes acciones:



a) Desviar agua de las tuberias internas o externas, o de tanques de almacenamiento,
para darle servicio a otra edificacion, inmueble independiente o usuario, no
autorizados por la Municipalidad.

b) Conectar mecanismos de bombeo y mangueras directamente de las pajas de agua del
acueducto, si las mismas no estan debidamente autorizadas por la Municipalidad. En
este caso, la Municipalidad procederd de inmediato a la desconexiéon de lo no
autorizado, bajo el costo del abonado o usuario, mismo que equivale al monto por
renuncia del servicio.

c) Reconectar sin autorizacién el servicio que haya sido desconectado por la
Municipalidad conforme a lo establecido en el presente reglamento. Si esto sucediera,
la Municipalidad procedera a desconectar de nuevo el servicio, y a cobrar el monto de
desconexion respectivo como costo por el trabajo, equivalente al monto por renuncia
del servicio.

d) Derivar pajas de agua o conectar sistemas de distribucion (como mangueras) de ellas,
para servicios particulares de las fuentes publicas que instale la Municipalidad para el
servicio colectivo.

e) Utilizar un Unico servicio o paja de agua, para dos o mas unidades de ocupacién.

f) Abrir las cajas de los medidores o manipular de cualquier modo las llaves, el
hidrometro o los accesorios instalados dentro de ella.

g) Cubrir el hidrometro con cualquier objeto o material que impida su lectura o
mantenimiento.

h) La reventa de agua potable.

i) Cualquier tipo de conexidn destinado a evitar el registro en la base de datos de la

Municipalidad.

Articulo 48.-Denuncia al Ministerio Pablico. Ademas de la desconexién del servicio de
agua potable y el cobro por la obra cuando ello sea procedente segun las disposiciones de
este reglamento, la Municipalidad, por medio de la Alcaldia Municipal, podra interponer la
denuncia ante el Ministerio Publico o el Tribunal Ambiental, cuando tenga la presuncion de
que, por parte de los abonados o usuarios, en forma directa o a través de otras personas, ha

realizado alguna de las siguientes acciones u omisiones:



a)
b)

d)

e)

f)
9)

h)
i)
3)

Proveer el servicio de agua potable en forma fraudulenta.

Conectarse o reconectarse al acueducto municipal sin autorizacion.

Revender o permutar agua potable de acueducto municipal.

Realizar cualquier tipo de conexidn destinada a evitar el registro en la base de datos
de la Municipalidad.

Manipular, destruir o usurpar de los distintos componentes del sistema de acueducto
municipal.

Conectar servicios nuevos al ramal sin autorizaciéon municipal.

Instalar algun tipo de conexion destinada a evitar el registro del consumo en el
hidrometro o para alterar de alguna forma su funcionamiento normal.

Producir dafio ambiental ala fuentes de recarga del acueducto municipal.

Producir dafio ambiental con la descarga del agua potable utilizada.

Alguna accion u omision que pueda afectar la salud publica o la correcta

administracion del servicio de agua potable municipal.

En tales casos, la Municipalidad procedera a recopilar las pruebas de rigor y a elaborar el

respectivo informe, el cual remitird a la Alcaldia Municipal para valorar su remisiéon al

Ministerio Publico.

Articulo 49.-Prohibiciones para los servidores municipales. Se prohibe a los servidores

municipales, las siguientes acciones:

a)

b)

d)

e)

Realizar cualquier acto que interfiera con el fiel cumplimiento de las estipulaciones del
presente reglamento.

Permitir que prescriba el cobro de la facturacidén por los tributos adeudados.

Exonerar, sea en forma expresa o tacitamente, el cumplimiento de los requisitos
reglamentarios indicados.

Pagar el recibo de abonados o usuarios, salvo que sea el pago del servicio propio de
agua potable o de su familia.

Eliminar de la base de datos de facturacion municipal, cualquier deuda de un abonado

0 usuario, sin la debida justificacion y autorizacion.



f) Ser omiso en cuanto a realizar la conexion, desconexion o reconexién de un servicio
de agua potable.
g) Realizar acciones u omisiones que afecten negativamente las fuentes de recarga del

acueducto municipal.

La violacion a esas prohibiciones o a cualquiera otra disposicién de este reglamento, se
reputara como falta grave de los funcionarios, las cuales seran sancionadas segun las
disposiciones correspondientes del Cdédigo Municipal y del Reglamento Autéonomo de la

Municipalidad.

CAPITULO VIII

Del recibimiento de nuevos acueductos en urbanizaciones y condominios

Articulo 50.-Recibimiento de acueductos en proyectos urbanisticos conectados a la
red municipal. Toda la infraestructura para la distribucion de agua potable, existente en
aquellos proyectos urbanisticos para los cuales la Municipalidad haya otorgado disponibilidad
y autorizacion, deberd ser traspasada legalmente a la Municipalidad, para lo cual el

desarrollador debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Aportar copia fisica o digital de los planos constructivos actualizados del proyecto,
correspondientes al Disefio de sitio y de la red interna de distribucién de agua
potable.

b) Cuando se trate de condominios, deberd crearse la servidumbre de acueducto y la
servidumbre de paso de funcionarios y equipo municipal, con el fin de facilitar a la
institucion la administracion y prestacion del servicio.

c) Construir la caja e instalar los accesorios del hidrdmetro en cada una de las previstas

de agua potable.

Articulo 51.-Recibimiento de acueductos en proyectos urbanisticos servidos
mediante pozos. Previa solicitud del desarrollador, la Municipalidad podra recibir los
acueductos de aquellos proyectos urbanisticos servidos mediante pozo o cualquier otro

sistema de abastecimiento independiente de la red municipal, en cuyo caso, ademas de los



requisitos indicados en el articulo anterior, los interesados deberan cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Aportar los permisos o autorizaciones para la apertura del pozo o la instalacion del

sistema de abastecimiento de agua potable y aportar los planos relativos al disefio de

los sistemas de bombeo y almacenamiento.

b) Aportar las respectivas pruebas de bombeo que demuestren que el pozo tiene la

c)

capacidad de suplir en exceso de un 15% la demanda generada una vez construida
toda la Urbanizacién, considerando una densidad poblacional de 4,5 personas por
unidad y una dotacion de 300 litros por persona por dia. Dicha prueba debe haber sido
realizada dentro de los tres meses anteriores a la solicitud de recibimiento del
acueducto. Si las pruebas para medir la capacidad de produccién del pozo son
realizadas entre los meses de marzo a julio, el exceso debe calcularse con un valor
superior al 30% sobre la demanda maxima posible.

Presentar un informe técnico firmado por un profesional responsable competente en la
materia e incorporado al Colegio de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica, que
incluya las caracteristicas del sistema a saber: Capacidad maxima de produccion y
capacidad recomendada; area de proteccién del pozo (minimo 30 metros de radio);
caracteristicas constructivas del pozo; columna estratigrafica; equipo de bombeo y sus
caracteristicas (curva caracteristica, modelo, anos de operacién, montaje y/o
colocacién y registro de mantenimiento); perfil de armado del pozo con todas las
acotaciones; plano de los componentes y dispositivos eléctricos de seguridad del panel

de control.

d) Aportar un Informe emitido por un laboratorio acreditado, indicando los resultados del

analisis microbioldgico y fisico-quimico del agua extraida del pozo, con no mas de tres

meses de expedido.

e) Aportar carta del Instituto Costarricense de Electricidad o la empresa proveedora de

f)

electricidad, indicando que la instalacion monofasica o trifasica del pozo cuenta con la
debida infraestructura de proteccion y los transformadores eléctricos.
Aportar debidamente cancelados los Ultimos tres recibos del servicio eléctrico que

corresponde al sistema de bombeo y detalle de los servicios de agua conectados en la



Urbanizacion; con el fin de comprobar que el desarrollador esta al dia con la empresa
prestataria del servicio de fluido eléctrico.

g) Aportar una certificacion de un profesional en ingenieria incorporado al Colegio
Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica, que demuestre que el tanque de
almacenamiento de agua potable cuenta con buenas condiciones de uso y con el
debido mantenimiento, un volumen de agua que cumpla con el caudal requerido
segun las jornadas de bombeo indicadas en los estudios hidrogeoldgicos del pozo y la
correspondiente reserva de incendios; una ubicacién segura y protegida, que evite
dafios en el tanque o contaminacién del agua potable; garantia de que la presion
dindmica del servicio no es menor de 10 m.c.a. en la casa de mayor altura de la
urbanizacion, condominio o proyecto en general.

h) Acreditar que las &reas de pozos, tanques y demas correspondientes al
funcionamiento del acueducto deben estar protegidas con malla metalica tipo "ciclon"
de 2 metros de altura, con brazos adicionales y el tendido de alambre de navaja o
electrificado y los correspondientes portones de acceso. Ademads, debe contar con
previstas de rebalse, de lavado y tuberia de derivacién o "by-pass", asi como las
escaleras de acceso y las tapas de los tanques en buen estado.

i) Acreditar que el encamisado del pozo estd a 0,50 metros de altura de la superficie del
terreno, sin peligro de que se contamine el pozo por ingreso de materiales peligrosos
0 nocivos para la salud.

j) Acreditar que la caseta del pozo estd asegurada con candados u otros sistemas de
seguridad, que la caseta cuenta con iluminacion (lamparas o fluorescentes de dos
tubos de 60 watts y tomas de 110 VAC y 220 VAC) y que no tiene filtraciones que
puedan causar cortos circuitos eléctricos en el sistema.

k) Proporcionar un equipo motor bomba extra como repuesto, con las mismas

caracteristicas técnicas del instalado y en funcionamiento.

Para la aprobacion y aceptacion del sistema de abastecimiento de agua, serd necesario que
éstos cuenten con un sistema de cloracién de agua y que cada prevista de conexién del
servicio cuente con la caja y los accesorios del hidrometro debidamente instalado. La

Municipalidad, de considerarlo necesario y como parte del sistema de desinfeccidon orientado



a la calidad de agua, se reserva el derecho de pedir sistemas de separacién de particulas

como arenas, lodos, sustancias solidas en suspension u otros similares.

Los terrenos donde estén ubicados los tanques, pozos y demas instalaciones
correspondientes al acueducto, deberan ser traspasados e inscritos ante el Registro Publico
Inmobiliario, libres de todo gravamen y anotaciones, a nombre de la Municipalidad de
Orotina, en un plazo no mayor de tres meses desde la fecha de aprobacion y aceptaciéon del

sistema de abastecimiento de agua.

Articulo 52.-Procedimiento para recibir acueductos en urbanizaciones y condominios.
Una vez que el desarrollador cumpla con todos los requisitos establecidos en los articulos 50
y 51 de este Reglamento, la Alcaldia elevard la solicitud al Concejo Municipal para su

conocimiento y aprobacién.

Si el Concejo Municipal acuerda recibir el acueducto, deberd autorizar al Alcalde Municipal
para que comparezca ante Notario Publico aceptando el traspaso de las areas donde se ubica

el acueducto del proyecto, segun lo indicado en el articulo anterior.

Firme el acuerdo respectivo del Concejo Municipal, la parte interesada debera presentar en
un plazo no mayor a un mes, a la Unidad de Asesoria Juridica de la Municipalidad, el borrador
de la escritura de traspaso correspondiente a dichas areas. Una vez que cuente con el visto
bueno del Coordinador de Asesoria Juridica, lo cual debera hacerse en un plazo no mayor a
diez dias habiles, debera presentarse la escritura definitiva (con las correcciones del caso si
las hubiere), para que la firme el Alcalde y el representante legal del propietario del inmueble
y se inscriba ante el Registro Inmobiliario. Corresponde al interesado costear los honorarios

del notario que confeccione la escritura, asi como los gastos de inscripcion.

