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DOCUMENTOS VARIOS

JUSTICIA Y PAZ
DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

El Consejo Superior Notarial, de la Direccion Nacional de Notariado
en Sesion Ordinaria celebrada el 07 de febrero de 2019, mediante
acuerdo firme 2019-003-007 del Acta 2019-003, aprobd las siguientes
Politicas de Fiscalizacion de la Direccion Nacional de Notariado:

“POLITICAS DE FISCALIZACION NOTARIAL DE LA DIRECCION NACIONAL DE
NOTARIADO

PRESENTACION

Con la entrada en vigencia del Codigo Notarial, Ley 7764 el 17 de abril de 1998 y
sus reformas, se crea la Direccion Nacional de Notariado como un oérgano de
desconcentracion maxima del Ministerio de Justicia y Paz, otorgandosele
autonomia administrativa, presupuestaria y funcional.

De acuerdo con los articulos 23 y 24 de ese cuerpo normativo, la Direccion
Ejecutiva de la Direccion Nacional de Notariado tiene, dentro de sus facultades, la
fiscalizacion del ejercicio de la funcion notarial, por lo que le corresponde realizar
acciones dirigidas a la vigilancia y control del notariado, que propicien que los
notarios ejerzan de la mejor forma la funcion de la que son depositarios.

En ese contexto, al Consejo Superior Notarial, como maximo jerarca y en ejercicio
de su competencia de supervision y control del notariado costarricense, le
corresponde generar las politicas fundamentales que serviran de norte para la
ejecucion de la potestad fiscalizadora de la Direccion Ejecutiva, con el apoyo de la
Unidad de Fiscalizacion Notarial.

Las Politicas que se plasman en este acuerdo buscan concordar los recursos
humanos y materiales puestos a disposicion de la Direccion Nacional de
Notariado, para que ejerza el control otorgado por el legislador como un
instrumento generador de seguridad juridica y paz social, incorporando una serie
de objetivos concretos, que revelan las prioridades establecidas en el control de la
prestacion del servicio notarial, orientados a procurar, promover y potenciar el
correcto ejercicio de la funcién notarial a través de la deteccién de oportunidades
de mejora, la capacitacion continua, y el combate a la delincuencia y corrupcion.

CONTENIDO
I. VISION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
II. MARCO NORMATIVO

III. NATURALEZA JURIDICA DE LA FISCALIZACION NOTARIAL
IV. OBJETIVOS DE LA FISCALIZACION NOTARIAL

V. PARAMETROS DE FISCALIZACION NOTARIAL

VI. PREVENCIONES Y SUBSANACIONES

VII. EVALUACION DE RESULTADOS

VISION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

La Direccion Nacional de Notariado es la institucién rectora que, mediante talento
humano y recursos idoneos, regula la funcién notarial costarricense en procura de
seguridad juridica.

En su planificacion estratégica se ha propuesto ser una institucion de excelencia y
referente en el campo de la seguridad juridica.
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II.

III.

IV.

Para materializar esa vision se han establecido como objetivos estratégicos:

1. Fortalecer el ejercicio de la funcion notarial.

2. Brindar servicios de calidad.

3. Posicionar una imagen de excelencia de la institucion.
4. Impulsar el uso de las tecnologias de informacién.

S. Desarrollar el talento humano.

Especificamente en cuanto al objetivo de fortalecimiento del ejercicio de la funcién
notarial en el area de la fiscalizacion notarial, la DNN genera los siguientes
productos:

a) Inspeccion de Oficinas Notariales.

b) Recuperacion de tomos de protocolo.
c) Recuperacion de medios de seguridad.
d) Verificaciones Notariales.

e) Inspecciones por denuncia.

MARCO NORMATIVO

La aplicacién de estas politicas debera complementarse con el marco juridico vigente,
con particular relevancia los siguientes cuerpos normativos:

Constitucién Politica

Codigo Notarial

Ley General de la Administracion Puablica

Ley General de Control Interno

Reglamento de Fiscalizacion Notarial que debera emitirse conforme al acapite

VII.3 de estas Politicas

Lineamientos para el Ejercicio y Control del Notario Institucional

Lineamientos Deontolégicos del Notariado Costarricense

Lineamientos para la organizacion de los archivos de referencia en soporte

papel

» Lineamientos con las disposiciones de caracter obligatorio para todos los
notarios que opten por llevar sus archivos de referencia en soporte digital

» Acuerdos del Consejo Superior Notarial

» Directrices, instrucciones y circulares

» Principios Generales del Derecho

YV VVVYVYY
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NATURALEZA JURIDICA DE LA FISCALIZACION NOTARIAL

La fiscalizacion notarial es un proceso de control preventivo y correctivo del ejercicio
de la funcion notarial, cuya finalidad es el cumplimiento de los objetivos establecidos
en estas Politicas y la normativa vigente.

Toda fiscalizacion notarial se tramitara bajo un expediente, del cual se obtendra
como producto final un informe administrativo, que contendra un analisis técnico
juridico, emitido por el funcionario correspondiente, respecto de la actuacion
notarial.

Al notario publico fiscalizado se le remitira una copia del informe administrativo.

Una vez finalizada la fiscalizacion el expediente sera de acceso publico, salvo los
datos sensibles y confidenciales que se encuentren en él.

OBJETIVOS DE LA FISCALIZACION NOTARIAL
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OBJETIVO GENERAL

Promover el correcto ejercicio de la funcién notarial a través de la deteccion de
oportunidades de mejora, para procurar el cumplimiento de la normativa vigente y
propiciar adecuadas practicas, en aras de fortalecer la seguridad juridica y la fe
publica notarial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar inspecciones de oficinas notariales para determinar el cumplimiento de
los deberes y requisitos para ejercer la funcién notarial, identificando y
documentando los hallazgos, para promover mejores practicas notariales y el
cumplimiento de la normativa vigente.

2. Recuperar los tomos de protocolo, medios de seguridad y expedientes de
actividad judicial no contenciosa, en los casos en que proceda, para procurar el
cumplimiento de la normativa vigente y el resguardo de la seguridad juridica
notarial.

3. Efectuar verificaciones notariales, constatando el cumplimiento de los requisitos,
para procurar el correcto ejercicio de la funcién notarial de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente.

PARAMETROS DE FISCALIZACION DE LA FUNCION NOTARIAL
Los parametros para determinar los notarios sujetos a fiscalizacién seran los
siguientes, respetando este orden prioritario:

1. Denuncias presentadas ante la Direccién Nacional de Notariado, las cuales seran
valoradas por la Direccion Ejecutiva de conformidad con los principios de
legalidad, oportunidad, razonabilidad, conveniencia y mérito.

2. Que la fiscalizacion resulte oportuna en virtud de noticias y reportes objetivos de
las que se tenga conocimiento, sobre posibles actuaciones irregulares de notarios
publicos.

3. Los procesos judiciales disciplinarios notificados a la Direccion Nacional de
Notariado, en los que se identifiquen hechos irregulares de relevancia social.

4. Incumplimiento de cualquiera de los deberes funcionales, priorizando segun la
gravedad del hecho.

5. Las demas oficinas notariales seran fiscalizadas de oficio y seleccionadas al azar
por la Direccion Ejecutiva, segin la disponibilidad de recursos. En este caso se
tomaran en cuenta Unicamente notarios publicos habilitados que no hayan sido
fiscalizados en los ultimos tres anos, salvo que se presente alguna de las
circunstancias descritas en los incisos anteriores.

La fiscalizacion de la actividad notarial ejercida por los consules se realizara
mediante la inspeccion de las actuaciones del notario que consten en la matriz, asi
como en las distintas oficinas publicas. Se advertira al consul que a partir de la
fecha senalada se dara inicio con las diligencias de fiscalizacién de sus actuaciones
notariales, por lo que debe procurar los medios tecnolégicos necesarios para remitir
copias digitalizadas de la matriz a la Direccién Nacional de Notariado. En el mismo
acto y para estos notarios especificamente, se dejara la direccién de correspondencia
electronica, asi como el numero telefonico al cual pueden comunicarse para
brindarles asistencia e informacion en cuanto a la inspeccion a realizar.

El fiscal a cargo se pondra en contacto con el Departamento Consular de la Direccion
de Servicio Exterior, para efectos de confirmar si el notario se mantiene activo en su
funcion consular y de ser asi si conserva o no la circunscripcion territorial para la
cual fue nombrado y autorizado, todo lo cual debera constar por escrito. En caso de
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VI.

VII.

que hubiere variado la circunscripcion territorial, se requerira la remisién del oficio
mediante el cual le comunicaron el traslado.

En el caso de los notarios consulares las fiscalizaciones podran realizarse en
cualquier momento, en virtud de que este tipo de servicio es rotativo y se ejerce por
Ministerio de Ley.

PREVENCIONES Y SUBSANACIONES

Durante la diligencia de inspeccion de oficina notarial, el fiscal debera prevenir al
notario que subsane todos aquellos aspectos que asi lo requieran. El plazo para tal
efecto sera de cinco dias habiles, que podra ser prorrogado en los casos en que
existan razones suficientes que asi lo justifiquen, a criterio de la jefatura de la
Unidad de Fiscalizacién Notarial.

En el informe final se consignara la existencia de la prevencion, y si la misma fue o
no subsanada.

DISPOSICIONES FINALES Y DEROGATORIAS

1. ESTUDIOS PERIODICOS DE RESULTADOS. La Direccién Ejecutiva con la
colaboracion de la Unidad de Fiscalizacion Notarial, coordinaran la elaboracion
periddica de estudios que incluyan datos y las estadisticas obtenidas del periodo
anterior, sobre el estado actualizado de la poblacion de notarios asi como los
resultados de las inspecciones de oficina notarial y de los demas servicios
conexos. Dichos estudios se utilizaran como base para la elaboracion de
capacitaciones dirigidas a los notarios publicos.

2. PUBLICACION DE LISTADOS. Se autoriza a la Direccién Ejecutiva para que
realice la publicacion periddica de listados de notarios cuyas oficinas notariales
fueron inspeccionadas. Dicha publicacion podra realizarse por medio del sitio
web institucional y demas medios electronicos que tenga a su disposicion.

3. EMISION DE REGLAMENTO DE FISCALIZACION: De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 23 del Codigo Notarial, la Direccion Ejecutiva debera
elaborar y presentar al Consejo Superior Notarial, para su conocimiento y
observaciones, una propuesta de Reglamento de Fiscalizacion, dentro del plazo
de seis meses contados a partir de la comunicacion de estas Politicas,
Reglamento que debera ser aprobado por la Direccion Ejecutiva.

4. DEROGATORIAS Se deroga la resolucion 2000-945 de las diez horas del cinco
de julio de dos mil; el Manual de Procedimientos de Fiscalizacion Notarial
publicado mediante Alcance No. 50 a La Gaceta No. 53 del 15 de marzo del
2013, el cual consta en el Acta Ordinaria N°3-2013 del 13 de febrero, y los
siguientes acuerdos del Consejo Superior Notarial: Acuerdo 2012-011-007 el
cual consta en Acta Ordinaria N°11-2012 del 16 de mayo de 2012; Acuerdo
2012-012-015 inciso a), €l cual consta en Acta Ordinaria N°12-2012, del 30 de
mayo de 2012; Acuerdo 2012-028-010 inciso c), el cual consta en acta Ordinaria
N° 28-2012 del 12 de diciembre de 2012; y el Acuerdo 2013-003-010 que
aprueba el derogado manual de fiscalizacion.

5. MODIFICACION DE ACUERDOS. Se modifica el Acuerdo 2013-021-003, el cual
consta en acta de sesion extraordinaria 21-2013 del 18 de setiembre de 2013,
aclarando que la Unidad de Inspeccion Notarial se denomina Unidad de
Fiscalizacion Notarial.

6. ETAPA DE TRANSICION. Mientras se realiza el cambio en la politica que aqui
se dispone, se debera llevar a cabo el cierre de aquellos casos previamente
abiertos, para que la Unidad de Fiscalizacion Notarial concluya las distintas
tareas que aun tiene pendientes y que fueron desarrolladas con los anteriores
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lineamientos, y a la vez se preparare un plan de trabajo de transicion
ajustandose las nuevas Politicas de Fiscalizacion a un cronograma.

Se deja sin efecto cualquier otra disposicion emitida por la Direccién Nacional de
Notariado que contradiga lo dispuesto en estas Politicas.

Rige un mes después de su publicacion en el diario oficial La Gaceta

San José, 26 de febrero de 2019
M.Sc. Guillermo Sandi Baltodano,
Director Ejecutivo. Publiquese 1 vez.

1 vez—Solicitud N° 142171.—( IN2019323764 ).
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REGLAMENTOS

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Comunica, que el Consejo Universitario, por medio de acuerdo tomado en sesion
2713-2019, Art. lll, inciso 4), celebrada el 31 de enero del 2019, acordd aprobar el
siguiente Reglamento Interno de Contratacion Administrativa de la Universidad
Estatal a Distancia:

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

CAPITULO |

Fundamento, aplicacion, objetivo y definiciones

Articulo 1—Fundamento y ambito de aplicacién. EI presente
reglamento se dicta de conformidad con las disposiciones normativas que
rigen en materia de Contratacion Administrativa y demas leyes conexas,
asi como la normativa institucional.

Lo establecido en el presente reglamento, por tanto, es de acatamiento
obligatorio en el proceso de gestion de compras que lleve a cabo la Oficina
de Contratacibn y Suministros, y por las Oficinas y funcionarios
involucrados directa o indirectamente en esta materia, con apego a las
normas Yy principios del ordenamiento juridico administrativo de la
Universidad Estatal a Distancia (UNED).

Articulo 2—Objetivo. Las disposiciones que integran el presente
reglamento tienen como objetivo conducir las distintas actividades que
contempla el proceso de gestion de compras que realiza la Universidad,
mediante el establecimiento de normas administrativas y la asignacion de
responsabilidades especificas a los distintos actores que intervienen por
parte de la Oficina de Contratacion y Suministros.

Articulo 3—Abreviaturas y definiciones. Para efectos de la aplicacion
de este Reglamento, se definen los siguientes términos y abreviaturas.

Abreviaturas

* UNED: Universidad Estatal a Distancia.

* RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

* CONRE: Consejo de Rectoria

* DTIC: Direccion de Tecnologia Informacion y Comunicaciones
* SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

* 0.C.S.: Oficina de Contratacion y Suministros



Definiciones

Cartel: Documento o pliego de condiciones elaborado por la Oficina de
Contratacion y Suministros, en el cual se deben definir claramente los
requisitos generales, legales y técnicos del objeto, servicio u obra a
contratar y cuya finalidad busca el interés publico.

Unidad Solicitante: Unidad administrativa o académica encargada de
definir las metas, el plan de accion y la estimacion de recursos
presupuestarios requeridos anualmente. Es el responsable de generar y
presentar la solicitud de compra de bienes, servicios u obras, la
"Resolucion de Inicio" y demas documentos de orden técnico que la
Oficina de Contratacibn y Suministros requiera para un tramite de
contrataciéon administrativa.

Contratacion Directa por Excepcion: Procedimiento de contratacion
mediante el cual la Oficina de Contratacion y Suministros esta facultada
para contratar en forma directa con un determinado oferente la adquisicion
de bienes, servicios u obras, sin necesidad de recurrir a los procedimientos
ordinarios de contratacion, pudiendo llevarse a cabo en forma concursada
0 bien, con un unico proveedor para lo cual deberéd existir el fundamento
técnico y juridico que asi lo posibilite.

Contratista: Persona fisica o juridica, que toma a su cargo, por contrato
con el Estado, la ejecucién y suministro de un bien, un servicio u obra.

SICOP: Es el Sistema Integrado de Compras Publicas, que utiliza la
Universidad Estatal a Distancia y que funciona como enlace en el registro
de la actividad contractual en el Sistema Integrado de la Actividad
Contractual (SIAC).

Resolucién de Inicio: Documento imprescindible para dar inicio al
procedimiento de contratacibn administrativa, donde se definen los
requisitos y especificaciones técnicas del bien, servicio u obra por adquirir,
emitido por el Jerarca de la unidad solicitante.

Responsable General de la Contratacion: Funcionario(s) expresamente
designado(s) por la unidad solicitante, para fungir como contraparte
técnica en los contratos realizados por la UNED, quien(es) asumira(n) la
responsabilidad de velar por la correcta ejecucion del contrato. Cuando
esta funcidbn sea desempefiada por varios funcionarios, se debera



establecer la responsabilidad particular de cada uno y de no hacerse, se
entendera para todos los casos que la responsabilidad es compartida
solidariamente.

Expediente administrativo: Legajo fisico y/o archivo electronico que
debera contener todas las actuaciones, internas y externas en el orden
cronoldgico correspondiente a su presentacion, y relativas a un tramite de
contratacion  administrativa  especifico, que fisicamente estara
permanentemente ubicado en la Oficina de Contratacion y Suministros, la
cual lo mantendra actualizado y bajo su custodia.

Fragmentacion ilicita: Es un procedimiento prohibido de compra por
medio del cual aun cuando haya recursos suficientes para realizar una
contratacion, la administracion o el titular subordinado competente,
promueve varios procedimientos concursales, 0 varias contrataciones
directas, para evadir el procedimiento establecido por ley. Se exceptuan
los casos establecidos en la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento.

Oferente: Persona fisica o juridica que por la actividad profesional, técnica
o comercial que desempefa, podria ser invitada a cotizar en un
procedimiento de contratacion administrativa. Puede someter su oferta
(fisica y/o electronica), ya sea en forma directa a través de apoderado o
por medio de un representante de casas extranjeras, pudiendo ser su
participacion en forma individual, conjunta o en consorcio.

Oficina de Contratacion y Suministros: Dependencia de la UNED, que
funge como drgano técnico institucional competente en la conduccién de
los procedimientos de contratacion administrativa.

Decisién Inicial: Documento que elabora la Oficina de Contratacion y
Suministros, para los procedimientos de contratacion administrativa
ordinarios 0 por excepcion. Contendra un "Considerando”, donde se
muestra a manera de resumen ejecutivo referencias tales como: el
contenido presupuestario que respalda el tramite, el documento de
Resolucién de Inicio -elaborado por la unidad solicitante, el tipo de
procedimiento de contratacién que corresponde tramitar. Culminara con
un "Por Tanto", donde el Jefe(a) de la Oficina de Contratacion y
Suministros, brindara la aprobacién para iniciar el procedimiento.

Solicitud de bienes y servicios: Documento de caracter presupuestario
confeccionado por las unidades solicitantes, mediante el cual se detalla los



bienes o servicios a contratar y separa los recursos presupuestarios
correspondientes para la adquisicién de bienes, servicios u obras.

Debido proceso: Cumplimiento de una garantia constitucional
consistente en asegurar al contratista, oferente o proveedor, el derecho a
ser escuchado ya sea por él o su abogado, en el proceso en que se juzga
su conducta, con oportunidad de exponer y probar sus derechos.

Comision de Licitaciones: Es el 6rgano competente para analizar
técnicamente los diferentes procedimientos licitatorios, incluyendo las
adjudicaciones, declaratorias desiertas o infructuosas, y otros propios de
Su competencia.

Programa anual de compras: Es el plan mediante el cual la
Administracién Superior propone las adquisiciones requeridas para cada
afio, en concordancia con el Plan-Presupuesto anual respectivo.

Rescision contractual: Accion de la Administracion que se presenta
cuando se deja sin efecto un contrato por causas de interés publico, caso
fortuito o fuerza mayor, o bien, por acuerdo de ambas partes.

Resolucidon contractual: Accion de la Administracion que consiste en
ponerle fin a un contrato en forma unilateral, por incumplimiento imputable
al contratista.

Proveedor: Para los efectos de la Contratacion Administrativa, es la
persona fisica o juridica que ha contratado con la Administracion el
suministro de un bien, servicio u obra a cambio de una contraprestacion
(generalmente un pago en dinero). También se llama asi al cargo que
ejerce el jefe de una Proveeduria (ver articulo 104 de la LCA).

Adjudicatario: Persona fisica o juridica que ha sido contratada por la
Administracion para suministrar un servicio, un bien o una obra al amparo
de un proceso de contratacion administrativa.

CAPITULO I
De la Oficina de Contratacion y Suministros

Articulo 4—La Oficina de Contratacion y Suministros, es la dependencia
encargada de la conduccion y fiscalizacion de los procesos de contratacion
administrativa, asi como velar porque los mismos sean Optimos,
oportunos, estandarizados y cumplan con todos los requisitos
establecidos.



Para el cumplimiento de sus competencias, la Administracion le
suministrara los recursos humanos y materiales que necesite.

Para el eficiente y eficaz cumplimiento de las funciones de la Oficina de
Contratacion y Suministros, todas las unidades organizativas de la
Universidad estan obligadas a brindar la colaboracion y asesoria que
requiera.

SECCION |
De las funciones de la Oficina de Contratacion y Suministros

Articulo 5— Ademas de las competencias indicadas en los articulos 10,
227, 228, 229, 230, 231 y 232 del Reglamento de la ley de Contratacion
Administrativa, son funciones de la Oficina de Contratacion y Suministros
las siguientes:

1. Informar mediante circulares internas y externas sobre los tramites
administrativos que deben cumplirse en relacién con el proceso de
gestion de compras.

2.  Evitar la fragmentacion ilicita en el proceso de gestion de compras.

3.  Normalizar y estandarizar los diferentes formatos de carteles y
mantenerlos actualizados.

4. Determinar si proceden las resoluciones de inicio que presenten las
unidades solicitantes y preparar los carteles para los procedimientos
ordinarios de contratacion, asi como las otras modalidades de
contratacion.

5. Atender las solicitudes de aclaracion y/o modificacion que se
presenten durante el proceso de gestion de compras.

6. Emitir los informes de condiciones generales y legales que se
requieran como parte del proceso de gestion de compras.

7. Atender los recursos de objecion a los carteles, asi como los de
revocatoria y apelacion contra los actos de adjudicacion.

8. Elaborar, tramitar y custodiar los contratos administrativos que
requieran de formalizacion en simple documento o escritura publica.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Fiscalizar, las contrataciones que realice la Universidad Estatal a
Distancia

Gestionar el refrendo contralor cuando proceda, siguiendo el
procedimiento establecido en este Reglamento.

Elaborar y entregar la orden de compra del bien, servicio u obra.

Tramitar los pagos que se deriven de la compra de bienes, servicios
u obras que hayan sido tramitados por el procedimiento de
contratacion correspondiente y recibidos a entera satisfaccion por
parte del responsable de la contratacion, asi como aquellos que se
generen producto de compras realizadas por medio de los fondos de
trabajo institucionales.

Mantener actualizado y debidamente foliado el expediente de cada
contratacion administrativa. Cuando la infraestructura tecnoldgica lo
permita, el expediente se llevara en forma digital o electronica,
manteniendo el orden cronoldgico segun la presentacion de cada
documento, actuacion o comunicado.

Tramitar las gestiones que el responsable de la contratacion le
formule, conducentes a la rescision o resolucién de algun contrato en
particular.

Brindar la asesoria y capacitacion que en materia de contratacion
administrativa soliciten los funcionarios involucrados en el proceso
de gestion de compras.

Controlar que las garantias de participacion, de cumplimiento y
colaterales exigidas por la UNED para cada procedimiento de
compra, se mantengan vigentes por todo el tiempo requerido, asi
como tramitar la ejecucibn de cualquiera de ellas cuando
corresponda. La custodia de los valores que se presenten, producto
de las garantias, seran responsabilidad de la Oficina de Tesoreria.

Realizar el calculo y llevar el control del cobro de clausulas penales
y multas.

Informar acerca del avance de las diferentes actividades del proceso
de gestion de compras.

Tramitar las compras correspondientes al fondo de trabajo de la
Oficina de Contratacion y Suministros.



20.

21.

Tramitar la venta o remate de los bienes de la UNED como de los
organos desconcentrados.

Gestionar la actualizacion del Reglamento, segun las modificaciones
que se produzcan en materia de contratacidon administrativa como
resultado de la promulgacion de leyes, decretos o reglamentos
ejecutivos y circulares que se emitan por las autoridades
competentes.

SECCION lI

Obligaciones del Responsable General de la Contratacion

Articulo 6—Son obligaciones del responsable general de la contratacién
las siguientes:

1.

Buscar el asesoramiento de la Oficina de Contratacién y Suministros
en la confeccion de los documentos generales y legales necesarios
para dar inicio al tramite de contratacién administrativa.

Participar activamente en las reuniones que convoque la Oficina de
Contratacion y Suministros, con motivo del procedimiento de
contratacién a su cargo, incluida la Comisién de Licitaciones.

Atender en los plazos indicados por la Oficina de Contratacion y
Suministros, las consultas que presenten los potenciales oferentes.

Brindar el visto bueno al cartel definitivo de contratacién, en lo que
respecta a las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra a
adquirir.

No actuar en contra de lo dispuesto en la Ley de Contratacion
Administrativa.

Tramitar con la Oficina de Contratacion y Suministros la atencion de
los recursos de objecién, aclaraciones y/o modificaciones al cartel
que se presenten en el proceso de gestion de compras, en relacion

con los aspectos técnicos del objeto a contratar, asi como los
recursos de revocatoria, apelacion, que se presenten antes de la

firmeza de los actos administrativos.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar un informe que incluya el andlisis técnico detallado de las
ofertas, la justificacion de razonabilidad de precio para el acto de
adjudicacién con base en los requisitos de admisibilidad, de legalidad
y de la metodologia de evaluacion indicada en el cartel.

Velar por el correcto cumplimiento de cada una de las obligaciones
indicadas en el cartel, la oferta, la orden de compra y/o el contrato.

Coordinar los aspectos operativos y funcionales durante la fase de
ejecucion contractual.

Remitir de manera inmediata a la Oficina de Contratacion y
Suministros, copia de los documentos que se generen en el proceso
de gestidbn de compras, para mantener actualizado el expediente
administrativo.

Otorgar el visto bueno sobre la factura de compra para que se
proceda a autorizar el tramite de pago.

Informar a la Oficina de Contratacibn y Suministros acerca del
incumplimiento de las obligaciones contractuales.

Evaluar la conveniencia de las propuestas de mejora que presenten
los contratistas tanto en bienes y servicios, para lo cual debera emitir
el respectivo criterio técnico. También propondra a la Oficina de
Contrataciéon y Suministros, las alternativas de mejoras que le
permitan al contratista cumplir con lo contratado de un modo
alternativo, segun las posibilidades legales y presupuestarias, ya sea
a través del rendimiento de garantias colaterales que aseguren el
respaldo para la UNED.

Coordinar la recepcion y/o entrega de los bienes, servicios u obras,
acatando las disposiciones aplicables en los respectivos
procedimientos.

Velar porque los contratos a su cargo, se ejecuten dentro de la
vigencia originalmente pactada.

Preparar y coordinar con la Asesoria Juridica de la UNED el finiquito
en los contratos de obra y remitirlo a la Oficina de Contratacion y
Suministros.