El tramite regulado en este articulo debera realizarse independientemente de la aprobacion y

recibimiento del proyecto, cuando sea del caso.

El recibimiento del acueducto surtird efectos a partir del momento en que se inscriban las

areas a nombre de la Municipalidad de Orotina, quedando la gestion de la inscripcién bajo la



responsabilidad de la parte interesada. Ademas, al momento de surtir efecto el traspaso, la
facturacion por concepto de fluido eléctrico en el sistema de bombeo, debera estar al dia;

pues de lo contrario no se hara efectivo el recibimiento del acueducto.

CAPITULO IX

De los hidrantes

Articulo 53.- Responsabilidad. La Municipalidad garantizaréa la instalacién y el
mantenimiento de los hidrantes que se requieran en el area geografica correspondiente.
Articulo 54.- Competencia. La Unidad de Gestidon de Servicios Publicos sera al encargado de
instalar y brindar el adecuado mantenimiento a los hidrantes.

Articulo 55.- Cobro. Se cobrara la suma especificada en la Ultima actualizacién tarifaria, de

acuerdo al metraje cubico registrado.

Articulo 56.- Proyectos privados. En las obras privadas que constituyan urbanizaciones,
centros comerciales y similares, corresponderd al urbanizador, la entidad o empresa
promotora del proyecto, instalar los hidrantes, de acuerdo con las regulaciones técnicas
existentes, y darles el mantenimiento adecuado. Siendo esto requisito indispensable para
aceptar la urbanizacion.

La Municipalidad debera verificar, al recibir las nuevas urbanizaciones, que los hidrantes se
encuentren debidamente instalados y conectados a sus fuentes. Tal verificacion deberd
consignarse en un acta o documento (visto bueno del cuerpo de bomberos) que compruebe el
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios.

CAPITULO X

De los recursos

Articulo 57.-Recursos. Lo atinente a los recursos administrativos a actos dictados en materia
de acueductos y suministro de agua potable, regirdn y se aplicaran las disposiciones

especificas del Cédigo Municipal y sus normas supletorias.



CAPITULO XI

Disposiciones finales

Articulo 58.-Del derecho municipal de inspecciones. La Municipalidad tiene la obligacion
de inspeccionar las instalaciones de agua potable autorizadas que considere pertinente o
necesario. El acto de solicitar y aceptar el abonado o usuario de los servicios de acueducto de
la Municipalidad implica la obligacién de permitir tales inspecciones.

Articulo 59.-Testigos. La presencia de alguna persona en el inmueble como testigo de una
inspeccidn, no sera requisito para que aquella pueda realizarse, por lo que de no encontrarse
nadie en el sitio en el momento en que se realice la inspeccidon, siempre se realizara la
diligencia prevista.

Articulo 60.-Derogatoria. Este reglamento deroga el Reglamento para la Operacién vy
Administracion del Acueducto de la Municipalidad de Orotina del 16 de setiembre de 2000,
publicado en La Gaceta No. 198 del 17 de octubre de 2000, y sus reformas. Este reglamento
deroga cualquiera otra disposicion reglamentaria municipal que se le oponga

Publiquese en La Gaceta. Se otorga el plazo para consulta de diez dias habiles.

Kattia M Salas Castro
SECRETARIA DEL CONCEJO

1 vez—( IN2018276827 ).
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MUNICIPALIDAD DE OREAMUNO

REGLAMENTO PARA LA INSTALACION DE PUBLICIDAD EXTERIOR
EN EL CANTON DE OREAMUNO

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°—El objetivo del presente reglamento es regular y controlar todo lo referente a publicidad exterior, y
rétulos de funcionamiento en el cantén de Oreamuno, con el fin de lograr un paisaje urbano en armonia con el
ambiente y el ser humano.

Articulo 2°—Toda instalacion, sustitucidn, remodelacion y/o exhibicion de publicidad exterior que pretendan
hacer los particulares en las edificaciones, terrenos publicos o privados, a lo largo de calles, avenidas, caminos
publicos y vias nacionales del Canton de Oreamuno, se regira por las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento. Queda excluido de la aplicacion de esta normativa, la exhibicion de rétulos de sefializacion vial
oficiales, aprobados por el MOPT.

Articulo 3°—Definiciones:

a. Antejardin: espacio fijado por la Municipalidad o el MOPT comprendido entre la linea de propiedad y la
linea de construccidn, sobre este espacio existe una restriccion para construir, no obstante, constituye
propiedad privada.

b. Aviso de transito; todo aviso instalado para dirigir el transito.

c. Aviso institucional: todo letrero cuyo propdsito sea llamar la atencion hacia edificios, proyectos,
actividades gubernamentales o de actividades de caracter civico, docente, cultural, religioso, filantrépico
o caritativo o para indicar conocimiento publico., las horas o sitios de reunion de estas entidades.

d. Aviso: todo letrero que no tenga fines de publicidad comercial.

e. Calles locales: vias publicas incluidas dentro del cuadrante de un area urbana, y que no estén
clasificadas como travesias urbanas en la red vial nacional.

f. Calles: vias publicas urbanas comprendidas dentro de un cuadrante, a excepcion de las carreteras que
lo atraviesan, sujetas a la jurisdiccién municipal.

g. Carreteras: vias publicas terrestres sujetas a la jurisdiccion establecida en el Decreto Ejecutivo N° 26213
del Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

h. Casetas o escampaderos: estructura de disefio autorizado por el Ministerio de Obras Publicas y
Transportes o por la Municipalidad, ubicada en el derecho de via de las carreteras nacionales o calles y
caminos publicos para ser utilizadas por los usuarios del servicio publico de transporte automotor, en
paradas autorizadas por la Direccién General de Transporte Publico, y debidamente sefializadas por la
Direccién de Ingenieria de Transito, susceptible de servir como estructura para exponer informacion
institucional y/o comercial.

i. Derecho de via: Franja de terreno, propiedad del Estado, de naturaleza demanial, destinada para la
construccidén de obras viales para la circulacién de vehiculos, y otras obras relacionadas con la
seguridad, el ornato y el uso peatonal, generalmente comprendida entre los linderos que la separan de
los terrenos publicos o privados adyacentes a la via. Comprende el ancho de la carretera o calle,
incluyendo calzadas, fajas verdes y aceras.



Infractor: a quien se le compruebe que ha hecho u ordenado la colocacion de una estructura, o publicidad
exterior en contravencion con las disposiciones de este reglamento.

Permiso: Autorizacion formal otorgada por la Municipalidad, a través del Departamento de Ingenieria, y
que faculta a una persona fisica o juridica para la ubicacién y colocacion de cualquiera de los medios de
publicidad exterior, de conformidad con el presente reglamento, de previo al otorgamiento de la licencia
respectiva.

Licencia: Autorizacion formal otorgada por la Municipalidad, a través del Departamento de Ingenieria, y
que faculta a una persona fisica o juridica para el ejercicio de la actividad comercial de colocacion de
cualquiera de los medios de publicidad exterior, y cuya validez esta supeditada al acatamiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento. Documento que emite la Municipalidad, a través
de la Unidad Tributaria, a fin de que sea exhibido por el titular cada vez que sea requerido por los
inspectores municipales, y que debera hacer constar en cada medio de publicidad exterior instalado en
el cantdn, de conformidad con este reglamento.

. Linea de propiedad: limite de propiedad en relacion con la via publica.

Medio ambiente: sistema constituido por los elementos vivos, inertes y formas de energia que integran
la naturaleza y que rodean al ser humano condicionandolo en su actividad de evolucion y supervivencia.
Mobiliario urbano: estructuras dentro del derecho de las vias publicas, plazas, parques, etc., tales como
casetas de autobuses, basureros, barandas, postes, bancas, méquinas de ejercicio, macetones
decorativos, faroles de alumbrado publico y similares cuyo fin primordial es el esparcimiento y disfrute
del espacio urbano.

Monumento: comprende tanto una creacion arquitectonica artistica aislada, asi como un sitio urbano o
rural que nos ofrece el testimonio particular de la lectura o de un hecho histérico.

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes, dependencia del Estado creada por la Ley N° 4781
del 5 de julio de 1971 y sus reformas, teniendo entre sus atribuciones ejercer la jurisdiccion sobre las
carreteras que integran la Red Vial Nacional, de conformidad con la Ley General de Caminos Publicos
N° 5060.

Municipalidad: Municipalidad de Oreamuno

Nomenclatura predial: representacién numérica que identifica las edificaciones y las propiedades
(manzanas, fincas, lotes).

. Nomenclatura vial: representacién nominal o numérica que identifica las vias publicas.

. Ornato: colocacion y mantenimiento de elementos vivos o inertes para mejorar la apariencia de las obras
construidas y permitir una integracion entre el espacio urbano, el ambiente natural y el ser humano.
Perspectiva panoramica: vista amplia de un paisaje que se da en menor 0 mayor grado en determinados
sectores del cantdn, en el recorrido de los caminos publicos, en los cuales la composicion de los
elementos del paisaje circundante brinda una belleza escénica digna de exaltarse, mantenerse,
protegerse y liberarse de obstaculos visuales que la limiten, la deformen o la alteren en perjuicio de los
derechos basicos del hombre y del turismo interno y externo del cantén.

w. Predio sin edificaciones: heredad, hacienda, tierra o posesion inmueble que carece de construccién fija.

Propietario: persona fisica o juridica que ejerce dominio sobre bienes inmuebles mediante escritura
publica.

Publicidad de cigarrillos: cualquier mensaje publicado en vallas, con el objeto de promover marcas de
cigarrillos.

Publicidad exterior: toda publicidad por medio de rétulos, avisos, anuncios, letreros, vallas, proyecciones
o similares cuyo propésito sea hacer una propaganda comercial o llamar la atencion hacia un producto,



articulo 0 marca de fabrica o hacia una actividad comercial 0 negocio, servicio, recreacion, profesion u
ocupacién domiciliaria que se ofrece y que puede ser vista desde la via puablica.

aa. Red Vial Cantonal: Conjunto de carreteras nacionales determinadas por el Consejo Nacional de Vialidad,
con sustento en los estudios técnicos respectivos. Constituida por los caminos vecinales, calles locales
y caminos no clasificados, no incluidos por el MOPT dentro de la Red Vial Nacional, su administracion
corresponde a las municipalidades.

bb. Red Vial Nacional: Conjunto de carreteras nacionales determinadas por el Consejo Nacional de Vialidad,
con sustento en los estudios técnicos respectivos, y constituidas por carreteras primarias, secundarias
y terciarias, cuya administracion es competencia del MOPT.

cc. Reparacion: renovacion de cualquier parte de un rétulo para darla en condiciones iguales o mejores.

dd. Riesgo: contingencia o probabilidad de un accidente, dafio o perjuicio.

ee. Rétulos o avisos de obras en construccion o temporales: todo rétulo o aviso cuyo propésito sea llamar
la atencion hacia la construccion de un proyecto publico o privado o que su instalacién haya sido
autorizada por la Municipalidad para una finalidad transitoria y por un periodo de tiempo determinado.

ff. Seguridad: conjunto de disposiciones legales y reglamentarias dirigidas a crear y mantener la
tranquilidad de poder circular sin preocupacion especial y sin distracciones por cualquier punto del
territorio cantonal que sea de libre transito.

gg. Terreno privado: Inmueble adyacente o no a los derechos de via, cuya propiedad y/o posesion es
licitamente ejercida por un particular.

hh. Terreno publico: Inmueble perteneciente al Estado Central e Instituciones Auténomas no susceptible de
apropiacion por particulares de acuerdo con las leyes vigentes.

ii. Via publica: infraestructura vial de dominio publico y de uso comun que por disposicién de la autoridad
administrativa se destinare al libre transito, de conformidad con las leyes y reglamentos de planificacion
y que de hecho esté destinado ya a ese uso publico.

ji- Visibilidad: efecto de percepcién y distancia necesaria para que el conductor de un vehiculo pueda
circular por una via sin peligro de accidentes.

kk. Zona de retiro: zona de terreno privado que el MOPT o la Municipalidad definen como de no utilizacién
por parte del duefio del terreno; usandose generalmente como jardin o area verde.