SECCION Il

Programacién de las compras

Articulo 7—EI plan anual de compras. El plan anual de compras debera
estar vinculado con el Plan de Desarrollo Institucional y los respectivos
planes anuales de inversion de cada dependencia de la UNED y se iniciara
con la promulgacion del plan de proyectos el cual debera estar respaldado
financiera y presupuestariamente para su debida ejecucion.

Articulo 8—De la programacion de compras. Al inicio del afio
presupuestario cada dependencia de la UNED, debera brindar, a la Oficina
de Contratacion y Suministros, la informacion sobre sus proyectos de
compras, con el fin de buscar el mecanismo de contratacion para la
obtencion de los mejores resultados en la gestion de compras.

Articulo 9—Cuando surja una necesidad no prevista, el Programa Anual
de Compras podra ser modificado siguiendo el mismo procedimiento que
se indica en el articulo anterior, para lo cual deberan adjuntarse las
justificaciones pertinentes.

Las contrataciones que no estén amparadas al Programa Anual de
Compras original o modificado, no seran tramitadas por la Oficina de
Contratacion y Suministros. Se excluyen de la publicacion de este articulo
los casos de emergencia o excepcidon, que sean autorizados por la
Administracién Superior.

Articulo 10—Si en algin momento del proceso de contratacion, se
determina que el monto estimado y publicado en el Programa Anual de
Compras requiere un ajuste, éste podra realizarse con la debida
aprobacion de la unidad solicitante o de la Administraciébn Superior,
siempre y cuando el nuevo monto no sobrepase el 25% de la estimacién
original y no cambie el procedimiento de contrataciéon ya publicado, sin
necesidad de aplicar lo dispuesto en el articulo 9 del presente reglamento.

Articulo 11—Al finalizar cada periodo presupuestario la Oficina de
Contratacion y Suministros, hara una evaluacion de la gestion de
adquisicion de bienes y servicios por unidad solicitante relacionandola con
el Plan de Compras e informara sobre el particular al Consejo de Rectoria.
Dicha evaluacion incluira las recomendaciones que la Oficina de
Contratacion y Suministros, considere pertinentes.



CAPITULO 1l
SECCION |

Registro de Proveedores

Articulo 12—Todo proveedor debe estar debidamente inscrito en el
SICOP, al cual la UNED esté adscrita, segun las directrices y los requisitos
establecidos para tal efecto. Asimismo, lo haran Unica y exclusivamente
en los bienes y servicios que estén en capacidad de suministrar.

Articulo 13—La UNED solamente considerar4 para los procesos de
contratacién que promueva, a los proveedores que ostenten la condicion
de proveedor activo y para todos los efectos se regira por lo dispuesto
Reglamento para la Utilizacion del Sistema Electronico de Compras
Publicas Mercado en Linea SICOP.

SECCION 1I
Relacion con proveedores

Articulo 14—De la indagacion de mercado. Cuando una Unidad
Solicitante requiera informacion acerca de las caracteristicas técnicas de
un determinado bien, servicio u obra, o necesite indagar en el mercado
sus costos o cualquier otra informacion, podra contactar en forma directa
a los posibles oferentes, en el entendido que dicha actuaciéon no implica
ningdn compromiso ni obligacion para la institucion.

Articulo 15—Del sondeo de mercado. La Oficina de Contratacion y
Suministros solicitara la informacién que requiera mediante correo
electrénico, segun los términos que haya recibido de la Unidad Solicitante.
El plazo que este otorgue para recibir la informacion tendra estrecha
relacion con los cronogramas establecidos, segun la urgencia que exista
del bien o servicio.

Articulo 16—De larelacion con los proveedores. Durante el proceso de
gestion de compras la relacion con los potenciales oferentes de bienes,
servicios u obras y los contratistas, corresponde exclusivamente a la
Oficina de Contratacion y Suministros.

Articulo 17—De las invitaciones de particulares. Los funcionarios de la
UNED, deberan coordinar directamente con el titular competente, la
anuencia para participar en eventos y reuniones organizadas por personas



fisicas o juridicas que tengan como fin dar a conocer algun producto o
servicio. Para tal efecto, en ese momento no debera encontrarse en
trAmite alguna compra de bienes o servicios similares, de tal suerte que
puedan comprometer la imagen institucional por ese hecho. De ser
oportuno, se debera externar invitacion a la Oficina de Contratacion y
Suministros, con el proposito de mantener a su personal actualizado en
cuanto a las particularidades de esos bienes o servicios.

Articulo 18—De la comunicacidon con los proveedores. Se considera
oficial la informacion generada en el proceso de gestion de compras
disponible en la pagina web del SICOP, asi como cualquier mensaje que
se transmita en forma electrénica o telematica.

CAPITULO IV
SECCION |
La solicitud de bienes y servicios

Articulo 19—Todo procedimiento de contratacion que lleve a cabo la
Oficina de Contratacion y Suministros, debera estar amparado a la
solicitud de bienes y servicios que haya tramitado de previo la respectiva
unidad solicitante, la cual debera tramitarla por los medios fisicos o
electrénicos de que disponga en la Institucion. La Oficina de Contratacion
y Suministros proporcionara y colocara, en los medios electrénicos
oficiales utilizados por la UNED, los formularios respectivos.

Articulo 20—De los tipos de solicitudes. Para los efectos
correspondientes se dispondra de los siguientes tipos de solicitudes de
bienes y servicios:

1. Solicitud de Bienes y Servicios con cargo al presupuesto ordinario y
extraordinario de la institucién.

2. Solicitud de Servicios Académicos con cargo al presupuesto
ordinario y extraordinario de la institucion.

3. Solicitud de Bienes y Servicios para la compra de boletos aéreos

Articulo 21—De los requisitos. Independientemente del formato que
pueda tener en un momento determinado la solicitud de compra de bienes,
servicios u obras, ésta obligatoriamente debera contener la siguiente
informacion:



Fecha de elaboracion de la Solicitud de Bienes y Servicios.

Dependencia Solicitante.

Programa, subprograma y actividad correspondiente

Partida presupuestaria que cubrira el costo estimado de la compra,

debidamente autorizado por el funcionario competente.

La cantidad, unidad de medida y el codigo de bodega o codigo de

activo.

Enunciacion del tipo de bien, servicio u obra requerido.

Costo unitario estimado y costo total estimado expresado en colones

costarricenses.

8. Firmas del solicitante y del funcionario competente para la
autorizacion del gasto.

9. Laresolucioén de inicio del procedimiento de contratacion.

hrwpbPE

o

No

Articulo 22—De los plazos de presentaciéon de Solicitudes de
Compra. Las solicitudes de compra deberan ajustarse a los plazos
establecidos por la Oficina de Contratacion y Suministros, los cuales seran
publicados mediante circular al inicio del afio presupuestario.

Articulo 23—De los errores en la Solicitud de Compra. Los plazos con
que cuenta la Oficina de Contratacion y Suministros para tramitar una
solicitud de compra no correran sino hasta que esta cumpla con todos los
requisitos dispuestos en el presente Reglamento y prevendra la correccion
de los defectos que presente la solicitud, para lo cual otorgara un plazo de
tres dias habiles para ser corregidos, de lo contrario se procedera a
rechazar la misma.

SECCION lI
La resolucion de Inicio

Articulo 24—De la Resolucion de Inicio. La Oficina de Contratacion y
Suministros proporcionara y colocara, en los medios electrénicos oficiales
utilizados por la UNED, el formulario: "Resolucién de Inicio", con los datos
de la informacién que debera suministrar el Responsable General de la
Contratacién, para el tramite de compra o venta correspondiente. Su
presentacion debera realizarse junto con la presentacién de la Solicitud de
Bienes o Servicios segun corresponda. De no producirse el ingreso de la
decision inicial se procedera con el rechazo de la solicitud antes
mencionada. La Oficina de Contratacion y Suministros tendra la potestad
de devolver las decisiones iniciales que no cumplan con los requisitos ahi
solicitados.



Articulo 25—De los Requisitos. Independientemente del formato que
pueda tener en un momento determinado el formulario Resolucién de
Inicio, éste a parte de la informacibn que se debe completar,
obligatoriamente debera contener la siguiente informacion:

1. En los casos de Contratacion Directa amparada a la excepcion de
oferente Unico (articulo 139 del RLCA inciso a.) se debe presentar la
prueba documentaria fidedigna que evidencie la unicidad del
oferente.

2. Para los casos de reparaciones indeterminadas (articulo 139 del
RLCA inciso g.) se debe presentar una factura proforma por el
servicio a realizar, con el visto bueno del Titular de la Oficina de
Servicios Generales.

3. Cuando se realice algun tramite de reparacién de vehiculos, producto
de una colisién, debera anexarse el avalio del Instituto Nacional de
Seguros (INS) o de la aseguradora que lo practico.

4.  Sien el trdmite por iniciar se va entregar a cambio algun bien mueble
de la UNED deberé incluirse el avallio respectivo con no mas de un
mes de emitido y el acuerdo de enajenacion del bien por parte del
Consejo Universitario.

5. La Oficina de Contrataciéon y Suministros podra solicitar informacion
adicional para justificar cualquier otro tramite de excepcion que
pudiera presentarse, respecto a los indicados en los puntos
anteriores.

SECCION Il
La decision inicial de procedimiento de contratacion administrativa

Articulo 26—De la Decision Inicial. La decision inicial del procedimiento
de contratacion, deberd estar presente en el expediente administrativo.
Para todo trdmite ordinario o en los casos de materia excluida de los
procedimientos ordinarios tendra en su expediente administrativo la
Decision Inicial del Procedimiento de Contrataciéon Administrativa.



SECCION IV
El cartel en el proceso de gestion de compras

Articulo 27—Del cartel. Toda adquisicidon o venta de bienes, servicios u
obras debe ser tramitada de conformidad con los términos que se definan
en el cartel del concurso. En el expediente administrativo de la
contratacion debera constar el visto bueno de aceptacion que el
Responsable General de la Contratacion le brinde al cartel.

Articulo 28—De la inclusién de requisitos en los carteles. La unidad
solicitante por medio del Encargado General de la Contratacidén coordinara
con la Oficina de Contratacion y Suministros la inclusion de requisitos en
los carteles, tales como: reuniones y/o visitas previas a la recepcion de
ofertas, requisitos de admisibilidad, condiciones generales y especificas,
factores a aplicar en la metodologia de evaluacion, clausulas penales y
multas, y los anexos que se requieran.

Articulo 29—Divulgacion de los carteles. La Oficina de Contratacion y
Suministros, debera hacer del conocimiento de los potenciales oferentes
el cartel de cada compra, asi como de las Fe de Erratas, cuando
correspondan, utilizando en los casos que procedan por ley los siguientes
medios de comunicacion: entrega directa -correo electronico o fax-
publicacién en el Diario Oficial La Gaceta -cuando corresponda-,
publicacion en diarios de circulacion nacional, SICOP y por otras vias
electronicas y telemaéticas.

Articulo 30—De los casos en que no se elaboran carteles. La Oficina
de Contrataciébn y Suministros no confeccionard carteles para los
siguientes casos especificos: pagos por servicios, pago de membrecias,
modificacion por concepto de ampliacion o disminucion del objeto
contractual, por contrato adicional, suscripciones, servicios de
capacitaciéon abierta, reparaciones indeterminadas, des almacenajes,
combustibles y tiquetes aéreos y facultativamente en los siguientes casos:
compra de material bibliografico, servicios de alimentacion, servicios
profesionales académicos de escasa cuantia y las compras realizadas por
medio del fondo de trabajo de la Oficina de Contratacion y Suministros.

CAPITULO V
Gestion del Proceso de Contratacion
SECCION |

El expediente administrativo

Articulo 31—Del expediente administrativo de contratacién. La
conformacién oficial del expediente administrativo sera responsabilidad
absoluta de la Oficina de Contratacion y Suministros, la cual velara que



este se encuentre debidamente foliado, que contenga los documentos en
el mismo orden en que fueron presentados por los oferentes o
interesados,

o las unidades solicitantes, segun los procedimientos internos establecidos
al efecto. De contarse con sistemas electronicos que cumplan con la Ley
de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, la Oficina de
Contratacion y Suministros podra utilizar el expediente electrénico
aplicando para tal fin la normativa establecida por la Direccion General de
Archivo Nacional.

La Oficina de Contratacion y Suministros mantendra bajo su custodia los
expedientes administrativos, los cuales podran ser consultados por
cualquier persona fisica o juridica -en la fecha y horario establecido por
esta.

SECCION lI
Licitaciones

Articulo 32—Es el medio idoneo para que la UNED, adquiera los bienes
y servicios que requiere para su normal operacion. Acorde con la
normativa vigente y segun el monto del concurso, se clasifican en
abreviada y publica.

Articulo 33—La decision administrativa que da inicio al procedimiento de
contratacion serd emitida por el titular de la Oficina de Contratacion y
Suministros, y sera esta oficina quien velara por que se adjunten todos los
requisitos establecidos en los articulos 8 y 9 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa.

Articulo 34—EI cartel lo confeccionara la dependencia siguiendo los
lineamientos en materia administrativa segun lo dispuesto en el articulo 27
de este reglamento.

Articulo 35— En las licitaciones publicas la publicidad del concurso se
haréa por medio de la plataforma SICOP. Los tramites y plazos que ocupan
este proceso estaran acordes con la legislacién nacional.

Articulo 36 — Cuando se presente una diferencia mayor a un 25% entre
el monto estimado y el monto recomendado de adjudicacion, debera
justificarse por escrito la diferencia en la respectiva recomendacion de
adjudicacién, aportando la informacién suficiente.