Articulo 4°—Entre otras tipologias o formas empleadas para ofrecer productos o servicios a los cuales también
se les aplica las disposiciones de este reglamento, se considerara publicidad exterior:

a. Anuncio volado: anuncios, letreros, signos, avisos, banderas, mantas, dibujos, modelos o cualquier otra
representacion que sirva para anunciar, advertir o para sefialar alguna direccion, asi como los relojes,
focos de luz, aparatos de proyeccion, asegurados en edificios por medio de postes, mastiles, y cualquier
otra clase de soporte, de manera tal que los anuncios mencionados sean visibles desde algun punto de
la via publica.

b. Anuncio: letrero, escritura, pintura, impreso, emblema, dibujo, proyeccion y cualquier otro medio
publicitario colocado sobre el terreno, estructura natural o artificial cuyo propésito sea hacer propaganda
comercial o llamar la atencién hacia un producto, articulo o marca de fabrica o hacia una actividad
comercial 0 negocio, servicio, recreacion, profesion u ocupacion domiciliaria que se ofreciere, venda o
lleve a cabo en un sitio distinto de aquel donde aparece el anuncio, o bien el que se encuentre sirviendo
de localizacion o identificacion.

c. Aviso: soporte visual en el que se transmite un mensaje publicitario a otra persona.



Letrero: palabra o conjunto de palabras escritas para notificar o publicar algo.

e. Aviso de linea de bombillos: mensaje conformado por una sucesion total o parcialmente continua de
globos de cristal, que al paso de una corriente eléctrica se pone incandescente y sirve para alumbrar y
proyectar un mensaje publicitario.

f. Pantalla electronica: Lamina que se sujeta delante o alrededor de la luz artificial, en cuya superficie
aparecen imagenes en aparatos electronicos.

g. Rétulo bajo marquesina: cualquier tipo de rétulo ubicado bajo la marquesina de una edificacion o
construccidn, siempre que no sobresalga de ella, ni la abarque en su totalidad.

h. Rétulo direccional: todo rétulo cuyo propésito sea llamar la atencién sobre algin producto o actividad
que se ofrezca o se elabore en el mismo sitio donde el rétulo esta ubicado.

i. Rétulo luminoso: cualquier tipo de anuncio o rétulo que incorpore en su funcionamiento sistemas de
iluminacion (rotulos de neén y similares y rétulos de iluminacion interna).

j- Rétulo saliente: aquel cuyo vértice sobresale en la figura o cuerpo del que es parte.

k. Rétulo: todo letrero, escritura, impreso, emblema, pintura, pantalla electrénica, lamina, dibujo u otro
medio cuyo propésito sea llamar la atencién sobre algun producto, actividad, servicio o negocio que se
ofrezca, venda o se elabore en el mismo sitio donde el rétulo esta ubicado, con el fin de que sea visto
desde la via publica. Pueden ser rotulos de una cara, de dos caras, instalados independientes o
mediante una estructura sobre o debajo del techo, cubierta, alero, toldo o marquesina, direccionales,
luminosos, en ventana o predio.

|.  Rétulos de ventana; instalados dentro de una ventana o puerta, con la intenciéon de que sean vistos
desde afuera.

m. Rétulo de funcionamiento: es aquel que incluye principalmente, nombre, colores y/o logotipo del local en
que se instale dicho rétulo, y que se refiere Gnicamente a la actividad propia que se desarrolla en el
mismo.

n. Roétulos independientes: cuyo soporte es independiente de la edificacidn, ya sea sobre poste o
estructura, de una o dos caras.

Rétulo mixto: rétulo de funcionamiento combinado con mensajes publicitarios patrocinados.
Roétulo de publicidad: referido a rétulos con mensajes publicitarios, no relacionados con la actividad
propia del local donde se ubica directamente o se encuentre instalado.

q. Vallas publicitarias: estructura sobre la cual se coloca el anuncio, fijada directamente en el suelo por uno
o dos soportes, que exceden en escala a lo dispuesto en la definicién de rotulo.

CAPITULO I
De las licencias

Articulo 5°—Sera requisito indispensable para la persona fisica o juridica que pretenda instalar o construir,
reconstruir, trasladar, exhibir, fijar publicidad exterior con fines comerciales, contar con la respectiva licencia
municipal,asi como el permiso de construccion respectivo, cuando la estructura constructiva lo requiera, para
la cual debera presentar debidamente lleno el formulario original que provee la Plataforma de Servicios
Municipal para la instalacion de publicidad, asi como los requisitos técnicos que de conformidad con este
reglamento deba adjuntar. La licencia para la colocacién de cualquier tipo de rétulo, tendré vigencia por un
periodo de tres afios, a partir del cual debera solicitarse su renovacion ante la Unidad Tributaria de la
Municipalidad.



Articulo 6°—Emisién de licencia de oficio. Cuando los rétulos tuvieren estructura que cumplan con las normas
de este Reglamento, la Municipalidad podra legalizarlos por medio de emision de la licencia de oficio, cargando
el monto de este tributo y el impuesto de construccion respectivo, a la cuenta del propietario del inmueble.

Articulo 7°—Corresponde a la Direccion de Control Urbano la aprobacion o rechazo de toda solicitud de
permiso de construcciénpara publicidad exterior, de acuerdo con el presente reglamento. Cuando este
departamento resuelva la aprobacion del permiso, informara al Departamento de Unidad Tributaria a fin de que
este Ultimo extienda la respectiva licencia.

Articulo 8°—Esta Municipalidad se reserva el derecho de otorgar o denegar la licencia especifica que confiere
el derecho de instalar publicidad exterior, al tenor de la Ley General de la Administracion Publica, Ley de
Construcciones y su Reglamento, Ley de Planificacion Urbana, y el presente Reglamento.

Articulo 9°—No requeriran licencia municipal:
Toda aquella publicidad con un area maxima de un metro cuadrado de construccion

Articulo 10— La instalacion, construccion, reconstruccidn, exhibicion, colocacidn y desinstalacion de publicidad
exterior, que se encuentren en los terrenos adyacentes al derecho de via de la Red Vial Nacional, se regiran
por las disposiciones del Reglamento de los Derechos de Via y Publicidad Exterior N° 29253-MOPT y sus
reformas.

Articulo 11—Toda la publicidad exterior debera escribirse correctamente en espafiol o lenguas aborigenes de
Costa Rica, de conformidad con la Ley N° 7623 de Defensa del Idioma Espafiol y Lenguas Aborigenes
Costarricenses, por lo cual debera presentar un aspecto estético y agradable, sin faltas de ortografia que
perjudiquen el aprendizaje de los estudiantes. Asimismo, no deberan incorporar expresiones obscenas o
contrarias a la moral, el orden publico o las buenas costumbres, ni términos que directa o indirectamente dafien
o injurien los derechos consagrados en la Constitucion Politica o Leyes de la Republica. En caso de pretender
utilizarse otro idioma, podra colocarse su traduccién a otro idioma, siempre que no se destaque sobre lo escrito
en espafiol.

Articulo 12—Tanto el propietario de la patente del comercio que sera anunciado por la publicidad exterior,
como el duefio del predio donde sera ubicada la estructura, deberan estar al dia con el pago de los tributos y
servicios municipales. Esta verificacion la hara el Departamento de Contabilidad de previo al otorgamiento de
la patente y asi lo hara constar en el respectivo expediente.

Articulo 13—Cada vez que se sustituya, reconstruya o modifique de algin modo la publicidad exterior,
manteniendo la estructura autorizada o cambiando la misma, debera presentarse, por escrito y en forma gréfica,
ante el Departamento de Ingenieria, la presentaciéon del nuevo anuncio y las especificaciones técnicas
requeridas para su debida aprobacion. La omisién de esta disposicion acarrea incumplimiento, suficiente para
que la Municipalidad deje sin efecto la autorizacion o licencia otorgada previa audiencia al interesado. De
verificar el incumplimiento, se procedera a la remocién de la publicidad exterior, sin responsabilidad municipal.
No se consideraran modificaciones que requieran de autorizacidn segun el presente articulo, aquella sustitucion



de partes removibles o la pintura del rétulo, aviso, anuncio o letrero, siempre y cuando se mantenga el disefio
y el texto de la publicidad original.

Articulo 14—Sera publicidad exterior de interés publico, aquella que cumplen exclusivamente una finalidad
publica de provecho evidente para la comunidad, por ser de nomenclatura de calles, avenidas, predios, parques
0 plazas, placas de ubicacion de sitios historicos, placas de homenaje y los rétulos guia para indicacion de
servicios publicos varios, informacion de programas de seguridad, prevencion de riesgos, ornato o
embellecimiento, seran planificados, localizados, exhibidos, construidos e instalados por la Municipalidad,

Articulo 15—Es terminantemente prohibido colocar o pintar rétulos en fachadas ciegas de colindancia con
propiedad privada o publica.

Articulo 16—Se podran colocar rétulos con iluminacién externa, la cual no podra usar espejos, deslumbrar,
dafiar o molestar la vista de las personas con sus reflejos, alternativas de luz y oscuridad absoluta, con
contrastes de colores vivos y/o sus concentraciones de luz intensas, mayores a las producidas por la iluminacion
publica instalada en sus cercanias.

Articulo 17—La publicidad exterior y su colocacion deben ser de tales dimensiones que no desvirtien los
elementos arquitectonicos de las fachadas en que seran colocados o de las que estén cercanas, ni que al
proyectarse en la perspectiva de una calle, plaza 0 monumento alteren su valor de orden técnico, estético o
arquitectdnico.Deben ser de acuerdo a las dimensiones establecidas en el articulo 19.

Articulo 18—La publicidad exterior que se pretenda colocar en sitios y edificaciones de valor patrimonial con
uso comercial no podran alterar la estructura del inmueble, ser luminosos, obstaculizar detalles arquitectonicos
y no podran adosarse perpendicular al inmueble, debe contar con la licencia del Centro de Investigacion y
Conservacion del Patrimonio y ser presentada ante el Departamento de Ingenieria antes de dar inicio a su
colocacion.

Articulo 19—EI area que ocupe la publicidad exterior sera definida por el Departamento de Ingenieria de
acuerdo con la zona donde pretenda colocarse, el disefio de sitio de la construccion, el disefio integral de la
fachada y la imagen general de la edificacién en relacion con el perfil de calle o cuadrante, para cada caso. Los
mismos seran definidos por dicho departamento con base a la siguiente tabla y se actualizaran
automaticamente segun la variacién de cada afio del Salario Minimo del Ley.