Articulo 37— En la licitacion abreviada, la publicidad del proceso se hara
por medio de la plataforma SICOP, cuyo plazo de tramitacion estara
acorde con las disposiciones que rigen la materia.

Articulo 38—Valoracion de ofertas. En cualquiera de los procedimientos
de compra a la Oficina de Contrataciébn y Suministros le corresponde
elaborar el informe en donde se determine el grado de cumplimiento de
las ofertas que se presenten con respecto a las condiciones generales y
legales establecidas en el cartel. En complemento con el articulo 5, inciso
6) de este Reglamento, el responsable general de la contratacion sera el
responsable de informar por escrito a la Oficina de Contratacion y
Suministros la veracidad y el cumplimiento de las ofertas en cuanto a los
requerimientos especificos de orden técnico y la respectiva evaluacion. A
la Oficina Juridica le corresponde emitir criterio por escrito acerca de los
aspectos de orden juridico que se le consulten con motivo del analisis de
las ofertas.

SECCION Il
De la Comisién de Licitaciones

Articulo 39—Comision de Licitaciones. La Comision de Licitaciones, es
el 6érgano del analisis de los informes técnicos, legales y procedimentales,
que se generen segun lo dispuesto en el articulo 38 de este Reglamento.

Articulo 40— A la Comisién de Licitaciones le correspondera las
siguientes funciones:

1. Recomendar la adjudicacién, la declaratoria de desierto, infructuoso
o insubsistente, mediante resolucion justificada ante el CONRE, para
las licitaciones publicas y abreviadas.

2. Adjudicar o declarar desierto, infructuoso o insubsistente, los
procedimientos de licitacibn o compra directa, bajo la modalidad de
subasta a la baja. En los casos de licitaciones publicas debera
mediar, previo al inicio del proceso, la delegacién de la competencia
por parte del Consejo Universitario, o del CONRE para los casos de
licitaciones abreviadas.

3. Analizar y recomendar la resolucion los recursos de revocatoria en
los procedimientos de licitaciones abreviadas, que, por la cuantia, no
son de competencia de la Contraloria General de la Republica. La
resolucién final debera ser suscrita por el Jerarca de la Institucién.



4.  Analizar y recomendar la respuesta a las audiencias que confiera la
Contraloria General de la Republica, en los recursos de apelacion en
los procedimientos de licitaciones publicas. La respuesta a dichas
audiencias debera ser suscrita por el Presidente del 6rgano que dictod
el acto de adjudicacion.

5. Otras funciones que le sefale el presente reglamento.

SECCION IV
Prérroga fecha méaxima de adjudicacion

Articulo 41—Las fechas maximas de adjudicacion de las licitaciones o
contrataciones, que estén por vencerse, podran ser prorrogadas por la
Oficina de Contratacion y Suministros, aplicando las pautas establecidas
en el articulo 87 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.
Esta prérroga se dard por una Unica vez, en casos calificados cuando
resulte dificil para la Administracion resolver en el plazo estipulado en el
cartel.

La solicitud de prérroga, deberd contener las razones de interés publico
para tomar tal decision, ademas, se debe indicar el tipo y numero de
contratacion, descripcion y monto de la compra, asi como un cuadro donde
se detallen las vigencias de las ofertas y de las garantias de participacion
en los casos en que procedan y dejara evidencia de la resolucion de
prorrogar, en el expediente correspondiente, y al menos con cinco dias
anteriores al vencimiento de la fecha maxima para adjudicar.

SECCION V
Contrataciones directas

Articulo 42—La contratacion directa de escasa cuantia es un
procedimiento contractual de excepcion que permite a la UNED adquirir
bienes y/o servicios por montos iguales o0 menores al limite establecido
por la legislacidbn nacional para este tipo de tramite, o bien para
contratar aquellas actividades que por su naturaleza y circunstancias
no estan sujetas a concurso publico. Este es un proceso que utilizara el
Registro de Proveedores como el medio idoneo para invitar a los
participantes inscritos en el Registro de Proveedores del SICOP



Articulo 43—Para las adquisiciones de obras, bienes y servicios a través

del procedimiento de contratacién directa de escasa cuantia se aplicaran
los siguientes lineamientos:

1.

Los inicios de tramite se daran segun lo dispuesto en los articulos 20,
21, 22, 23,24 25 y 26 del presente reglamento.

Recibidos los documentos de inicio de tramite, la Oficina de
Contratacion y Suministros invitara, a través de SICOP a los
potenciales oferentes del giro propio del objeto contractual
especifico. Dichos oferentes deberan estar inscritos en el registro de
proveedores del SICOP.

La Oficina de Contratacion y Suministros estudiara y analizara todas
las ofertas presentadas, siempre y cuando hayan sido recibidas en
tiempo y forma, segun las condiciones particulares de cada proceso
de contratacion.

La Oficina de Contrataciéon y Suministros procedera a adjudicar en
forma total, no parcial, aquellas contrataciones cuyo sistema de
valoracion se haya establecido como 100% precio, verificando que el
oferente ganador se haya comprometido a cumplir con las
caracteristicas técnicas del objeto y facultativamente solicitara la
recomendacion de adjudicacién a la dependencia respectiva, cuando
la complejidad de los bienes o servicios a contratar lo amerite.

En caso de que ningun oferente cumpla con la totalidad de las
especificaciones técnicas o no cotice el item completo, la
Administracion se reserva el derecho de adjudicar parcialmente.

Dentro del plazo establecido por el articulo 144 del Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa, la Oficina de Contratacion y
Suministros, debera adjudicar la contratacion y comunicarla por el
mismo medio que se curso la invitacion.

De plantearse algun recurso de revocatoria dentro del plazo de 2 dias
habiles siguientes a la comunicacion, y de resultar procedente, se
concedera audiencia al adjudicatario por un plazo de 2 dias habiles.
Cumplida la etapa anterior, en aquellos casos que le competan, la
Oficina de Contratacién y Suministros debera resolver dentro de los
tres dias habiles siguientes el recurso planteado.

La Oficina de Contratacion y Suministros solicitard al adjudicado,
dentro de los plazos establecidos, el pago de las especies fiscales y
garantias que correspondan, otorgandole un plazo de hasta 5 dias
habiles para su presentacion. En caso de que dichos requisitos no
sean remitidos en el plazo estipulado, en los préximos 10 dias
habiles, se procedera a adjudicar a la siguiente oferta mejor



evaluada, salvo justificacion razonada del adjudicatario, por lo que la
Oficina de Contratacion y Suministros quedard facultada para
conceder una prérroga por un plazo que no podra superar el
originalmente otorgado.

9. Cumplidas las etapas anteriores, si la contratacion no requiere
refrendo interno, se procedera a confeccionar y comunicar la orden
de compra o contrato, segun corresponda. Si la contratacion requiere
contar con el refrendo interno se remitira a la Oficina Juridica para
que proceda a otorgar el refrendo interno dentro de los plazos
establecidos por la Oficina de Contratacién y Suministros, cuando la
contratacion directa asi lo requiera.

Articulo 44— Para la contratacion de los bienes y servicios, prevista en
los articulos 2 y 2 bis de la Ley de Contratacion Administrativa y 139, 140,
142y 143 de su reglamento, debera seguirse el procedimiento indicado en
el “Protocolo para realizar contrataciones directas con solicitud de permiso
ante la Contraloria General de la Republica, para obras, bienes o
servicios”.

SECCION VI
Prérrogas alos contratos

Articulo 45—Cuando se requiera una prérroga de un contrato por
servicios continuos y esté prevista en las condiciones de la contratacion,
el responsable general de la contratacion, deberd solicitar a la Oficina de
Contratacién y Suministros, dicha prérroga, por lo menos con 2 meses de
anticipacion al vencimiento. Esta prérroga debera contener una evaluacion
del servicio recibido durante el periodo a finalizar incluyendo las
observaciones relevantes que deban ser comunicadas al contratista.
Cuando no esté contemplada en las condiciones iniciales de la
contratacion o que se hayan agotado las prorrogas establecidas, el
responsable general de la contratacion debera iniciar los nuevos tramites
por lo menos 12 meses antes del vencimiento del contrato, cumpliendo
para ello los requisitos del procedimiento de contratacion que corresponda.

Articulo 46—Para la contratacion de arrendamientos de bienes inmuebles
con o0 sin opcion de compra, la Administracion podra utilizar el
procedimiento de licitacion publica, licitacion abreviada o contratacion
directa segun corresponda.



El propietario del bien inmueble no debera rendir garantia de cumplimiento
y en lo concerniente al reajuste de la renta o precio se aplicard lo dispuesto
en el articulo 67 de la Ley de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos. La
Administracion no efectuara depadsito alguno al propietario como sefial de
trato.

Articulo 47— Las contrataciones de arrendamientos de bienes inmuebles
que estén amparadas al articulo 139 inciso j), deberan incluir
adicionalmente a la solicitud de bienes y servicios y la resolucion de inicio
de procedimiento lo siguiente:

1. La indicacion del propietario del Inmueble sea persona fisica o
juridica con sus calidades para efectos de contacto y comunicacion.
El contenido presupuestario debera verificarse solamente para el
primer afo.

2. Lajustificacion del por qué la propiedad es la idonea para el alquiler,
se debe considerar ubicacién, naturaleza, accesibilidad y
condiciones del inmueble, que lo configuren como el mas apto para
la finalidad publica propuesta.

3. Se debe adjuntar el acuerdo de la negociacion, en cuanto al precio
mensual por el arrendamiento del inmueble.

4.  Asimismo, antes del envio de lo anterior el responsable general de la
contratacion deberd comunicar a los duefios de los inmuebles que
deben cumplir y acatar las siguientes disposiciones:

a. Estar debidamente inscrito como proveedor en el sistema
unificado electrénico de compras publicas SICOP, la Oficina de
Contratacién y Suministros, no iniciara ningun tramite hasta que
no esté formalizado dicho requisito.

b. Comunicar al propietario del inmueble que la UNED debe, por
disposicion legal realizar la deduccién del impuesto sobre la
renta, por lo que dicha deduccion se realiza cada mes en cada
factura presentada. La UNED, al ser agente retenedor de la
hacienda publica ejecuta esa funcion para el Estado. Solamente
en los casos en los cuales concurra una disposicion de exencion,
este porcentaje no se deduce, por lo que si los propietarios gozan
de esta exencidn deberan presentar copia del documento o
indicacion de la ley que los exonera.

c. Todo contrato debera contar con las especies fiscales
correspondientes. Solamente en los casos en los cuales
concurra una disposicion de exencion, no se debe depositar las



especies fiscales referidas, por lo que si los propietarios gozan
de esta exencion deberan presentar copia del documento o
indicacion de la ley que los exonera.

d. Deben contar con factura debidamente autorizada por la Ley
General de Tributacion Directa o con la dispensa respectiva.

e. El propietario debera contar con una cuenta bancaria a su
nombre, sea persona fisica o juridica.

f.  En el caso de bienes inmuebles de propiedad privada, el avaltuo
respectivo en el cual se determinara por parte de un especialista
interno o en su defecto por parte de la Direccion General de
Tributacion, el monto maximo que podra cancelar la Universidad
por concepto del alquiler. El propietario debe estar de acuerdo de
que su oferta no podra ser superior de dicho monto.

Articulo 48—Para adquirir bienes inmuebles se debera seguir el
procedimiento de licitacion publica, salvo que haya ley especial que
autorice a la Administracion a ejercer las facultades de expropiacién o que
medie autorizacion del 6rgano contralor.

Para este tipo de procedimiento debera cumplirse con los requisitos
establecidos en el articulo 165 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.

SECCION VI
Modificacion Unilateral del contrato (50% adicional)

Articulo 49—En el caso de ejercitarse la potestad de modificacion hasta
en un 50% de la prestacién objeto de la contratacién, sea en contratos
ejecutados o en ejecucién, el encargado general de la contratacion debera
plantear la solicitud formal ante la Oficina de Contratacién y Suministros,
incluyendo al menos la siguiente informacion:

1. Para contratos en ejecucion, presentar solicitud motivada, en la cual
se detallen ampliamente la necesidad que se pretende satisfacer, las
razones por las cuales se considera que la ampliacion obedece a una
situacion de naturaleza imprevisible al momento de iniciarse el
tramite de la contratacion original, que la misma es la Unica forma de
satisfacer el interés publico perseguido y que el monto total de la
contratacion (original incluyendo reajustes o revisiones de precio,
mas la modificacion propuesta) no superan el limite establecido en el
procedimiento de contratacion seguido originalmente.



Adicionalmente se debera adjuntar una nota con la anuencia del
contratista, en contratar ese 50% adicional manteniendo las mismas
condiciones del contrato original.

En contratos de prestacion continua se podra modificar tanto el objeto
como el plazo. De tratarse de ese ultimo supuesto, el 50% aplicara
sobre el plazo contratado originalmente sin incluir las prérrogas.

2. Las modificaciones que no se ajusten a la situacion de imprevision
sefialada o al 50% del contrato, solo serédn posibles con la
autorizacion de la Contraloria.

Para contratos ejecutados, se debera presentar:

a. La solicitud motivada en la cual se detalle ampliamente la
necesidad que se pretende satisfacer, dejando constancia que
en el nuevo contrato no se estan cambiando las bases bajo las
cuales se pacto originalmente, (pudiendo el contratista mejorar
las condiciones iniciales).

b. Que no han transcurrido mas de seis meses de la recepcion
provisional del objeto. Si esta recepcidn coincide con la
definitiva, el plazo regira a partir de esa fecha.

c. Que el monto del nuevo contrato no sea mayor al 50% del
contrato anterior (contemplando reajustes y modificaciones
operadas). Si el objeto del contrato original se compone de
lineas independientes, el 50% se calculara sobre el objeto y
estimacion general del contrato. En los contratos de objeto
continuado, el 50% se considerara sobre el plazo originalmente
convenido sin considerar las prérrogas.

La Oficina de Contratacibn y Suministros, realizard el andlisis
correspondiente para su aprobacién o rechazo, segun proceda.

SECCION VIII
Contrataciones por fondos de trabajo

Articulo 50— La Administracion podra disponer de fondos de trabajo en
las dependencias donde la Administraciébn autorice o en las unidades
desconcentradas segun el plan de desconcentracién institucional. En todo
caso las compras por fondos de trabajo estaran sujetas a las siguientes
regulaciones:



1. La cuantia de la contratacion no podra exceder el monto minimo
establecido para la aplicacion del impuesto sobre la renta. Dicho
monto se actualiza cada afo y debera ser comunicado oficialmente
por los medios institucionales dispuestos para ello, por la Direccién
Financiera.

2. No se podran adquirir activos institucionales, salvo aquellos que
cuenten con la autorizacion de la Direccion Financiera.

3.  Se prohibe el fraccionamiento ilicito de las contrataciones.

4. Las contrataciones que se realicen por estos medios, deberan contar
con una justificacion del gasto y deberan quedar debidamente
documentadas, en donde al menos debera dejarse constancia de lo
siguiente:

a. La consulta realizada en el SICERE, de que el proveedor
adjudicado se encuentre al dia en el pago de las cuotas obrero
patronales de la Caja Costarricense del Seguro Social.

b. El detalle del bien o servicio a adquirir.

c. La oferta respectiva debidamente suscrita por la persona
competente.

5. Toda contratacion que exceda el limite indicado en el punto 1
anterior, debera ser tramitado a través de la Oficina de Contratacion
y Suministros.

6. Segun los requisitos y plazos estipulados para ello en el presente
reglamento.

CAPITULO VI
Refrendos

Articulo 51—Los procesos cuyos montos sean superiores a los asignados
para contrataciones directas y menores a las que requieren refrendo de la
Contraloria General de la Republica deberan contar con la aprobacién de
la Oficina Juridica, segun las causales previstas en el Reglamento de
Refrendos de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 52— El titular de la Oficina Juridica en coordinacién con la Oficina
de Contratacion y Suministros, y el responsable general de la contratacion
establecera los contenidos que deben tener los contratos para que junto
con el expediente respectivo se remitan a la Contraloria General de la
Republica.



CAPITLO VII
Garantias

Articulo 53—Segun lo establecido en el articulo 37 y siguientes del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, las garantias de
participacion son opcionales y las de cumplimiento se solicitaran en las
litaciones pulblicas y abreviadas y facultativamente en los demas
procedimientos mediante resolucién expresa emitida por el Vicerrector
Ejecutivo y el titular de la Oficina de Contratacion y Suministros.

En las contrataciones de arrendamiento de bienes inmuebles no se exigira
la garantia de cumplimiento.

Articulo 54—Corresponde a la Oficina de Contratacion y Suministros, la
recepcion de las garantias de participacion y de cumplimiento llevando un
adecuado control de quién es el garante y al proceso de contratacion a
que corresponde y el registro correspondiente en los sistemas informaticos
habilitados para ello. La custodia y devolucién de las garantias sera
responsabilidad de la Direccion Financiera, en este Ultimo supuesto a
solicitud de la Oficina de Contratacion y Suministros.

Articulo 55—La Oficina de Contratacion y Suministros, velara por el
cumplimiento de los requisitos para el depdsito de garantias, segun lo
establecido en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Articulo 56—La devolucién de las garantias de participacion se hara
segun las condiciones establecidas en los carteles respectivos y previa
autorizacion de la Oficina de Contratacion y Suministros, a los oferentes
no adjudicados y al adjudicatario cuando éste haya rendido la garantia de
cumplimiento. Para el caso de las garantias de cumplimiento la devolucién
se hara bajo el mismo supuesto anterior.

Articulo 57—Sera responsabilidad del analista del proceso de
contratacion en coordinacion con el funcionario responsable del area de
control y seguimiento de la Oficina de Contratacion y Suministros,
mantener a derecho las garantias, por ejemplo, en lo referente a la
vigencia, monto, asi como ordenar, previa autorizacion del titular de la
Oficina de Contratacion y Suministros, la devolucion o ejecucion en los
casos que procedan.

Articulo 58—El funcionario responsable del area de control y seguimiento
de la Oficina de Contratacion y Suministros, debera peridodicamente
solicitar a los responsables generales de la contratacion, un informe en el



cual se haga constar la correcta ejecucion de los procesos de contratacion,
concediéndole un plazo maximo de tres dias hébiles para su presentacion.
En los casos que la Oficina de Contratacion y Suministros, no obtenga
respuesta del funcionario responsable de la contratacidon, se dard por
satisfecha la relacion contractual y se procederé a su devolucion segun lo
dispuesto en el articulo 53 y cualquier situacibn anomala sera
responsabilidad exclusiva de éste, eximiendo de toda responsabilidad a la
Oficina de Contratacion y Suministros.

Toda solicitud de prorroga debera estar debidamente justificada y
demostrada y deberd solicitarse ante la Oficina de Contratacion y
Suministros, a mas tardar con quince dias habiles de anticipacion al
vencimiento de las mismas. Si se tratare de solicitud de ejecucion de
garantias, el responsable de la contratacion, debera hacerlo dentro del
mismo plazo antes mencionado, debidamente fundamentado y razonado
para que la Oficina de Contratacion y Suministros, realice los tramites
correspondientes.

En casos excepcionales, si la Administracion se viere en la obligacion de
ejecutar una garantia, porgue no se renovo en tiempo, debera custodiar el
dinero obtenido mediante esa gestion, mientras el contratista se pone a
derecho con la garantia. Dicha ejecucion podra hacerla la Oficina de
Contratacion y Suministros, de oficio en forma automética.

Articulo 59—En el caso de prérrogas a las garantias, una vez prevenido
el oferente o contratista sobre la misma, y si éste no atendiere
oportunamente la prevencion, la Oficina de Contratacion y Suministros,
procedera a la ejecucion de las cauciones a mas tardar el ultimo dia de su
vencimiento.

Articulo 60—En caso de que proceda la ejecucion de las garantias se
debera aplicar el procedimiento aprobado en concordancia con el articulo
81 y siguientes de este reglamento.

CAPITULO VIII
Recursos

Articulo 61— Correspondera al 6rgano que resolvié aplicar una sancion
por inhabilitacion y apercibimiento o bien al que dicté un acto de
adjudicacion, o contra aquel que declara desierto o infructuoso el
concurso, resolver los recursos de revocatoria contra los actos



mencionados. Los recursos se plantearan ante la Oficina de Contratacion
y Suministros, quien se encargara de canalizarlos ante el 6rgano que
competa, una vez obtenido los criterios del area técnica.

El recurrente, podra solicitar expresamente que el recurso de revocatoria
sea conocido y resuelto, no por la instancia que dict6 el acto, sino por el
Jerarca respectivo. Cuando la apelacion de un acto de adjudicacion sea
planteada ante la Contraloria General de la Republica, se procedera
conforme corresponda.

Articulo 62—En casos de recursos de revocatoria en Contrataciones
Directas de Escasa Cuantia, cuando el recurso se fundamente en
aspectos de precio, lo resolvera directamente la Oficina de Contratacion y
Suministros. Cuando la Revocatoria sea basada en aspectos técnicos o
en el sistema de evaluacion, el responsable general de la contratacion
emitird su criterio por las vias institucionales habilitadas para ello. Cuando
la Revocatoria sea por razones de interpretacion juridica, la Oficina
Juridica emitir4 su dictamen por las vias institucionales habilitadas. En los
dos casos anteriores, a solicitud de la Oficina de Contratacion y
Suministros.

Articulo 63—Dada la Resolucion por el 6rgano competente, se enviara a
la Oficina de Contratacion y Suministros, para que comunique la respuesta
a los recurrentes que plantearon objecion a los carteles, revocatoria y
apelacion contra los actos de adjudicacion o contra aquel que declara
desierto o infructuoso el concurso.

SECCION |
Objecién al cartel

Articulo 64—En el caso de recurso de objecion a los carteles de
licitaciones publicas y recibida la notificacion de audiencia especial por
parte de la Contraloria General de la Republica, la Oficina de Contratacion
y Suministros, solicitara el mismo dia, por el medio adecuado, el
pronunciamiento del area técnica y de la Oficina Juridica, quienes, en un
plazo de dos dias habiles, deberan enviar sus descargos o el allanamiento
a la Oficina de Contratacién y Suministros.

Articulo 65—Corresponde a la Oficina de Contratacion y Suministros,
integrar y enviar la respuesta a la Contraloria General de la Republica
dentro del plazo de la audiencia.



Articulo 66—Si el recurso es interpuesto en una licitacion abreviada ante
la Oficina de Contratacién y Suministros, ésta en coordinacion con el area
técnica tendra un plazo de tres dias habiles para tomar la resolucién y
remitirla al recurrente.

Articulo 67—Si el recurso es declarado con lugar, la Oficina de
Contratacion y Suministros, se encargara de efectuar las modificaciones y
comunicarlas o publicarlas por los mismos medios utilizados para invitar.

SECCION lI
Revocatoria

Articulo 68—En los concursos cuyos procedimientos proceda la
interposicion del recurso de revocatoria, el recurrente se presentara ante
la Oficina de Contratacién y Suministros, dentro de los plazos establecidos
por ley.

Articulo 69—Una vez presentado el recurso, la Oficina de Contratacion y
Suministros, en conjunto con el area técnica en un plazo maximo de dos
dias habiles analizaran la admisibilidad del recurso y la Oficina de
Contratacién y Suministros, notificara al recurrente, en caso de que se
declare inadmisible. Cuando este resulte admisible para su tramite, la
Oficina de Contratacién y Suministros, notificara a la parte adjudicada que
ha sido recurrida, dentro del mismo plazo sefalado anteriormente,
concediéndole una audiencia por el término de tres dias habiles para que
exprese sus alegatos. La Oficina de Contratacion y Suministros, podra
declarar improcedente o inadmisible un recurso, si al revisar los
documentos presentados no reune los requisitos minimos de
admisibilidad.

Articulo 70—Vencida la audiencia concedida y/o recibidos los argumentos
del adjudicatario recurrido, la Oficina de Contratacion y Suministros, los
enviard al area técnica, para que ambos se pronuncien en un plazo de tres
dias habiles.

Articulo 71—Recibidos los criterios del area técnica, la Oficina de
Contratacién y Suministros, contara con un plazo maximo de tres dias
habiles siguientes a la recepciéon de la documentacion para emitir su
recomendacion y elevarla al 6rgano competente.



Articulo 72—La Administracion debera resolver el recurso en un plazo
maximo de 15 dias hébiles siguientes, al vencimiento del plazo conferido
al recurrente para su contestacion. Dentro de dicho plazo deberan
contabilizarse los sefialados en los articulos 63, 64 y 65 anteriores.

Articulo 73—Corresponde a la Oficina de Contratacion y Suministros,
notificar la resolucién del recurso de revocatoria, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al recibo de la misma.

SECCION llI
Apelacion

Articulo 74—Este recurso debera plantearse ante la Contraloria General
de la Republica, ya sea apelando el acto de adjudicacion o el que declare
infructuoso o desierto el concurso. Para esos efectos regiran los plazos
establecidos en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
para las licitaciones publicas o abreviadas.

Articulo 75—Cuando la Contraloria General de la Republica solicite un
expediente administrativo, en casos de apelaciones, la Oficina de
Contratacion y Suministros, debera remitirlo dentro del dia habil siguiente
y prevenir a los oferentes para que mantengan o restablezcan la vigencia
de las ofertas y la garantia de participacion. Si en el expediente existieren
lineas independientes que no fueron apeladas, se enviara en sustitucion
del original una copia certificada del expediente administrativo.

Articulo 76—Una vez notificada la audiencia inicial concedida por la
Contraloria General de la Republica, debera la Oficina de Contratacion y
Suministros, en el plazo de u n dia habil convocar al area técnica y Oficina
Juridica para que se pronuncien en un plazo de tres (3) dias habiles. De
considerarlo necesario cualquiera de las tres dependencias, convocara a
la Comision de Licitaciones para coordinar la respuesta de la apelacion.

Articulo 77—Una vez que sean remitidos los respectivos
pronunciamientos o cuando el mismo sea conjunto, la Oficina de
Contratacion y Suministros, debera enviar la respuesta al Organo
Contralor antes de que se cumplan los diez dias concedidos por éste.
Dicha respuesta debera ser suscrita por el Presidente del 6rgano que dicto
el acto de adjudicacion.



Articulo 78—En las audiencias finales y las especiales debe seguirse el
mismo procedimiento de la audiencia inicial.

CAPITULO IX
Sanciones
SECCION |

Sanciones alos contratistas

Articulo 79—Una vez que el responsable general de la contratacidén
determine un incumplimiento contractual, donde en apariencia sea
aplicable una sancién, la ejecucién de la garantia de cumplimiento, o
cuando se pretenda resolver o rescindir un contrato, debera en
coordinacion con el titular de la Oficina de Contratacion y Suministros,
realizar el procedimiento correspondiente, proponiendo las sanciones
respectivas segun la gravedad del caso.