Categorias del Salario Trimestral 2018 Porcentaje  Monto Minimo

a. Anuncios volados: cualquier tipo de rétulo o anuncio permitido por €5.327,50
ley, independientemente de su estructura, material o tamafio, | 5%
excepto los luminosos, colocados en el borde y a lo largo de la
marquesina de un edificio o estructura.

b.  Anuncios salientes: cualquier tipo de rétulo o anuncio permitido por €8.524,00
ley, independientemente de su estructura, material o tamafio, | 8%
excepto los luminosos, que sobresalgan de la marquesina de un
edificio o estructura.




c. Rétulos bajo o sobre marquesina: cualquier tipo de rétulo o €10.655,00
anuncio permitido por ley independientemente de su estructura, | 10%
material y tamafo, excepto los luminosos, colocados bajo o sobre
marquesinas de edificios o estructuras, siempre que no sobresalgan
de ellas.

d. Rétulos luminosos: cualquier tipo de rétulo o anuncio permitido por | 12% ¢12.786,00
ley que funcione con sistemas de iluminacion incorporados a su
funcionamiento (rétulos de nedn y sistemas similares, y rétulos con
iluminacion interna).

e. Anuncios en predios sin edificaciones contiguo a vias publicas: | 40% ¢42.620,00
todo tipo de rétulo o anuncio permitido por ley independientemente
de su estructura, material y tamafio, excepto las vallas publicitarias,
ubicados en predios sin edificaciones contiguo a vias publicas.

f. Anuncios en paredes o vallas: cualquier tipo de rétulo o anuncio | 50% €53.275,00
permitido por ley instalado sobre paredes de edificios o estructuras,
de cualquier material y tamafio o pintados directamente sobre las
paredes, asi como las vallas publicitarias de cualquier tipo y tamafio.

Articulo 20—Distancia de colocacion. La publicidad exterior que se cologue en predios no edificados continuos
a la via publica sera ubicada a la altura y distancia minima de seguridad y visibilidad. La publicidad exterior
saliente 0 esa que se proyecte mas alla de |a linea de construccién del edificio o finca en la cual se instalen, no
podra ocupar mas del ancho mismo de la acera. La distancia de la colocacién, entre el borde inferior del rétulo
y la acera no podra ser menor de dos metros cincuenta centimetros de altura (2,50 m). La publicidad exterior
con luminosidad externa debera alejarse de los cables eléctricos a una distancia radial no menor de dos metros
0 lo que establezca el ente competente.

Los toldos que sirvan para la publicidad exterior, deberan estar a 2,50 metros del nivel de la acera. Quedan
entendidos los titulares de la licencia respectiva, que, cumplida la vida util del toldo, éste debera ser sustituido
so pena de remover la estructura de sustento, por parte de la municipalidad, sin responsabilidad alguna, y previa
audiencia al interesado.

Articulo 21—Requeriran permiso de construccion las vallas publicitarias, mupis, parabuses y sus mensajes, y
escampaderos.

Articulo 22—La cantidad maxima de rétulos publicitarios permitidos por establecimiento es de 3 rétulos. Esto
fundamentado y en acatamiento del principio estipulado en el Art.50 de la Constitucién Politica.

CAPITULO V
Del pago

Articulo 23— El importe a cancelar por trimestre, sera incluido en el recibo del pago de la patente como un
monto adicional. En aquellos casos en que el interesado no sea patentado del Cantén de Oreamuno se le
asignara un numero de abonado y pagara igualmente el importe en forma trimestral.



CAPITULO VI
Sanciones

Articulo 24—La Municipalidad por medio de sus inspectores, realizara periédicamente inspecciones a cada
patentado para verificar el cumplimiento de este reglamento, en relacién con la publicidad exterior y podra
hacerse acompanar de un auxiliar de la Fuerza Publica cuando lo estime necesario.

Articulo 25—Por infraccién de las disposiciones legales y reglamentarias, podra la Municipalidad imponer la
siguiente sancion: a) Suspension de la licencia comercial, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 81 bis
del Cédigo Municipal. b) Por infraccién a la Ley de Construcciones, sin perjuicio de lo que dispongan ofras leyes,
se podra imponer las multas establecidas en el articulo 33 por infraccion a la ley de construcciones.

Articulo 26—Se podra demoler o remover, sin mayor tramite y sin responsabilidad municipal, la publicidad
exterior cuando: 1. No cuente con la licencia municipal respectiva, otorgada de conformidad con el presente
reglamento. 2. La publicidad o estructura donde se halle ésta, sea inconveniente o peligrosa a la vida o
integridad de las personas. 3. Se haya suspendido la licencia respectiva.

Articulo 27—Cuando proceda la demolicién o remociéon de la publicidad exterior, se aplicara lo que indica el
Reglamento de demoliciones de la Municipalidad de Oreamuno, procedimiento que estara dirigido por el
Departamento Legal Municipal.

CAPITULO VI
Disposiciones finales

Articulo 28—En cualquier caso, en que se desee colocar cualquier tipo de publicidad exterior dentro del
derecho de las calles, caminos publicos y aceras, se observaran los procedimientos establecidos en el presente
reglamento. Si no se cuenta con la licencia correspondiente, se procedera de inmediato a su desmantelamiento
y retiro, sin responsabilidad de la municipalidad.

Articulo 29—La publicidad colocada en casetas, parabuses y/o escampaderos deberan conservar un aspecto
estético y no ser contrario a las buenas costumbres o la moral y deberan cumplir con lo dispuesto por el
Reglamento de los Derechos de Via y Publicidad Exterior, Decreto Ejecutivo N° 29253-MOPT.

Articulo 30—La Municipalidad se reserva el derecho de rechazar las solicitudes de licencias para publicidad
exterior, asi como de limitar el nimero y los lugares donde se colocaran la publicidad, por razones técnicamente
justificadas.

Articulo 31— En lo no expresamente regulado por el presente reglamento se podré acudir de manera supletoria
a lo dispuesto por el Reglamento de los Derechos de Via y Publicidad Exterior, Decreto Ejecutivo N° 29253 del
5 de febrero del 2000 y sus reformas.



Articulo 32—Se ordena una primera publicacion para consulta publica, segun lo dispuesto por el articulo 43
del Cédigo Municipal.

Articulo 33—Rige a partir de su segunda publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Régimen transitorio. —Por Unica vez y durante el plazo de seis meses a partir de la publicacién definitiva de
este reglamento, podran los administrados presentar las solicitudes de licencias sobre aquella publicidad
exterior existente, la cual debera en dicho término adecuar a las especificaciones y requisitos contemplados en
este reglamento, caso contrario la Administracion Municipal podra ejecutar el retiro de todos aquellos rétulos
que no se encuentren amparados por licencia municipal alguna, de lo contrario se aplicara lo que indica el
Reglamento de Demoliciones.

Articulo 34° Segunda publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

San Rafael de Oreamuno, 08 de agosto, 2018

MBA.Catalina Coghi Ulloa
Alcaldesa Municipal

1 vez—( IN2018274552).



REGLAMENTO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL COBRO ADMINISTRATIVO
Y JUDICIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE OREAMUNO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°- El presente reglamento tiene por objetivo establecer las normas que regularan el Cobro Judicial y
administrativo de las cuentas vencidas que se le adeuden a la Municipalidad de Oreamuno y seran de
aplicacion obligatoria para el DepartamentoEncargado del Cobro.

Articulo 2°- Para los fines del presente reglamento se entendera:

Abogados: Los profesionales en derecho que se contraten por la Municipalidad efectuando gestiones de
cobros judiciales por concepto de tributos municipales.

Cobro Administrativo: Las acciones que se realizan administrativamente a efecto de que las cuentas
morosas sean canceladas.

Cobro Judicial: La gestion que se realice mediante la via judicial correspondiente; una vez que se agoten los
tramites de cobro administrativo.

Cuentas Vencidas: Los créditos exigibles de plazo vencidos a favor de la Municipalidad, por concepto de
tributos municipales, canones y arrendamientos.

Expediente administrativo: Expediente que custodia el Departamento de Cobro Administrativo, debidamente
foliado y compuesto en orden cronoldgico de todas las acciones y notificaciones realizadas en el proceso
administrativo de cobro.

Reglamento: El Reglamento para el Procedimiento del Cobro Administrativo y Judicial de la Municipalidad de
Oreamuno.

Municipalidad: La Municipalidad de Oreamuno.

Articulo 3° Todas las gestiones de cobro que sobre sus cuentas lleve la Municipalidad se regiran por las
disposiciones del presente reglamento, sin perjuicio de que la Municipalidad pueda recurrir a un procedimiento
mas acelerado, en aquellos casos en que las circunstancias lo ameriten.

CAPITULO Il
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA DE COBRO

Articulo 4°- La atribucidn y obligacién del Departamento Encargado de los Cobro es crear e implementar los
mecanismos y controles necesarios para hacer efectivo el cobro y correspondiente pago de las cuentas
morosas, tanto administrativa como judicialmente.

Articulo 5°- Para el cumplimiento de sus objetivos, el Departamento de Cobros o en su defecto la Alcaldia
Municipal se encargara de:

a. Realizar las gestiones de cobro administrativo de las cuentas atrasadas, para lo cual debera enviarse
un aviso de cobro con una copia dando un plazo de cinco dias habiles para la cancelacién de lo



adeudado, el mismo sera entregado por un funcionario municipal debidamente autorizado para tal
gestion.

b. Entregar, una vez agotada la gestion de cobro administrativo, se levantaréd un expediente de cada caso
con la documentacion necesaria de las cuentas en estado de morosidad, para ser entregado a los
abogados designados por la Alcaldia Municipal para que procedan a su cobro via judicial.

c. El contribuyente debera cancelar a la Municipalidad los gastos administrativos en que se incurra por
gestion de cobro, segun el siguiente detalle:

- Por cada aviso de cobro realizado y entregado por la Municipalidad o por el abogado a cargo 3.500
colones.

- Por cada certificacion municipal 1.500 colones.

- Por cada certificacion registral o literal 2.800 colones.

- Por estudio de localizacion de deudores 3.000 colones.

Estos montos se actualizaran automéaticamente y anualmente segun el indice de inflacion emitido por el
Banco Central de Costa Rica al 31 de diciembre de cada afio, estd actualizacion estara a cargo de la
Administracién Tributaria Municipal.

Articulo 6°- La direccion y control, tanto de las acciones como de las gestiones de Cobro Judicial, estaran a
cargo del Departamento de Cobros o en su defecto de la Alcaldia Municipal.

Articulo 7°- Al Departamento de Cobros le corresponde ejercer control de la labor realizada por todos los
abogados contratados por la Municipalidad, para este efecto a través del siguiente procedimiento:

a. Mediante la revision de los informes trimestrales que deberan rendir los abogados a la oficina de
cobro, de acuerdo con lo que establece este Reglamento.

b. Mediante requerimiento escrito que el Departamento de Cobros solicite respecto al avance de cada
proceso, o de alguna gestién en particular, de cualquier cuenta que se encuentre en gestion judicial.

c. ElEncargado del Departamento de Cobros deberan informar al Alcalde Municipal de cualquier
anomalia o irregularidad observada en el desempefio de la labor profesional de los abogados
contratados al efecto, para realizar una investigacion, y si fuera del caso suspender el abogado hasta
que este cumpla con las condiciones expresas establecidas en el presente Reglamento.

d. En caso de reincidencia o incumplimiento de las indicaciones expresas, el Departamento de Cobros
comunicara al Alcalde Municipal estos casos, con el fin de que se prescinda de los servicios de este
abogado.

Articulo 8° Agotadas las gestiones administrativas en la recuperacion de cuentas morosas, la oficina
encargada entregara a los Abogados, para el tramite de Cobro Judicial, la documentacion necesaria, todas
estas acciones previas se regiran por los requisitos establecidos para las notificaciones en la Ley General de
la Administracion Publica, articulos del 239 al 247. Asi como lo indicado en el articulo 137 del Cédigo de
Normas y Procedimientos Tributarios.

Articulo 9°- A fin de que prevalezca la mayor equidad posible, el Departamento de Cobros hara la distribucién
de las cuentas que se asignan a Cobro Judicial, clasificando las mismas alfabéticamente, por apellido. No se



tomardn en cuenta aquellos abogados que se encuentren suspendidos por incumplimiento de las
disposiciones de este Reglamento.

Articulo 10°- El Departamento de Cobros debera rendir informes mensuales al Alcalde Municipal, sobre las
gestiones realizadas de cobro de las cuentas morosas y el estado en que se encuentren las acciones de cada
gestion, a esa fecha.

CAPITULO llI
DE LOS ABOGADOS

Articulo 11°- El nombramiento de los abogados externos para ejercer tramites de Cobro Judicial, sin sujecién
laboral, lo hara la Administracién Municipal mediante los procesos establecidos en la Ley de Contratacion
Administrativa, y su Reglamento.

Articulo 12°- La designacion de los abogados le sera comunicado por escrito al profesional, el cual debera
dentro de los siguientes diez dias naturales, contestar por escrito de su aceptacion, conocimiento y
conformidad con las normas establecidas en este Reglamento. Caso contrario se podra nombrar otro
profesional en su lugar. El profesional designado deberd firmar el contrato correspondiente, que al efecto
elaboraréa la Municipalidad.

Articulo 13°- El abogado debera excusarse de atender la direccion de un juicio cuando tuviere vinculos de
parentesco o incluso en caso de amistad con el enjuiciado, lo cual comunicara a la oficina correspondiente,
dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes al recibo de la documentacion de cobro.

Articulo 14°- Esta prohibido para los abogados hacer cualquier tipo de arreglo con el deudor, recibir pagos de
abonos a la deuda, los honorarios profesionales los cobrara el abogado en su oficina.

Articulo 15°- Los abogados nombrados no podran aceptar casos de litigios en contra de la institucién, el
incumplimiento de esta disposicion hara que su nombramiento quede revocado automaticamente sin
responsabilidad alguna para la Municipalidad.

Articulo 16°- Todos los abogados nombrados por la Municipalidad deberan presentar informes de los casos
asignados en la forma prevista por este Reglamento y dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes,
los que seran entregados al Departamento de Cobros. El incumplimiento de esta disposicién facultara a la
oficina a suspenderla entrega de nuevos casos de cuentas morosas.

Articulo 17°- Cuando un abogado tenga que retirarse de su bufete por un plazo mayor de ocho dias habiles
debera comunicarlo al Departamento de Cobros previamente y por escrito, e indicar el profesional en derecho
que queda a cargo de los casos que le fueron asignados, a fin de atender cualquier duda o consulta que se
presente por parte de la institucion.

Articulo 18°- El abogado debera realizar las siguientes gestiones:



a. Presentaciéon de la demanda de Cobro Judicial conteniendo las certificaciones correspondientes
debidamente firmadas por la Contabilidad Municipal, en un plazo no mayor de tres dias habiles. En
caso de no hacerse en ese lapso, el abogado enviara una carta explicativa a la oficina respectiva, para
su autorizacion por parte de la oficina correspondiente. La presentacion de la demanda debe
testimoniarse con el sello y la fecha del juzgado que recibi6 dicha demanda, siendo requisito
imprescindible para el cobro de honorarios.

b. Los abogados estan obligados a exigir a los Tribunales de Justicia donde se tramiten los casos, que se
le sellen y firmen las copias de todos los escritos que se presenten, de los cuales debera enviar copia
al Departamento de Cobros.

c. Realizar estudios de retenciones como minimo cada tres meses en los procesos que estén bajo su
direccion, y solicitar cuando exista sentencia firme, la orden de giro correspondiente. Una vez dictada
la sentencia, de previo y en un plazo no mayor de quince dias naturales, debera presentar al Tribunal
Judicial respectivo la liquidacion de costas.

d. En el escrito inicial de la demanda se sefialara: para notificaciones el Departamento de Cobros de la
Municipalidad.

Articulo 19°- Para efectos de determinar si los juicios se encuentran al dia, el Departamento de Cobros
revisara periédicamente, con el Abogado Municipal, el nimero de expedientes y registros que consideren
necesarios, de las operaciones entregadas a cada abogado tomado como base la documentacion en poder
del Departamento de cobros.

Articulo 20°- Los abogados que, por alguna razén personal, quieren dejar de servir a la institucién, deberan
comunicar esa decision a la Alcaldia Municipal con 30 dias de antelacién y enviar la totalidad de los
expedientes judiciales que ellos manejan al Departamento de Cobros.

Articulo 21°-La Municipalidad podra realizar los tramites judiciales respectivos contra el profesional en
derecho, en aquellos casos en que se demuestre negligencia o impericia en la tramitacion judicial de las
cuentas a cobrar.

Articulo 22°- No se contratara nuevamente para realizar funciones de Cobro Judicial, a aquellos que por
cualquier motivo personal o de la Municipalidad se hayan retirado del ejercicio de sus funciones como
abogados externos para el Cobro Judicial, por un periodo de 5 afios posteriores a su retiro. Con excepcion en
aquellos casos que se retiren en funcion de cargos publicos o incompatibilidad de sus funciones, por
problemas de salud o cambio de domicilio a otro lugar que no sea el distrito primero de este cantdn.

CAPITULO IV
DE LOS HONORARIOS DE LOS ABOGADOS

Articulo 23°- Los profesionales cobraran honorarios profesionales que deberan ser cancelados por los
contribuyentes morosos. En los casos de arreglos extrajudiciales antes de la presentacidn de los juicios, los
honorarios se pagaran de la siguiente forma:

a. Por arreglo extrajudicial antes de la presentacion de la demanda, segun la siguiente tabla, cuando la
suma a cobrar vaya de:



0,00 a 10.000,00 ¢ 1.000,00

10.000,00 a 20.000,00 ¢ 2.000,00
20.000,00 a 50.000,00 ¢ 4.000,00
50.000,00 a 100.000,00 ¢ 6.500,00
De 100.000,00 en adelante el 8% de la suma adeudada

b. Por la suspensidn del proceso en caso de que el cobro se haya presentado a los Tribunales, segun la
siguiente tabla, cuando la suma a cobrar vaya de:

0,00 a 10.000,00 ¢ 2.000,00

10.000,00 a 20.000,00 ¢ 4.000,00

20.000,00 a 50.000,00 ¢ 8.000,00

50.000,00 a 100.000,00 ¢ 12.000,00

De 100.000,00 en adelante el 12.5% de la suma adeudada

Articulo 24°- Cuando un abogado deje de prestar los servicios a la Municipalidad por cualquier motivo,
excepto por incumplimiento de sus obligaciones, tendra derecho a que se le paguen los honorarios de
acuerdo con el grado de avance en que se encuentren los juicios, una vez finalizada la accion judicial, y estos
correran por cuenta del deudor. En este caso de discrepancias el Tribunal de Justicia respectivo los fijara.

CAPITULOV
DE LOS ARREGLOS DE PAGO

Articulo 25°- El arreglo de pago, es el compromiso que asume el contribuyente moroso de cancelar en
tiempo perentorio de acuerdo con lo dispuesto en este reglamento, la cuenta que adeuda a la Municipalidad
de Oreamuno.

Articulo 26°- El Departamento de Cobros, sera el Encargado de realizar todos los trdmites de los arreglos de
pago.

Articulo 27°- El tiempo méaximo que se concede para hacer un arreglo de pago, no excedera los cuatro
meses calendario, contados a partir de la firma del documento. El mismo dia en que se formaliza el arreglo de
pago se hara un pago mensual del 25% del total adeudado, posteriormente cancelara en los tres meses
siguientes un 25% hasta completar el 100% adeudado todo ello mediante la firma de un documento en donde
se establezca formalmente el arreglo de pago. Quien incumpla en una ocasion un arreglo de pago no podra
volver a hacerse acreedor de este beneficio.

Articulo 28°- En el caso de que el contribuyente moroso incumpliere el compromiso adquirido del arreglo de
pago, la Municipalidad procederd de inmediato, a pasar esta cuenta a Cobro Judicial, una vez en Cobro
Judicial no se podran realizar arreglos de pago, debe cancelarse la totalidad de lo adeudado; debido a que ya
se dio por agotada la via administrativa.



Articulo 29°- Los arreglos de pago se haran con deudas superiores a los 30.000 colones entendiéndose esto
de que en cuentas inferiores a ese monto no se autorizan los arreglos de pago.

Articulo 30°- Toda la documentacion relativa a arreglos de pago estara en custodia del Departamento de
Cobros, el cual en su oportunidad y de ser necesario, la remitira a los abogados que contrate la Municipalidad
para realizar las negociaciones de Cobro Judicial correspondiente. No se haran arreglos de pago por
permisos de construccion o patente municipal. La Alcaldia Municipal no podré ordenar realizar un arreglo de
pago bajo condiciones distintas a las indicadas en el presente reglamento.

CAPITULO VI
DE LA DETERMINACION Y SUSPENSION DE LA ACCION JUDICIAL

Articulo 31°- Una vez que el Cobro Judicial haya sido iniciado sélo podra darse por terminado o suspendido
en el juicio por el siguiente motivo; El pago total de la suma adeudada a la Municipalidad, incluyendo las
costas del juicio y de cualquier otro gasto generado de remate.

CAPITULO VI
DE LOS REMATES

Articulo 32° A fin de proteger al maximo los intereses de la Municipalidad, se fija el siguiente procedimiento
por la accion:

a. Alinicio de un Cobro Judicial, el Departamento de Cobros debera solicitar que se realice un avalto de
los bienes, para lo cual solicitard la colaboracion de la Oficina de Valoracion Municipal. Esta
informacién servird de base para que el Departamento citado pueda resolver en el momento preciso si
procede a solicitar la adjudicacidn del bien.

b. Cuando el avallio de los bienes sobrepasa en el monto de la base del remate, y hubiese posteriores, la
Municipalidad ofrecera el monto del avallio, siempre y cuando no sobrepase del total adeudado a la
Municipalidad.

c. Cuando el avallo fuera menor que la base de lo adeudado a la Municipalidad, el abogado hara puja en
el remate sujetdndose a lo que al efecto le indique el Departamento de Cobros.

Articulo 33°- El abogado esta obligado a cotejar el edicto antes y después de su publicacién en el boletin
judicial, con los documentos que fundamentan la demanda, y sera responsable ante la Municipalidad de
cualquier perjuicio que por error al respecto pudiera causar su omision.

Articulo 34°- El dia habil siguiente al remate, el abogado debera de informar por escrito al Departamento de
Cobros, el resultado del remate, si pasado un lapso de ocho dias no cumpliera con lo anterior, el
Departamento enviara una nota solicitando el informe con copia al Alcalde Municipal para que proceda de
conformidad.



CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 35° A las materias que son objeto del presente reglamento, resultan aplicables las disposiciones
contenidas sobre las mismas en el Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios, Codigo Municipal, Codigo
Procesal Civil, Ley General de la Administracion Publica, Ley Organica del Colegio de Abogados, Ley
Reguladora de la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo y Formas Conexas y el Decreto de Aranceles
Profesionales para abogados, asi como cualquier otra norma que guarde relacion con este Reglamento.