Articulo 80—Recibida la solicitud debidamente fundamentada, la Oficina
de Contratacién y Suministros, tendra un plazo de tres dias habiles para
otorgar la audiencia respectiva al Contratista, de conformidad con los
procedimientos que correspondan segun Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento. Para el tramite del procedimiento y
recomendacion final, la Oficina de Contratacibn y Suministros,
facultativamente podra solicitar la asesoria legal correspondiente de un
abogado con experiencia en Contratacion Administrativa.

Articulo 81—Una vez recibidos los descargos del contratista, los mismos
seran remitidos al responsable general de la contratacion para que se
pronuncien con respecto a dichas pruebas, en un plazo de tres (3) dias
hébiles.

Articulo 82—Recibido el dictamen del responsable general de la
contratacion, la O.C.S. remitira en el plazo maximo de cinco (5) dias
habiles, su recomendacion a la Oficina Juridica, para que emita la
resolucion final.

Articulo 83—La interposicién de recursos en contra de la resolucién final,
no suspenderd la aplicacion de la sancion; salvo cuando la Administracion
considere que la misma pueda causar perjuicios graves de imposible o
dificil reparacion.



SECCION lI

Multas y clausulas penales

Articulo 84—Las multas y clausulas penales se ejecutaran
autométicamente, en apego estricto a lo sefialado en el cartel o la
invitacion una vez detectado el incumplimiento. Sera responsabilidad del
funcionario del area de control y seguimiento de la Oficina de Contratacion
y Suministros, mediante acto debidamente motivado el cobro de las
mismas en aquellos contratos que estén bajo su tutela. Contra el cobro
de las multas no existen recursos.

El cobro de las multas y clausulas penales se hara con cargo a las
retenciones del precio que se hubieran practicado y los saldos pendientes
de pago. En caso de que ninguna de esas dos alternativas resulte viable,
se ejecutard la garantia de cumplimiento hasta por el monto respectivo.

La Oficina de Contratacién y Suministros sera la encargada de comunicar
y gestionar el cobro ante el contratista.

SECCION Il
Sanciones alos funcionarios

Articulo 85—Los funcionarios de la UNED que desempefien una labor de
supervision de los contratos seran responsables en la medida que pueda
individualizarse su culpabilidad por las consecuencias provocadas a la
Institucién en razon de los incumplimientos de los contratistas, si pudiendo
prever o denunciar a tiempo las transgresiones contractuales, no lo
hicieron o no solicitaron las sanciones, ejecuciones, multas o rescision o
resolucién respectivas. Ademas de la responsabilidad administrativa
podran ser responsables laboral, penal y civiimente, segun corresponda y
se logre demostrar.

Articulo 86—Cuando en el tramite de una contratacion administrativa se
determine que un funcionario no cumplié con las funciones y obligaciones
definidas en el presente reglamento por negligencia, culpa grave o dolo,
sera sancionado de conformidad con lo que al respecto establezca la Ley
de Contratacion Administrativa y el Estatuto de Personal en forma
supletoria, previa demostracion de la culpabilidad.



CAPITULO X

Reajuste, revision o actualizacion de precios

Articulo 87—Previendo que se presente un desequilibrio econémico que
contravenga los intereses de los contratistas, en los casos en que proceda,
se deberd incorporar en los carteles, la ecuacién matematica, la fuente de
los indices que se utilizaran en ella y los elementos esenciales que debe
contener la solicitud del contratista, para revisar los precios y determinar
los montos de los reajustes, revisiones o actualizaciones.

Cuando el reajuste, revisibn o actualizacién de precios se efectle a
solicitud expresa del contratista se aplicara el procedimiento establecido
en el Reglamento de Reajustes y Revisiones de Precios.

CAPITULO XI

Recibo del objeto contratado

Articulo 88—Del recibo de bienes y servicios. Es responsabilidad del
encargado del Almacén General, en los casos en que proceda, la
recepcion provisional y definitiva de los bienes contratados para la UNED
y deberd verificar que el objeto entregado por el contratista corresponda
con las cantidades, calidades, caracteristicas y naturaleza de los bienes
en la orden de compra o la orden de pago emitida. Debe coordinar la
recepcion definitiva con la Direccién, Oficina o Unidad que tenga asignada
tal competencia en la UNED, para que sea esa dependencia la que elabore
el acta de recibo definitivo, en la que conste toda la informacion pertinente
y las firmas del Encargado General de la Contratacion y del contratista.
Esta acta debe ser incorporada al expediente de compra.

Articulo 89—Del recibo del equipo de cémputo. Paralas adquisiciones
de equipo de cOmputo (computadoras, CPU, Servidores, portatiles,
switches, router, hub), aplicara las siguientes condiciones para su
recepcion y posterior cancelacion al contratista:



1. El encargado del Almacén General recibe, previa cita programada
con el proveedor, el equipo de cémputo (computadoras, CPU,
Servidores, portatiles, switches, router, hub) y realiza una revision de
las caracteristicas generales, debiendo dejar consignado en la orden
de compra u orden de pago segun corresponda, las cantidades
recibidas, la hora fecha y la firma de los presentes, asi como en la
factura.

2. Una vez que se reciba provisionalmente los bienes, se debera
informar a la DTIC, via correo electrénico con copia a la Oficina de
Contratacion y Suministros, y a la Oficina de Servicios Generales, del
ingreso de los bienes, en un plazo que no puede exceder los 2 dias
hébiles.

3. La Unidad de Soporte Técnico de la DTIC envia personal técnico al
almacén general para que revise los dispositivos. Se contara con un
plazo maximo de 30 dias naturales salvo condicién en contrario
indicada en el cartel a partir del ingreso del equipo al Almacén
General. Para la revision de los equipos y la verificacion del
cumplimiento de lo ofertado, la Unidad de Soporte Técnico de laDTIC
debera efectuar dicha revisidbn con base en la oferta adjudicada la
cual le sera remitida por la Oficina de Contratacion y Suministros en
la fase de recomendacién técnica de la compra o licitacion.

4.  El técnico elabora un reporte de la revision del equipo. En este caso
es un formulario o plantilla, y se da un visto bueno de los equipos. En
el caso de existir alguna inconsistencia, se debera comunicar a la
Oficina de Contratacion en un plazo no mayor a 1 dia habil, el detalle
de las mismas, con el fin de solventar las inconsistencias y asi poder
realizar la recepcion definitiva de los bienes.

5. La recepcion definitiva de los bienes debe enviarse a la Oficina de
Contratacion y Suministros y al Almacén General via correo
electrénico. Una vez realizado el informe el funcionario designado
para tal efecto y para efectos del pago al proveedor se deberé firmar
la factura con la fecha de recibo conforme. A partir de la entrega del
informe que fungird como recepcion definitiva comenzaran a regir las
garantias de funcionamiento ofrecidas por el proveedor adjudicatario.

Articulo 90—Del recibo de los contratos de obra. Una vez concluida la
obra contratada, el responsable general de la contratacion debe coordinar
con el contratista su recepcion y levantar el acta donde consigne si el
recibo es a plena satisfaccion o bajo protesta. En este udltimo caso,
especificara los aspectos que el contratista debera corregir y el plazo
dentro del cual debera hacerlo. Si el contratista discrepare de las razones
sefaladas, el diferendo se resolvera segun lo dispuesto en el cartel.

Articulo 91—Del finiquito. En los casos de contratos de obra, el
responsable general de la contratacion debera gestionar con la empresa



el finiquito del contrato, el cual podra realizarse dentro del afio siguiente a
la recepcidn definitiva de la obra y con el detalle que estimen conveniente,
para lo cual coordinara con la Oficina Juridica la elaboracion del
documento correspondiente. Una vez finalizada una contratacion,
responsable general de la contratacion, debera enviar los informes finales,
incluyendo las liquidaciones y el finiquito correspondiente en los casos que
se consideren necesarios, a la Oficina de Contratacién y Suministros para
que pase a formar parte del expediente administrativo. En el caso de
contrataciones directas de escasa cuantia, el informe final solo se
presentara cuando hayan existido problemas con dicha contratacion.

CAPITULO Xl
Disposiciones finales

Articulo 92—En caso de que se presenten diferencias de criterios en
algun tépico, propio de la Contratacion Administrativa, entre las diferentes
dependencias involucradas en un procedimiento de contratacion,
prevalecerd el criterio de la dependencia especialista segun la tematica del
diferendo. En caso de permanecer la diferencia, el asunto sera resuelto
en forma definitiva por el Consejo de Rectoria.

Articulo 93—Disposiciones derogatorias. Con la vigencia del presente
Reglamento quedan derogados aquellas instrucciones, directrices y
acuerdos que en materia de contratacibn administrativa se hubieren
emitido y se opongan a las regulaciones aqui dispuestas. Este reglamento
deja sin efecto cualquier otra normativa de rango igual o inferior que se le
oponga.

Transitorio 1—Disposiciones transitorias. A los procedimientos
iniciados antes de la vigencia del presente Reglamento, le seran aplicables
las disposiciones que no alteren ninguna de las bases de la invitacion
original a los potenciales oferentes.

Transitorio 2— De la entrada en vigencia del presente Reglamento. El
presente Reglamento entrara en vigencia 90 dias naturales contados a
partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Sabanilla 19 de febrero de 2019.—Licda. Ana Lucia Valencia Gonzalez,
Oficina Juridica.—1 vez.—Solicitud N° 141453.—( IN2019321916 ).



INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

REGLAMENTO PARA LA AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO DEL
TIEMPO EXTRAORDINARIO EN EL INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Se hace saber que la Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje, mediante
el acuerdo No. No. AC-30-2019-JD, adoptado en el capitulo VI de la sesion 04-2019
celebrada el 04 de febrero del 2019 aprobd el siguiente: REGLAMENTO PARA LA
AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE, cuyo texto dice:

La Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje, con fundamento en los
articulos 58 de la Constitucion Politica; 4 y 103 de la Ley General de la
Administracion Publica, 17 de la Ley de Salarios de la Administracion Publica.139 y
140 del Codigo y 7 inciso d) de la Ley Organica del Instituto Nacional de Aprendizaje

y:
Considerando:

1. Que de conformidad con el articulo 58 de la Constitucidn Politica, todo trabajador
tiene derecho a que se le reconozca salarialmente, la jornada extraordinaria que
labore.

2. Que el articulo 13 del Reglamento Autonomo de Servicios del Instituto Nacional
de Aprendizaje establece que cuando las necesidades del servicio lo justifiquen y
previa autorizacion del jefe respectivo, podran encargarse trabajos que excedan la
jornada ordinaria.

3. Que jurisprudencialmente se ha establecido el caracter excepcional y ocasional
de la jornada extraordinaria.

4. Que es necesario establecer normas claras y precisas para la autorizacion, el
reconocimiento y el pago de la jornada extraordinaria en el ambito del Instituto
Nacional de Aprendizaje, con el fin de garantizar el uso racional y la sana
administracibn de los recursos publicos, garantizando ademas el buen
funcionamiento de sus dependencias y la continuidad del servicio publico que brinda
la Institucion, con estricto apego al ordenamiento juridico vigente y a los principios
doctrinarios que rigen la materia.

Acuerda: aprobar el siguiente: REGLAMENTO PARA LA AUTORIZACION,
RECONOCIMIENTO Y PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE



CAPITULO PRIMERO
Disposiciones generales

Articulo 1°-Del objeto y ambito de aplicacion. El presente reglamento tiene por
objeto establecer las disposiciones generales que deberan observarse
obligatoriamente para la autorizacion, el reconocimiento y el pago del tiempo
extraordinario de las personas servidoras del Instituto Nacional de Aprendizaje.
Articulo 2°-Definiciones. Para los efectos del presente reglamento, se entendera
por:

a) Horas extraordinarias imprevisibles: El tiempo extraordinario que deba ser
laborado en razén situaciones sobrevinientes imposibles de prever con anticipacion.

b) Horas extraordinarias previsibles: El tiempo extraordinario requerido por las
diferentes dependencias institucionales, que puede ser establecido o planificado
con anticipacién, en virtud de proyectos o actividades que deban realizarse en el
lapso de un afo.

c) Instituto: El Instituto Nacional de Aprendizaje.

d) Jefatura Autorizante: La persona encargada de otorgar autorizaciones para
laborar en jornada extraordinaria, Incluye a los jefes de Unidad, Asesorias,
Gestiones y a las personas titulares de la Presidencia Ejecutiva, la Gerencia General
y las Subgerencias.

e) Jornada diurna: Trabajo efectivo realizado por una persona servidora entre las
cinco y las diecinueve horas de cada dia.

f) Jornada extraordinaria: Trabajo efectivo realizado por una persona servidora
luego de haber concluido su jornada ordinaria y que no corresponda a la
subsanacion de los errores imputables al servidor, cometidos durante la jornada
ordinaria.

g) Jornada mixta: Trabajo efectivo realizado por una persona servidora en horarios
que inicien antes de las cinco horas o finalicen después de las diecinueve horas, a
condicion de que no se trabajen mas de tres horas y media antes o después de esos
limites.

h) Jornada nocturna: Trabajo efectivo realizado por una persona servidora entre
las diecinueve horas de un dia y las cinco horas del dia siguiente.

i) Jornada ordinaria: Trabajo efectivo de una persona servidora durante el horario
habitual de trabajo asignado por el Instituto y que con las salvedades previstas en
los articulos 136 y 137 del codigo de Trabajo, no podra ser en principio, mayor de
ocho horas en jornada diurna, siete horas en jornada mixta y seis horas en jornada
nocturna.



j) Persona servidora: Toda persona que preste sus servicios materiales,
intelectuales o ambos, en forma permanente o transitoria a favor del Instituto y a
nombre y por cuenta de éste; bajo una relacién de empleo y a cambio de una
retribucion o salario, con sustento en un acto valido y eficaz de nombramiento.

k) Persona servidora excluida de la jornada de trabajo: toda persona que ocupe
cargos de jefatura, estén exonerados de marca, ocupen puestos de confianza y en
general que trabajen sin fiscalizaciébn superior inmediata, que no cumplen su
cometido en el local del establecimiento, desempefien funciones discontinuas, o de
los que se requiera su sola presencia, de conformidad con el articulo 143 del Codigo
de Trabajo.

l) Puesto de confianza: Aquél que esté directamente subordinado a las autoridades
superiores y declarado como tal por la Direccién General de Servicio Civil y la
Autoridad Presupuestaria y que corresponden normalmente a cargos de asesores,
choferes y otro personal de apoyo.

m) Recursos Humanos: La Unidad de Recursos Humanos del Instituto Nacional
de Aprendizaje.

n) Siniestro o riesgo inminente: Circunstancia excepcional, derivada de una
situacion absolutamente imprevisible para el Instituto o sus servidores, que pueda
causar grave perjuicio a las personas, sus instalaciones, activos o al cumplimiento
de cualquiera de sus funciones.

o) Tiempo de trabajo efectivo: Aquél durante el cual la persona servidora
permanezca a las érdenes del Instituto, realizando labores propias de su cargo,
dentro de la jornada ordinaria o extraordinaria, conforme al articulo 137 del Cédigo
de Trabajo.

Articulo 3°-Caracter excepcional de la jornada extraordinaria. La jornada
extraordinaria es de caracter excepcional y temporal, para la atencion de tareas
especiales, imprevistas o impostergables que se presenten en forma ocasional. En
concordancia con lo anterior, Unicamente se podra autorizar el trabajo extraordinario
en situaciones debidamente justificadas en las que se acrediten esas condiciones.

Articulo 4°-Autorizacion de la jornada extraordinaria. Para que las personas
servidoras de la institucidn puedan prestar servicios en jornada extraordinaria, sera
requisito que la jefatura que corresponda, haya otorgado previamente la
autorizacion respectiva dentro de los plazos establecidos por la Administracion para
tal fin en el respectivo procedimiento.

Dichas autorizaciones se otorgaran por escrito y hasta por los limites diarios
establecidos en el articulo 17 de este reglamento y regiran a partir de la fecha y por
el periodo que el documento de autorizacion indique expresamente. Se exceptua
de esa regla, las horas extras imprevisibles que deban laborar los servidores para
atender situaciones originadas en siniestros o riesgos inminentes, de acuerdo con
las disposiciones de este reglamento.



Asimismo, cualquier cambio, modificacion, suspension u otro, que altere la
autorizacion inicial de la jornada extraordinaria, solo podra ser realizado por la
jefatura autorizante, y debera ser comunicado al Proceso de Soporte Administrativo
de la Unidad de Recursos Humanos, en un plazo maximo de cinco dias habiles, una
vez suscitado el cambio, modificacion o suspension, sin excepciones.

Articulo 5°-Prohibicion para laborar jornada extraordinaria no autorizada y
deber de verificacidon de los funcionarios. Se prohibe a las personas servidoras
laborar jornada extraordinaria, si previamente no existe una autorizacion formal, en
consecuencia, sélo se reconoceran para efectos de pago, las horas extras
previamente autorizadas conforme a las disposiciones de este reglamento y que se
laboren después de concluida la jornada ordinaria diaria.

Se exceptua de esta disposicion, el tiempo extraordinario necesario para atender
situaciones originadas en siniestros o riesgos inminentes que afecten a la Institucion
de acuerdo con las disposiciones de este reglamento.

No se consideraran horas extraordinarias las que ocupen las personas servidoras
para subsanar los errores imputables a ella y cometidos durante su jornada
ordinaria, ni seran considerados para efectos de pago periodos inferiores a una hora
diaria.

Articulo 6°-Jornada maxima diaria. La jornada ordinaria sumada a la
extraordinaria, no podra exceder de doce horas diarias. Consecuentemente, solo
podran autorizarse como horas extras, las que segun el horario de trabajo de cada
persona servidora, excedan de su jornada ordinaria y hasta completarse ese limite.
Para determinar en cada caso, la jornada maxima diaria, deberan tomarse en cuenta
los limites establecidos en el articulo 17 de este reglamento.

En razén de lo anterior, para otorgar la respectiva autorizacion, la jefatura
autorizante debera considerar todas las actividades que deba realizar la persona
servidora dentro de la jornada extraordinaria, incluidos los traslados, de manera que
todas ellas queden comprendidas durante dicha jornada y se la garantice a la
persona servidora, el pago de todas las horas extras efectivamente laboradas.

Se exceptua de la limitacién establecida en este articulo, la atencion de situaciones
de emergencia provocadas por siniestros o riesgos inminentes, en cuyo caso, la
jornada extraordinaria podra extenderse excepcionalmente, mas alla de doce horas,
cuando peligren las personas, los establecimientos las maquinas o las
instalaciones, en tanto no puedan sustituirse a las personas servidoras o
suspenderse las labores de las que estén trabajando y hasta tanto la emergencia
no cese, a criterio y bajo la responsabilidad de la jefatura respectiva.

Articulo 7°-Personas servidoras no sujetos a limitacion de jornada. Las
personas servidoras del Instituto nombrados en puestos de confianza y los que
ocupen puestos que por la naturaleza de sus funciones o la forma de la prestacion
de sus servicios estén excluidas de la limitacion de jornada de acuerdo con las
disposiciones del articulo 143 del Codigo de Trabajo; no podran devengar jornada
extraordinaria.



Articulo 8°-Obligatoriedad de laborar la jornada extraordinaria. Cuando las
necesidades del servicio asi lo requieren, las personas servidoras quedan en la
ineludible obligacién de laborar jornada extraordinaria, dentro de los limites y bajo
las condiciones sefaladas por el presente Reglamento, salvo que exista causa justa
o fuerza mayor para negarse.

La negativa injustificada para hacerlo constituira falta grave para efectos
disciplinarios, que sera sancionada de acuerdo con las disposiciones del
Reglamento Auténomo de Servicios del Instituto Nacional de Aprendizaje.

Articulo 9°-Obligacion de registrar la asistencia. Toda persona servidora a quien
se le autorice laborar jornada extraordinaria, debera efectuar los registros
respectivos al inicio y finalizacion de toda la jornada laboral, mediante el reloj
marcador o el sistema de registro que disponga oficialmente el Instituto para ese fin.
Con la salvedad de lo establecido en el parrafo siguiente, no se cancelaran horas
extras a quienes no acrediten efectivamente el tiempo laborado, con las marcas
respectivas.

Se exceptua de esa prohibicion, a las personas funcionarias cuando, en virtud de
una gira o se encuentren impartiendo Servicios de Capacitacion y Formacion
Profesional en cualquiera de sus modalidades fuera de un Centro, deban trabajar
jornada extraordinaria y estén inhibidos de marcar, en cuyo caso, la jefatura
correspondiente debera establecer los controles apropiados para acreditar el tiempo
efectivamente laborado.

Para el caso de las personas funcionarias que cuenta con el beneficio de
exoneracion de marca y van a devengar horas extras, debera la jefatura
previamente, revocar la exoneracion ante el Proceso de Soporte Administrativo, y
la persona funcionaria debera registrar la marca de control de asistencia todos los
dias al inicio y final de la jornada laboral, mediante el reloj de registro de marca
asignado. Una vez que la persona funcionaria deje de laborar tiempo extraordinario,
podra solicitar nuevamente el beneficio de la exoneracién de marca, de acuerdo al
procedimiento establecido.

Articulo 10.-Del contenido econémico y la prevision presupuestaria. Previo a la
autorizacion de la jornada extraordinaria, la jefatura autorizante debera asegurarse
que existe contenido presupuestario suficiente para cubrir las erogaciones
posteriores por ese este concepto.

CAPITULO SEGUNDO
Procedimiento para la autorizacion de la jornada extraordinaria

Articulo 11.-Autorizacion de horas extraordinarias previsibles. Todas las
autorizaciones de horas extras que sean previsibles de acuerdo con este
reglamento, seran autorizadas por la jefatura autorizante a la que esta adscrita la
persona servidora que deba laborar jornada extraordinaria, o de la unidad que deba
cubrir determinada necesidad, si se trata de actividades docentes.



Toda autorizacién debe contener, sin excepcion, la siguiente informacion:

a. Una explicacién amplia y detallada de las labores a realizar y de los motivos por
los que se requiere el trabajo en jornada extraordinaria, que acredite el caracter
excepcional y transitorio de las horas extras autorizadas.

b. Justificar en detalle la finalidad de las horas extras que se van a ejecutar.
b. La cantidad de las horas extras autorizadas por actividad.

c. El nombre de la persona que realizaran el trabajo, con indicacion del puesto, tipo
de nombramiento, cargo que ocupa y su horario de trabajo (ordinario y
extraordinario).

d. El periodo de duracion del trabajo a realizar.

e. Una justificacién del uso que se le ha dado a las horas extras autorizadas con
anterioridad, cuando la autorizacién sea para prorrogar la jornada extraordinaria, a
un mismo funcionario o para una misma actividad.

Articulo 12.-Autorizacion de horas extraordinarias imprevisibles. Las
autorizaciones para laborar horas extraordinarias imprevisibles, seran otorgadas por
la jefatura autorizante correspondiente, apenas tenga conocimiento de la situaciéon
especial que las origina y debera ajustarse a los requisitos indicados en el articulo
anterior.

Articulo 13.-Vigencia de la autorizacién. La autorizacion de la jornada
extraordinaria regira para el periodo que expresamente se indique en el respectivo
acto de aprobacion.
CAPITULO TERCERO
Reconocimiento de la Jornada extraordinaria

Articulo 14.-Tramite para el pago de horas extra. El pago de la jornada
extraordinaria se realizara en el mes siguiente en el que se ejecutaron las labores.
Para ello, la persona servidora debera presentar la gestion correspondiente ante el
Proceso de Soporte Administrativo de la Unidad de Recursos Humanos, en los
primeros tres dias habiles del mes en el que debera ejecutarse el pago y remitir la
siguiente informacion:

a. Remitir el formulario asignado para el reporte del tiempo extraordinario laborado,
que se ajustara a lo que defina el Procedimiento de la Unidad de Recursos Humanos
y que contenga toda la informacién que en él se requiera, debidamente firmado por
la respectiva jefatura. La informacién que se incorpore en el espacio de
"justificacion" debera ser consecuente con la contenida en el respectivo acto de
autorizacion y con la naturaleza excepcional y eventual de las horas extra. En caso
que se omita alguna de la informacion solicitada en el formulario, el mismo sera
devuelto sin tramitar para su respectiva mejora o correccion.



b. Una copia del registro de control de asistencia del respectivo mes y la boleta de
justificacion de marcas, cuando corresponda.

c. Indicar el numero de oficio de autorizacion para laborar en jornada extraordinaria,
en el formulario asignado para el pago del tiempo extraordinario.

d. En el caso de las personas funcionarias que, por motivo de giras realicen
adecuaciones de horarios, la jefatura debera comunicar por escrito el cambio de
horario avalado, para justificacién del pago de horas extras, si fuera pertinente, caso
contrario debe de cumplir con lo puntos anteriores.

e. En caso que se incumpla con alguno de los puntos anteriores, se procedera con
la devolucién del documento sin tramitar para que sea subsanado.

Con la firma en el citado formulario, la persona servidora y la respectiva jefatura,
dejaran constancia de que verifico la veracidad de la informacion brindada en él y
que el tiempo extraordinario cobrado fue previamente autorizado conforme a las
disposiciones de este reglamento.

Cuando el pago se refiera a situaciones excepcionales originadas en siniestros o
riesgos inminentes, en las cuales no se requiera la autorizacién previa, la gestiéon
de pago debera acompanarse de un informe detallado firmado por la jefatura
inmediata del servidor, en donde se establezcan las condiciones en las que se
presto la jornada extraordinaria.

Articulo 15.-Analisis de la informacion. Correspondera al Proceso de Soporte
Administrativo de la Unidad de Recursos Humanos, verificar que la documentacién
que se remite para el tramite de pago esta completa, que los formularios estén
firmados, que la informacion contenida en los formularios aportados coincida con
los controles de asistencia y tiempo laborado y que la utilizacién del tiempo
extraordinario laborado se ajuste a la necesidad institucional para la cual fue
autorizado. En caso de dudas o inconsistencias, dicho Proceso efectuara la
devolucion del formulario sin tramitar, donde se solicitara las correcciones y
aclaraciones que estime pertinentes, a la persona servidora o a la jefatura
autorizante.

Articulo 16.-Improcedencia del pago. Si el Proceso de Soporte Administrativo
determina la improcedencia del pago, lo rechazara mediante un acto debidamente
motivado que comunicara a la persona servidora afectada y a la jefatura inmediata;
y cuando el caso lo amerite, lo comunicara también al Presidente Ejecutivo, con el
fin de que se inicien los procedimientos para sentar las responsabilidades que
correspondan.

Articulo 17.-Calculo del monto a pagar. La jornada extraordinaria se remunerara
con un cincuenta por ciento mas de los sueldos ordinarios devengados por la
persona servidora durante su jornada ordinaria, cuando se trate de horas extras
laboradas durante los dias ordinarios de trabajo y con el doble de dicho salario,



tratandose de horas extras laboradas durante dias feriados o de descanso, en el
entendido de que el salario mensual ya contempla el pago de todos los dias del mes
y de acuerdo con las siguientes reglas:

a. Cuando la persona servidora labore en jornada diurna, se le reconoceran un
maximo de cuatro horas diarias después de concluida su jornada ordinaria, que se
cancelaran a tiempo y medio.