Articulo 36° Segunda publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

San Rafael de Oreamuno, 08 de agosto, 2018

MBA. Catalina Coghi Ulloa
Alcaldesa

1 vez—( IN2018274553).



MUNICIPALIDAD DE OREAMUNO
REGLAMENTO DE LA POLICIA MUNICIPAL
DE LA MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE OREAMUNO

Disposiciones generales

El Concejo Municipal de la Municipalidad del Cantén de Oreamuno, con sustento en los articulos 169
y 170 de la Constitucion Politica y fundamentado en las disposiciones contenidas en los articulos 1 a
4,incis0 9), 7, parrafo primero e inciso a), 21, incisos ch), 47 y del 61 al 69 del Codigo Municipal y en
uso de sus atribuciones y de la Ley de Fortalecimiento de Policia Municipal, Ley No. 9542, emite el
presente: “Reglamento de la Policia Municipal de la Municipalidad del Cantén de Oreamuno”, el que
se regira por las siguientes disposiciones:

CAPITULO |
Fines y funciones

Articulo 1° - La Policia Municipal de Oreamuno (en adelante PMO), es un cuerpo especial de vigilancia
y seguridad que, con caracter esencialmente civil, contribuye a mantener el orden publico en el Cantén
de Oreamuno.

Articulo 2° - La Policia Municipal de Oreamuno tendra competencia dentro del territorio del cantén de
Oreamuno, estara bajo el mando del alcalde o alcaldesa y funcionara como auxiliar de la Fuerza
Publica.

Articulo 3° - La Policia Municipal tiene las siguientes funciones:

1. Atender y cumplir los fines de vigilancia y control de los servicios y bienes comunales.

2. Velar por el cumplimiento de las responsabilidades y obligaciones de quienes ejercen el
comercio en diversas formas.

3. Coadyuvar en el cumplimento de la legislacién y disposiciones municipales, ejecutando las
resoluciones y acuerdos que correspondan.

4. Realizar acciones de vigilancia y de seguridad en el cantdn, en coordinacion mutua con la
Fuerza Publica.

5. Coadyuvar bajo el principio de coordinacién o a solicitud de estos, con las demas autoridades
publicas del pais.

6. Auxiliar, de ser posible, a la Fuerza Publica, cuando medie el requerimiento expreso de la
autoridad competente. Este auxilio no debera supeditarse al citado requerimiento cuando, por
la naturaleza de la situacion, se esté ante una emergencia o estado de necesidad.

7. Apoyar a los funcionarios municipales en el ejercicio de sus potestades.

Articulo 4° - Cualquier acto que en cumplimiento de sus funciones realice la Policia Municipal, lo
pondra en conocimiento de la autoridad competente.



CAPITULO Il
Identificacion

Articulo 5° - Todos los miembros de la Policia Municipal deberan portar en lugar visible un carné de
identificacién con las siguientes caracteristicas y datos:

®ao0 o

Fotografia en color.

Nombre y apellidos.

NUmero de cédula de identidad.
Cargo en la Policia Municipal.
Grupo sanguineo.

Articulo 6° - Es obligatorio el uniforme completo en acto de servicio para todos los miembros de la
Policia Municipal.

Articulo 7° - El Director de la Policia Municipal tendra las siguientes atribuciones:

a.
b.

C.

Elaborar los planes operativos anuales de la Policia Municipal

Elaborar los reglamentos y manuales de procedimientos de las actividades que realiza la Policia
Municipal

Todas las atribuciones del Jefe de la Policia Municipal, cuando este carezca de Director.

CAPITULO Il
Seleccion, Ascensos, Sanciones

Articulo 8° - Ademas de los requisitos que fijan las normas de reclutamiento de personal vigentes en
la Municipalidad, los aspirantes a ser miembros de la Policia Municipal deberan llenar los siguientes

requisitos:

a. Cumplir con todo lo dispuesto para el ingreso a la carrera administrativa municipal establecido
en este Codigo.

b. Ser costarricense.

c. Ser mayor de dieciocho afios.

d. No tener asientos inscritos en el Registro Judicial y Policial.

e. Bachiller en Ensefianza Media y Técnico Medio en la especialidad del puesto, 0 segundo afio
aprobado en una carrera atinente.

f. Recibir y aprobar la capacitacién y el adiestramiento que disponga la municipalidad, para el
ejercicio de sus funciones.

g. Observar una conducta publica adecuada al ejercicio de la funcién que debe cumplir.

h. Aprobar en plazo razonable el trdmite de permiso de portacion de armas.

i.  Cumplir con cualquier otro requisito que establezca la ley.

j. Poseer licencia de conducir, Tipo B1y de moto A3.

Articulo 9° - Se consideraran faltas de caracter leve:

a.

El retraso, negligencia y descuido de caracter leve en el cumplimiento de las funciones.
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El descuido en la conservacion de instalaciones, documentos y otros materiales de servicio que
No causen perjuicio grave.

Dos llegadas tardias en un mes calendario

Elevar informes, quejas o peticiones sin utilizar el conducto reglamentario, cuando no exista un
motivo suficientemente justificado que lo haya motivado.

Articulo 10° - Se consideraran faltas de caracter grave y en tal sentido podran llevar como méaximo
hasta el despido sin responsabilidad patronal:
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. La desobediencia a los superiores jerarquico respecto de las cuestiones relativas a sus

funciones en el desarrollo del servicio.

Causar dario importante en instalaciones, documentos y otros medios materiales del servicio,
por negligencia o imprudencia grave.

Incurrir en el extravio, pérdida o sustraccion del uniforme, equipo y dotacion reglamentaria por
negligencia inexcusable. Esta debera reponerla al municipio.

. Mas de tres faltas de puntualidad en un mes natural o |a falta de asistencia al servicio sin causa

justificada.

La utilizacion de las dependencias, servicios 0 medios materiales de la Policia Municipal de
Oreamuno, en beneficio personal y/o de terceros, salvo autorizacion expresa del superior
jerarquico.

Utilizar la simulacion para excusarse de cumplir los deberes dispuestos por este Reglamento.
La intoxicacion etilica por drogas o estupefacientes que afecten el servicio

Actuar con notorio abuso de sus atribuciones, causando dafos o perjuicios graves.

No prestar auxilio al ciudadano que lo reclame o dejar de intervenir en aquellos hechos que lo
ameriten.

Incumplir la obligacion de dar inmediata cuenta a los superiores jerarquicos de cualquier asunto
que, por su importancia o trascendencia, requiera su conocimiento o decision urgente.
Acumular hasta cinco faltas leves en un afio.

Cualquier conducta constitutiva de delito doloso.

. El'abandono del servicio asi declarada por un érgano director.

La sustraccion o peérdida del arma, por negligencia inexcusable en su custodia, asi como no
comunicar dicha sustraccion o pérdida de equipo policiales. La misma debera reponerse al
municipio.

Exhibir agresivamente o hacer uso del arma en el desarrollo del servicio, o fuera de él, sin causa
justificada.

La notoria falta de rendimiento que compone inhibicion en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

. La violacion de la neutralidad o independencia politicas utilizando las facultades atribuidas para

influir en procesos electorales o de cualquier naturaleza y ambito.
Ser irrespetuoso y desconsiderado con el trato hacia los ciudadanos.

El Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Oreamuno complementara las presentes
disposiciones en lo que sea compatible, dada la especialidad del tema policial que rige el presente
Reglamento de Policia Municipal.



CAPITULO IV
De los deberes

Articulo 11° - Siendo la disciplina base fundamental en todo cuerpo jerarquizado, el Policia Municipal
obedecera y ejecutara las ordenes que reciba de sus superiores jerarquicos, siempre que no
contradigan la legalidad vigente.

Articulo 12° - En los casos de emergencia y desastres, los Policias Municipales deberan presentarse
en el menor tiempo posible a su respectiva base y prestar sus funciones, aunque estuvieran libres de
servicio.

Articulo 13° - Se entendera que todos los miembros de la Policia Municipal que circulen por la via
publica vestidos de uniforme estan en funciones de servicio y estaran, por tanto, obligados a intervenir
en todos aquellos sucesos que reclamen su presencia, cumpliendo con los deberes que le impone el
presente reglamento.

Articulo 14° - El Policia Municipal deberd, en todo momento, presentarse en perfecto estado y aseo
personal, manteniendo en buen estado de conservacion, tanto el vestuario como los equipos que le
fueran entregados o encomendados para su uso y/o custodia; procurando siempre una imagen
decorosa.

Articulo 15° - Procurara evitar la comision de delitos, faltas e infracciones y denunciara cuantas vea
cometer. Informara de cuantas deficiencias observe en el funcionamiento o conservacion de los bienes
y servicios municipales.

Articulo 16° - Los miembros de la Policia Municipal de Oreamuno, estaran obligados a prestar mutuo
apoyo, asi como a los miembros de otros cuerpos policiales, en toda ocasién que sean requeridos por
un compafiero 0 vean necesaria su intervencion en apoyo de éste.

Articulo 17° - Los Policias Municipales jamas admitirdn dadivas monetarias ni en especie por los
servicios que presten. Guardaran secreto o reserva de los asuntos que conozcan por razon de su
actividad.

Articulo 18° - Los Policias municipales estaran obligados a cumplir integradamente su jornada de
trabajo.

Articulo 19° - Todo Policia Municipal estara en la obligacion de poner en conocimiento de sus
superiores cualquier incidencia del servicio.

Articulo 20° - Los Policias Municipales deberan auxilio y maximo respeto a todos los miembros de la
Municipalidad, asi como a sus signos externos.



CAPITULO V
De los derechos

Articulo 21° - El régimen salarial de los miembros de la Policia Municipal seré el establecido por las
disposiciones legales y los acuerdos entre la Municipalidad y sus funcionarios. Correspondera a los
Policias Municipales el pago del plus de riesgo policia respectiva a un 18% del salario base.

Articulo 22° - Por sus meritorias actuaciones el personal de la Policia Municipal puede hacerse
acreedor a las siguientes distinciones:

a. Reconocimiento ante el Concejo Municipal.

Mencidn honorifica, aquellos miembros que se distingan.

c. Medalla de Policia Municipal de Oreamuno, aquellos miembros de la Policia Municipal de
Oreamuno que realicen algun acto heroico y generoso con peligro de sus vidas, asi como por
los méritos contraidos a lo largo de un periodo de tiempo determinado.
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Articulo 23° - Los incentivos a que se refiere el articulo anterior en su inciso a), sera efectuado por el
alcalde o alcaldesa Municipal. La Mencion Honorifica la otorgara el sefior Alcalde o Alcaldesa
Municipal y la Medalla de Policia la otorgara el Honorable Concejo Municipal, previo dictamen de la
Comisién de Policia Municipal.

Articulo 24° - Las vacaciones, permisos, licencias y excedencias se regularan por la legislacion
vigente en cada momento y los acuerdos entre la Municipalidad y sus funcionarios. Estos dias habran
de solicitarse con un plazo minimo de cuatro dias de antelacion y se concederan siempre que el
servicio no se halle en minimo o se encuentre en una situacion especial, por riguroso orden de peticion.

Articulo 25° - Los Policias Municipales tendran derecho a que su defensa, en asuntos judiciales,
producto de los delitos funcionales, les sea proveida por la Municipalidad.

CAPITULO VI
Comision Permanente de Seguridad

Articulo 26° - Se integrara la Comision Permanente de Seguridad como parte de las comisiones
permanentes del Concejo Municipal, la cual procurara que participen en ellas todos los partidos
politicos representados en el concejo. La Comision Permanente de Seguridad podré tener en calidad
de asesores a: los funcionarios de las fuerzas de policias presentes en el canton, miembros de la
sociedad civil y de asociaciones comunales, y podra recomendar la creacién de los Comités de
Seguridad Ciudadana Distrital

Articulo 27° - El Comité de Seguridad Ciudadana Distrital ejercera las siguientes competencias:

a. Prestar auxilio e informacion reciproca a los diferentes cuerpos de Policia en lo referente a la
seguridad de las comunidades que forman, asi como planes de infraestructura policial en el
distrito.

b. Recomendar a las autoridades pertinentes politicas a seguir en cuanto a la prevencion del delito
a nivel comunal.



c. Realizar un diagnostico de la problemética social de la comunidad identificando los problemas
y areas que originan el fenémeno delictivo.

d. Preparar acuerdos de cooperacion entre la comunidad y la Municipalidad sobre tdpicos
atinentes a Policia Municipal.

e. Proponer programas de formacion a nivel comunal en materia de Seguridad Ciudadana.

f. Establecer formas y procedimientos de colaboracion entre los miembros de los diferentes
cuerpos de Policia en su ambito territorial.

CAPIiTULO VII
Disposiciones finales

Articulo 28° - Este Reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial “La Gaceta”.

San Rafael de Oreamuno, 28 de agosto, 2018

Rigoberto Méndez Fernandez
Alcalde, a.i.

1 vez—( IN2018276799 ).



MUNICIPALIDAD DE HEREDIA

PROYECTO DE REGLAMENTO DE LA POLICiA MUNICIPAL
Y OPERADORES DE MONITOREO DEL CANTON DE HEREDIA

El Concejo Municipal del Cantén de Heredia en el uso de las facultades que le confieren los articulos 169 y
170 de la Constitucién Politica, articulos 4 inciso a), 13 inciso ¢) y 43 del Cédigo Municipal, Ley 7794 del 30
de abril de 1998, aprob6 en Sesién Ordinaria ciento ochenta y dos mil dieciocho celebrada el 06 de agosto
de 2018 este Reglamento de la Policia Municipal y Operadores de Monitoreo del Cant6n de Heredia.

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto. Este Reglamento tiene por objeto establecer la competencia, funciones, obligaciones,
conformacion, deberes de los Policias Municipales y Operadores de Monitoreo, Agentes de Seguridad, entre
otros, de la Seccion de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad de Heredia.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. Las disposiciones contenidas en este Reglamento seran aplicables
a todos los funcionarios de la Seccién de Seguridad Ciudadana, especialmente a los que desempefian el
puesto de Policia Municipal y Operadores de Monitoreo.

Articulo 3.- Concepto. La Seccion de Seguridad Ciudadana son un cuerpo de seguridad, vigilancia y
control de los servicios y bienes comunales, tales como cuidado de los parques, proteccién de los edificios
municipales, control sobre las ventas estacionarias y ambulantes, control vial, fiscalizaciéon sobre los
patentados de licores, centros de juegos permitidos, cuamplimiento de las responsabilidades y obligaciones
de quienes ejercen el comercio a través de licencias y otros.

Articulo 4.- Jurisdiccion territorial. La Seccion de Seguridad Ciudadana tnicamente tendran
competencia dentro del cantén de Heredia de la provincia de Heredia.

Articulo 5.- El funcionamiento de la Policia Municipal no podra interferir en las competencias de origen
constitucional atribuidas al Poder Ejecutivo.

CAPITULO II )
FUNCIONES Y ORGANIZACION DE LA POLICIA MUNICIPAL

Articulo 6.- Competencia. La Seccion de Seguridad Ciudadana velaran por la seguridad de las personas
y el orden ptiblico, mediante una accion coordinada con las fuerzas de policia del pais. Brindara seguridad,
vigilancia y control de los servicios y bienes comunales y ejecutara las acciones pertinentes que se deriven
como consecuencia de su fiscalizacion.

Articulo 7.- Facultades. En el cumplimiento de sus labores, la Seccién de Seguridad Ciudadana estaran
facultados para:

Solicitar y prestar colaboracién a los cuerpos policiales legalmente existentes, cuando existan situaciones
calificadas o extraordinarias.

Actuar ante circunstancias de reo préfugo o delincuente infraganti y entregar a la persona ante la autoridad
competente. Este inciso solo sera aplicable a los Policias Municipales.

Articulo 8.- Funciones de la Policia Municipal. La Seccién de Policia Municipal tendran las
funciones que a continuacion se describen:

Velar por la seguridad ciudadana y el mantenimiento del orden publico del cantén, en coordinacion con los
otros cuerpos de seguridad publica del pais.

Colaborar con las organizaciones comunales en programas tendientes a mejorar la seguridad de los
ciudadanos y prevenir el delito.

Colaborar con las instituciones y organizaciones sociales que realicen sus actividades en los &mbitos de la
seguridad ciudadana, la salud publica, la beneficencia, la cultura, el deporte, la ecologia, entre otras.
Colaborar con la Comision Nacional de Emergencias en los casos de catastrofes y en las calamidades
publicas dentro del cantén.
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Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigaciéon y prevencidén del delito.
Colaborar en el mantenimiento de la seguridad y el orden de los actos ptiblicos que realice la Municipalidad
de Heredia.

La vigilancia de los edificios, monumentos, parques, jardines y todos los lugares y bienes que constituyan
el Patrimonio Municipal.

Velar por la regulacion adecuada de las vias de transito del cantén central de Heredia.

Controlar y repeler las actividades lucrativas ilegales dentro del canton.

Retirar de las aceras y vias publicas, los enseres y mercaderias de los vendedores ambulantes o estacionarios
que no se encuentren a derecho.

Velar por la aplicacién de los reglamentos municipales vigentes en los cuales se asignen competencias y
funciones a la Seccion de Seguridad Ciudadana.

Colaborar con otras areas de la Municipalidad de Heredia en el &mbito de sus competencias asi se requiera
su participacion.

Los Policias Municipales que sean investidos como inspectores municipales de transito podran
confeccionar boletas por infracciones a los articulos 96, 143, 144, 145, 146 y 147 de la Ley de Transito por
Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, N°9078.

Articulo 9.- Funciones de los Operadores de Monitoreo. Los Operadores de Monitoreo deberan:

Recibir el equipo de circuito cerrado y verificar su correcto funcionamiento.

Operar el equipo de circuito cerrado de television verificando la permanencia de vehiculos o personas
sospechosas en las zonas de monitoreo.

Realizar verificaciones preliminares del estado de las cosas y las personas, con el fin de desarrollar un
criterio de probabilidad en apoyo a la funcién de vigilancia preventiva.

Mantener actualizado un registro diario de novedades referidas a las incidencias detectadas durante su
turno de monitoreo.

Mantener actualizado el registro de eventos de potencial interés, con el fin de apoyar diversas
investigaciones policiales.

Operar el equipo de radiocomunicaciéon despachando las unidades policiales a los lugares donde se ha
detectado situaciones de interés policial.

Utilizar equipo de computo con el fin de consultar diversas bases de datos.

Realizar los respaldos de imagenes requeridos, ademés de generar a solicitud de sus superiores, grabaciones
de puntos especificos de monitoreo; todo esto con el fin de generar prueba sobre supuestos actos delictivos.
Operar la central de radio en tiempo real girando indicaciones a las unidades en servicio con el fin de
orientar las intervenciones policiales.

Generar imagenes fotograficas sobre vehiculos y personas sospechosas, a partir de los videos del sistema
con el fin de generar boletines sobre personas y vehiculos sospechosos, los cuales seran entregados a los
diferentes oficiales.

Operar el sistema de GPS de la flotilla de la Seccién de Seguridad y Vigilancia.

Generar los reportes de requerimientos de mantenimiento y reparacion de los equipos ubicados en los
diferentes puntos de monitoreo, u otros equipos destinados a las labores de vigilancia de la Policia
Municipal.

Realizar diferentes labores de oficina segtn los requerimientos del cargo.

Cualquier otra que establezca el Manual de Puestos.

Articulo 10.- Programas. La Seccion de Seguridad Ciudadana velara por la promocioén de programas
que tengan como fin preservar la seguridad, vigilancia y control de los servicios y bienes comunales y dar
continuidad a los programas existentes y cualquier otro que a futuro se implemente, a saber:

Preventivos.

Unidad Canina.

Seguridad electronica.

Articulo 11.- Programas Preventivos. Los Programas Preventivos de la Seccion de Seguridad
Ciudadana deberén orientarse a:

Fortalecer el binomio Policia-Comunidad en el cantén.

Fomentar lazos de apoyo y solidaridad entre los ciudadanos.

Promover una cultura preventiva comunal.

Prevenir la incidencia delincuencial en las comunidades del cant6n.

Ampliar el concepto y sentimiento de seguridad ciudadana a las comunidades del canton.
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Articulo 12.- Programa Unidad Canina. El Programa Unidad Canina de la Secci6on de Seguridad
Ciudadana debera:

Fortalecer el binomio Policia- Educacién en Centros Educativos del cantén.

Brindar colaboracién a los Centros Educativos del cant6n, en la bisqueda de evidencia relacionada con
algin acto delictivo y colaborar con el resguardo y ayuda social para el estudiante con problemas de adiccion
u otros.

Colaborar en la detecciéon del trafico nacional e internacional de drogas en el cantén de Heredia y en
cualquier otro sitio que se requiera.

Brindar colaboracién al Organismo de Investigaciéon Judicial en la basqueda de evidencia de un acto
delictivo, siempre que sea solicitado dentro del canton.

Realizar las acciones pertinentes para el adiestramiento eficaz de los canes, y su buen mantenimiento
integral.

Cualquier otro a fin a las funciones del programa de Unidad Canina.

Articulo 13.- Programa Seguridad Electronica. El Programa Seguridad Electronica de la Seccion de
Policia Municipal debera:

Hacer un binomio de trabajo Policia Municipal-Monitoreo de Camaras.

Fortalecer el sistema de proteccién ciudadana por medio de la vigilancia de las cAmaras con el objetivo de
disminuir los indices delictivos.

Hacer que el sistema de monitoreo sirva como prueba frente a los jueces que asi lo requieran.

Ser un instrumento para la prevencion del delito y/o la obtencion de pruebas para el esclarecimiento de
hechos ilicitos.

Generar estadisticas ttiles para diagramar acciones preventivas y asi evitar delitos.

Cualquier otro a fin a las funciones del programa de Seguridad Electrénica.

Articulo 14.- Organizacién interna. La Seccién de Policia Municipal se organizara internamente en
grupos, segun las necesidades, desarrollo y crecimiento de la Seccidén y criterio profesional de la Jefatura
inmediata.

La Jefatura inmediata de la Secciéon designara en cada grupo un funcionario para que previo acuerdo
voluntario entre la jefatura y dicho funcionario, por medio de este, se realice la coordinacion de las labores
diarias, el adecuado funcionamiento del servicio de seguridad, cumplimiento de los deberes y obligaciones
de los Policia Municipales y Operadores de Monitoreo y directrices emitidas por la Jefatura inmediata.
Asimismo, designara a los funcionarios que colaboraran en la coordinacion, ejecucion, continuidad y buen
manejo de los Programas Preventivos, Unidad Canina y Seguridad Electrénica.

CAPITULO IV i
OBLIGACIONES, DEBERES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DE LOS POLICIAS
MUNICIPALES

Articulo 15.- Obligaciones. Ademas de las contenidas en el Cddigo Municipal, Codigo de Trabajo y
Reglamento Autéonomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Heredia, todos los funcionarios
de la Seccion de Seguridad Ciudadana deberan:

Cumplir su jornada de trabajo.

Obedecer y ejecutar las 6rdenes que reciban de sus superiores jerarquicos, siempre que no contradigan el
bloque de legalidad.

Durante la jornada laboral, portar en un lugar visible el carné de identificacién que suministra la
Administracién Municipal.

Durante la jornada laboral, usar el uniforme e implementos necesarios para realizar su trabajo, tales como
armas, chaleco antibalas, entre otros. Se exceptta el uso del uniforme cuando la Jefatura inmediata asigne
una labor u operativo que requiera un tratamiento especial.

El personal femenino, mantener su cabello peinado (recogido) de manera que no pueda ser usado en su
contra.

El personal masculino, el cabello no excedera la longitud de la parte superior del cuello de la camisa, ni
cubriré las orejas.
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El bigote del personal masculino no excedera un ancho méximo de siete centimetros por dos centimetros
de largo. En todo caso, no deber4 cubrir los labios.

Guardar secreto o reserva de los asuntos que conozcan por razones de su cargo.

Entregar a la Jefatura inmediata de la Secciéon de Policia Municipal: armas, chaleco antibalas y cualquier
otro implemento que en razbén de su puesto se le entregara, cuando medie renuncia, permiso sin goce de
salario, vacaciones, incapacidades, suspension o despido.

Articulo 16.- Deberes. Ademas de los contenidos en Codigo Municipal, Coédigo de Trabajo y Reglamento
Auténomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Heredia, todos los funcionarios de la Seccién
de Seguridad Ciudadana deberan:

Presentarse en perfecto aseo personal, manteniendo en buen estado de conservacion, tanto el vestuario
como los equipos que le fueron entregados.

En casos de estado de emergencia o desastres naturales, presentarse en el menor tiempo y prestar sus
servicios, ain y cuando estén libres. , exceptuando a quienes estén disfrutando de la primera jornada de
descanso inmediato a su rol de trabajo.

Prestar auxilio y guardar el méximo respeto y decoro a todos los miembros de la Corporacion Municipal y
ciudadanos del cantén.

Evitar la comisién de delitos.

Respetar y cumplir las disposiciones del Coédigo Municipal, Cédigo de Trabajo y Reglamentacién Interna
de la Municipalidad.

Informar sobre las deficiencias que observe en el funcionamiento o conservacion de los bienes y servicios
municipales.

Prestarse entre si mutuo apoyo, asi como a los miembros de otros cuerpos policiales, en toda ocasiéon que
sean requeridos por compafieros o vean necesaria su intervencién en apoyo de estos para el camplimiento
de las funciones encomendadas.

Poner en conocimiento de sus superiores cualquier irregularidad que se presente u observen durante el
servicio.

Articulo 17.- Prohibiciones. Ademés de las contenidas en el Coédigo Municipal, Cédigo de Trabajo y
Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicio de la Municipalidad de Heredia, durante la jornada
laboral, todos los funcionarios de la Seccion de Seguridad Ciudadana tendran prohibido:

El personal masculino, el uso de barba descuidada y desproporcionada.

El personal femenino no debera usar aretes tipo argolla, con longitud mayor a medio centimetro o cualquier
otro que ponga en riesgo su integridad fisica.

Usar cadenas, collares, gargantillas, pulseras, esclavas, piercing y cualquier otro que pueda atentar contra
su integridad fisica.

Usar el uniforme incompleto o colocarle distintivos o decoraciones ajenas a la prestacién del servicio.
Admitir daddivas monetarias o en especie, a cambio de los servicios que prestan.

Articulo 18.- Derechos. Ademas de los contenidos en el Coédigo Municipal, Cédigo de Trabajo y
Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Heredia, todos los funcionarios
de Seccién de Seguridad Ciudadana tendran derecho a:

Ser acreedor de una distincién por actuaciones meritoria, a saber:

Reconocimiento por parte de la Jefatura inmediata de la Seccién de Policia Municipal ante todos los
miembros de la Seccién de Seguridad Ciudadana.

Mencién honorifica por parte del Alcalde Municipal a aquellos funcionarios que se distingan en la ejecucion
de intervenciones dificiles, arriesgadas, heroicas o que enaltezcan la imagen municipal y que se distingan
por sus virtudes profesionales y humanas.

Cursos de actualizacion de conocimientos y especialidades. Para ello, se tomar4 en cuenta el desempefio
laboral del funcionario, asi como las distinciones que le hayan sido otorgadas.

Pago del incentivo de riesgo policial, siempre que las caracteristicas de la labor lo exijan y con excepcion de
los Operadores de Monitoreo. Cada caso debera estar fundamentado en las razones por las cuales el
funcionario cumple con el supuesto de peligrosidad. Su reconocimiento quedaré sujeto a la existencia de
contenido presupuestario.
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CAPITULOV
PRUEBAS TOXICOLOGICAS

Articulo 19.- Elaboracién de la prueba. Los funcionarios con puesto de Policia Municipal y
Operadores de Monitoreo podran ser seleccionados de forma aleatoria por parte de la Jefatura de la Seccién
de Seguridad Ciudadana para someterse a un analisis de control de dopaje. La prueba ser4 realizada por el
médico de empresa o Clinica contratada por la Municipalidad y consistira en la toma de muestras de orina
o sangre. El funcionario seleccionado se apersonaré ante el profesional en salud a cargo en compaifia del
superior inmediato o mediato de la Seccién de Seguridad Ciudadana y deberd cooperar con los
profesionales en salud encargados de su realizacion. El resultado debera ser retirado por el superior en
presencia del funcionario al que se le hizo la prueba.

Articulo 20.- Resultado de la prueba. La Jefatura de la Secciéon de Seguridad Ciudadana comunicara,
por medio de un informe, a la Alcaldia Municipal el resultado de la prueba toxicoldgica realizada a los
funcionarios seleccionados. Si la prueba resultara positiva, la Jefatura de la Seccién de Seguridad
Ciudadana emitira un informe a la Alcaldia Municipal a efectos de que dé inicio un procedimiento
administrativo con base en las disposiciones de la Ley General de Administraciéon Puablica y articulo 23
inciso c¢) del presente reglamento. En caso de que la prueba sea negativa, la Alcaldia Municipal debera
remitir copia del documento a la Seccién Gestion de Talento Humano para que conste en el expediente de
personal.

Articulo 21.- Negacion del funcionario. Cuando el funcionario seleccionado se niegue a someterse a
la prueba toxicologica, la Jefatura de la Seccién de Seguridad Ciudadana convocara a las Jefaturas de
Gestion de Talento Humano y Asesoria y Gestion Juridica para que en conjunto confeccionen un acta en la
que describirin de forma detallada el acontecimiento. Posteriormente, la Jefatura de la Seccién de
Seguridad Ciudadana elaborara un informe a la Alcaldia Municipal y trasladara el acta a efectos de que dé
inicio un procedimiento administrativo con base en las disposiciones de la Ley General de Administracion
Publica.

CAPITULO VI
FALTAS Y SANCIONES

Articulo 22.- Se consideran faltas leves:

Elevar informes, quejas o peticiones sin respetar las disposiciones de este reglamento, cuando no exista
motivo que lo justifique.

El retraso, negligencia y descuido de caracter leve en el cuamplimiento de las funciones.

El descuido en la conservacién de instalaciones, documentos y otros materiales y equipos de servicio que
no causen perjuicio grave.

Articulo 23.- Se consideran faltas graves:

La desobediencia a las 6rdenes de los superiores jerarquicos.

Utilizar la simulacién para excusarse de cumplir los deberes dispuestos por este reglamento.

Consumir alcohol, drogas téxicas o estupefacientes durante la prestacién del servicio o de estas tltimas en
su actuar diario.

No prestar auxilio al ciudadano que lo requiera o dejar de intervenir en aquellos hechos que lo ameriten.
Incumplir la obligacion de dar inmediato aviso a los superiores jerarquicos de cualquier asunto que por su
importancia o trascendencia, requiera su conocimiento o de decisiones urgentes.

Acumular hasta seis faltas leves en un afio natural.

La utilizacién de las dependencias, servicios o medios materiales de la Seccién de Policia Municipal o de la
Municipalidad, en beneficio personal, de tercero o de ambos, salvo autorizacién expresa del superior
jerarquico.

Actuar con notorio abuso de atribuciones, causando dafios o perjuicios graves.

Articulo 24.- Se considera faltas muy graves:

El abandono injustificado de sus funciones.

Causar dano a las instalaciones, documentos y otros materiales, por negligencia o culpa grave.

Incurrir en extravio, pérdida o sustraccion del uniforme, equipo y dotacion reglamentaria por negligencia
o culpa grave. En este caso, el responsable debera reponer los elementos faltantes bajo su responsabilidad
ante este municipio.
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La sustraccion o pérdida del arma, por negligencia inexcusable en su custodia, asi como no comunicar dicha
sustraccion o pérdida de manera inmediata a su superior. El servidor responsable, debera reponer el valor
total del arma ante este municipio, inicamente en aquellos casos en que una vez seguido el debido proceso
se haya comprobado que en la pérdida del activo medio la falta al deber de cuidado o bien la negligencia
por parte del funcionario.

Exhibir agresivamente o hacer uso del arma en el desarrollo del servicio, o fuera de él, sin causa justificante.
La violacion de la neutralidad o independencia politicas, utilizando las facultades atribuidas para influir en
procesos electorales o de cualquier naturaleza o &mbito.

Cualquier conducta constitutiva de abuso doloso.

La falta de probidad moral o material, tanto en el ejercicio de su funcién como fuera de ella.

Ser irrespetuoso y/o desconsiderado en el trato hacia los ciudadanos.

La comision de tres faltas graves en un afo natural.

Negarse a realizar las pruebas toxicologicas.

Las demaés disposiciones establecidas por el Codigo Municipal, Coédigo de Trabajo, Ley General de Control
Interno, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicio de la Municipalidad de Heredia, Reglamento
de principios, valores y conductas éticas a observar por parte del Concejo Municipal, Titular de Alcaldia,
demas autoridades administrativas y personal de la Municipalidad de Heredia y demas normativa conexa.

Articulo 25.- Sanciones. Las faltas descritas en los numerales anteriores seran sancionadas con base en
lo establecido en el articulo 149 y 150 del Codigo Municipal y los procedimientos de la Ley General de la
Administracién Publica.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26.- Normativa supletoria. En todo aquello no previsto en el presente reglamento, se aplicara
supletoriamente la Constitucién Politica, C6digo Municipal, Ley General de Administracién Ptublica,
Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Heredia, Cédigo de Trabajo, Ley
General de Policia, Ley General de Control Interno, Reglamento de principios, valores y conductas éticas a
observar por parte del Concejo Municipal, Titular de Alcaldia, demas autoridades administrativas y
personal de la Municipalidad de Heredia y demas normativa conexa.

Articulo 27.- Derogatoria. Este reglamento deroga el Reglamento de la Policia Municipal de la
Municipalidad de Heredia y sus reformas, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°25 del viernes 4 de
febrero de 2005.

Rige a partir de su publicacion.”

Enio Vargas Arrieta
Proveedor

1 vez—O. C. N° 61018.—Solicitud N° 126679.—( IN2018274746 ).
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