Las horas extras que labore en dias de descanso y feriados, se reconoceran a
tiempo sencillo las primeras ocho y a doble tiempo las cuatro siguientes hasta
completar un maximo de doce horas diarias.

b. Cuando la persona servidora labore en jornada mixta, se reconoceran un maximo
de cinco horas después de concluida su jornada ordinaria, que se cancelaran a
tiempo y medio. Las horas extra que labore durante los dias de descanso y feriados,
se cancelaran a tiempo sencillo las primeras ocho y a doble tiempo las cinco
siguientes, hasta completar un maximo de doce horas diarias.

c. Cuando la persona servidora labore en jornada nocturna, se reconoceran un
maximo de seis horas después de concluida la jornada ordinaria, que se cancelaran
a tiempo y medio. Las horas extra que labore durante los dias de descanso y
feriados, se cancelaran a tiempo sencillo las primeras seis y a doble tiempo las seis
siguientes, hasta completar un maximo de doce horas diarias.

En caso de que las personas funcionarias laboren mas horas de las sefaladas
anteriormente, deberan presentar la respectiva gestion de reclamo administrativo
con la prueba correspondiente, en la Unidad de Recursos Humanos o en la Asesoria
Legal del INA.

CAPITULO CUARTO
Obligaciones, responsabilidades y prohibiciones

Articulo 18.-Obligaciones y responsabilidades del Gerente General. Seran
obligaciones y responsabilidades del Gerente General, las siguientes:

a. Dictar los lineamientos que estime necesarios, para el trabajo de tiempo
extraordinario en el Instituto.

b. Establecer los mecanismos que estime necesarios, para verificar periédicamente,
que las autorizaciones de tiempo extraordinario que otorguen las jefaturas
autorizantes, se ajusten a las disposiciones de este Reglamento, con el fin de tomar
las medidas correctivas que correspondan.

Articulo 19.-Obligaciones y responsabilidades de la Unidad de Recursos
Humanos. Seran obligaciones y responsabilidades de la Unidad de Recursos
Humanos, las siguientes:



a. Comunicar cualquier politica, directriz o lineamiento que dicte el Instituto, o la
Autoridad Presupuestaria, en relacion con la autorizacion, tramite y pago de tiempo
extraordinario.

b. Informar oportunamente al Gerente y a las jefaturas, cualquier anomalia que
detecte en el procedimiento para la autorizacion, reconocimiento y pago de la
jornada extraordinaria.

c. Realizar las investigaciones que considere pertinentes relacionadas con los
tramites de autorizacion y pago de horas extras; y del uso adecuado de la jornada
extraordinaria e informar a las Autoridades Superiores cualquier inconsistencia que
detecte.

d. Asegurar el funcionamiento correcto y permanente de los registros de control de
asistencia implementados por el instituto y poner en funcionamiento oportunamente,
medios de control alternativos en caso de dafios o fallos en esos sistemas.

e. Informar a la autoridad superior que corresponda, de aquellos casos en que se
determine el trabajo durante jornada extraordinaria en forma permanente, con el fin
de que se adopten las correcciones necesarias.

Articulo 20.-Obligaciones y responsabilidades del Proceso de Soporte
Administrativo de la Unidad de Recursos Humanos. Seran obligaciones y
responsabilidades del Proceso de Soporte Administrativo de la Unidad de Recursos
Humanos, las siguientes:

a. Recibir los formularios que remitan las personas servidoras relativos a las horas
extra laboradas y gestionar su pago.

b. Llevar el control de la partida presupuestaria destinada al pago de horas extras,
y brindar informacion peridédica a las jefaturas autorizantes o cuando ellas lo
soliciten, sobre el estado de esa partida, con el fin de garantizar que todas las horas
extras que se autoricen, cuenten con contenido para su pago.

c. Llevar el registro de la jornada extraordinaria laborada por cada persona
servidora, asi como de las horas extras utilizadas y los saldos pendientes o
remanentes.

d. Reportar a la Presidencia Ejecutiva y a la Gerencia General, cualquier desviacion
que evidencie entre el uso de las horas extras autorizadas y el motivo indicado en
la respectiva autorizacion.

e. Emitir los informes sobre tiempo extraordinario que sean requeridos por las
autoridades superiores.



Articulo 21.-Obligaciones y responsabilidades de las jefaturas autorizante.
Seran obligaciones y responsabilidades de las jefaturas de Unidad o nivel superior,
que deban otorgar autorizaciones para laborar jornada extraordinaria, las
siguientes:

a. Determinar las necesidades de tiempo extraordinario que requiera el
funcionamiento de la dependencia o dependencias a su cargo y otorgar las
autorizaciones correspondientes para el trabajo en jornada extraordinaria.

b. Verificar la existencia de contenido presupuestario, antes de aprobar cualquier
solicitud de horas extras.

c. Orientar su gestion hacia un uso racional de los recursos destinados al pago de
horas extras.

d. Asegurarse de que la jornada extraordinaria que autoriza, sea para atender
unicamente tareas especiales, imprevistas o impostergables que se presenten en
forma ocasional y que sean de caracter excepcional y temporal.

e. Asegurarse de que a una misma persona servidora no se le autorice jornada
extraordinaria en forma permanente.

f. Comunicar en un plazo de 10 dias habiles de anticipacion, a que inicie el tiempo
extraordinario, al Proceso de Soporte Administrativo de la Unidad de Recursos
Humanos, las horas extras que autorice, con el fin de que esa dependencia cuente
con la informacién necesaria para realizar los tramites de pago. En caso de que la
comunicacion no se realice en el plazo descrito anteriormente, ello no invalidara el
inicio del tiempo extraordinario para la persona funcionaria.

En caso de incumplimiento de los plazos por parte de la jefatura autorizante, debera
el Proceso de Soporte Administrativo de la Unidad de Recursos Humanos, solicitar
el procedimiento disciplinario correspondiente.

Articulo 22.-Obligaciones y responsabilidades de todas las jefaturas. Seran
obligaciones y responsabilidades de todas las jefaturas, a cuyo cargo esté la
supervision de la jornada extraordinaria, las siguientes:

a. Asegurarse que la jornada extraordinaria que laboren las personas servidoras su
cargo, esté previamente autorizada, y que sea utilizada estrictamente en las labores
para la cual fue otorgada, sin excepciones.

b. Asegurarse que ninguna persona servidora labore jornada extraordinaria si no fue
previamente autorizado por la jefatura facultada para ello y que se ajusten al maximo
de horas autorizadas; a efectos de garantizar que todas las horas laboradas sean
remuneradas. salvo los casos de excepcion previstos en este reglamento en
ocasion de siniestros o riesgos inminentes-



c. Asegurarse que, durante la jornada extraordinaria autorizada, se atiendan
unicamente tareas especiales, imprevistas o impostergables que se presenten en
forma ocasional y que sean de caracter excepcional y temporal.

d. Instaurar los sistemas de control que estimen necesarios con el fin de verificar
que las horas extras reportadas fueron efectivamente laboradas.

e. Verificar la veracidad de la informacién suministrada por las personas servidoras
en los informes mensuales de tiempo extraordinario, en cuanto a numero de horas
laboradas y labores realizadas.

f. Respaldar con su firma la informacién brindada en dichos formularios.

g. Brindar un informe detallado del tiempo extraordinario laborado por el personal a
su cargo, en la atencion de siniestros o riesgos inminentes.

h. Supervisar las labores realizadas durante la jornada extraordinaria.

i. Evitar que una misma persona servidora labore jornada extraordinaria en forma
permanente.

Articulo 23.-Obligaciones y responsabilidades de las personas que laboran
jornada extraordinaria. Son obligaciones y responsabilidades de las personas
servidoras que laboran jornada extraordinaria, las siguientes:

a. Verificar que cuenta con la respectiva autorizacion, antes de laborar durante
jornada extraordinaria y sujetarse al maximo de horas extras autorizadas.

b. Efectuar los registros de inicio y finalizacion de toda la jornada laboral, utilizando
al efecto el reloj marcador o el sistema oficial de control de asistencia que el Instituto
establezca.

c. Utilizar la jornada extraordinaria, unicamente en la ejecucién de las tareas
ocasionales y temporales, para las cuales se extendio la respectiva autorizacion, sin
excepciones.

d. Informar inmediatamente a la Unidad de Recursos Humanos, de cualquier dafio
o desperfecto que sufran los sistemas oficiales de control de asistencia.

e. Reportar mensualmente las horas extras laboradas, utilizando para ello los
formularios oficiales.

f. Proporcionar oportunamente toda la informacién requerida para el célculo y pago
de horas extras, de acuerdo con las indicaciones de este reglamento.

g. Laborar jornada extraordinaria cuando sea requerido para ello, de acuerdo con
las disposiciones de este Reglamento y la legislacién de trabajo.



Articulo 24.-Prohibiciones. Sin perjuicio de lo establecido en otras disposiciones
de este reglamento, del Reglamento Autbnomo de Servicios y otras normas, legales
o reglamentarias aplicables a la materia, estara prohibido:

a. Laborar jornada extraordinaria sin autorizacién previa, salvo cuando se trata de
siniestros o riesgos inminentes segun las disposiciones de este Reglamento.

b. Ejecutar durante la jornada extraordinaria tareas que se apartan de la naturaleza
excepcional de esa jornada.

c. Permitir que se labore jornada extraordinaria sin previa autorizaciéon, salvo los
casos de excepcion originados en la atencidon de siniestros o riesgos inminentes.

d. Permitir que durante la jornada extraordinaria se desarrollen labores que no
correspondan al caracter excepcional de esa jornada.

e. Incluir informacioén incorrecta en los reportes de jornada extraordinaria.

f. Autorizar reportes de jornada extraordinaria con informacion incorrecta.
g. Permitir o autorizar el trabajo de jornada extraordinaria, en forma permanente.

h. Realizar el cobro de horas extras, sin el registro de marcas del control de
asistencia, o bien sin una justificacion detallada de la omisién de marcas realizada
en los formularios autorizados o sin las pruebas que acreditan que se labord ese
tiempo extraordinario.

CAPITULO QUINTO
Disposiciones finales

Articulo 25.-Sanciones. El incumplimiento a las disposiciones de este reglamento
seran consideradas como faltas graves para efectos disciplinarios, que seran
sancionadas de acuerdo con las disposiciones de los articulos 47 y 49 del
Reglamento Autébnomo de Servicios del Instituto Nacional de Aprendizaje.

Articulo 26.-Readecuacion de horarios. Es deber de toda jefatura administrar el
capital humano disponible con la mayor eficiencia a fin de cumplir todas las
necesidades de la Unidad a su cargo. En ese contexto, debera recurrir
preferiblemente a la readecuacion de los horarios de las personas servidoras a su
cargo de acuerdo con las limitaciones que impone el ordenamiento juridico, antes
que a la jornada extraordinaria; para atender aquellas actividades o tareas que
regularmente deban ejecutarse fuera del horario normal de trabajo o de la jornada
ordinaria, de manera que solo se recurra a la jornada extraordinaria en casos
especiales y calificados, para atender situaciones imprevistas, impostergables,
temporales y ocasionales que se presenten en sus dependencias.



Articulo 27.-Deber de ajustarse a los sistemas de control. Sera obligacién de
todas las dependencias institucionales involucradas en la autorizacion,
reconocimiento y pago de la jornada extraordinaria, ajustarse a los sistemas de
control que establezca el Instituto para ese fin, tanto en materia presupuestaria
como en relacion con el trabajo realizado.

Articulo 28.-Presentacion extemporanea de reportes de tiempo extraordinario.
Lo reportes de tiempo extraordinario que se presenten extemporaneamente, seran
reservados para ser pagados en el mes inmediato siguiente.

Articulo 29.-Jornada extraordinaria no autorizada. Con las excepciones previstas
en este Reglamento en cuanto a la atencion de siniestros o riesgos inminentes, el
pago de la jornada extraordinaria que no haya sido autorizada previamente, no
podra ser pagada por los medios ordinarios establecidos en este reglamento.

En esos casos, el pago debera estar precedido de un informe pormenorizado de la
jefatura respectiva en que se indique el numero de horas extras adeudadas, las
razones que mediaron para realizar ese trabajo y se acredite que el trabajo fue
realizado efectivamente.

Articulo 30.-Compensaciéon de horas extras con tiempo. Se prohibe Ila
compensacion por tiempo de la jornada extraordinaria laborada por las personas
servidoras del Instituto.

Articulo 31.-Labores peligrosas. Se prohibe el trabajo de jornada extraordinaria, a
las personas servidoras cuyas funciones habituales sean catalogadas como
insalubres o peligrosas.

Articulo 32.-Normas supletorias. En todo lo no previsto en este reglamento,
resultara de aplicaciéon supletoria las disposiciones de la legislacion laboral vigente.

Articulo 33.-Vigencia. Este reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacion
en el Diario Oficial La Gaceta.

Allan Altamirano Diaz, Jefe Unidad de Compras Institucionales.—Solicitud N° 141786.—
(IN2019322700 )



REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION INSTITUCIONAL DE ETICAY VALORES

En la sesién N° 4824 celebrada el 27 de noviembre del 2017, la Junta Directiva,
acordd aprobar el Reglamento de Funcionamiento de la Comisién Institucional de
Etica y Valores del INA, segln consta en el acta de esa sesion, articulo IX, para que
en adelante diga asi:

“Reglamento de Funcionamiento de la Comisién Institucional de Etica y Valores del
INA”.

Considerando:

I. —Que el Instituto Nacional de Aprendizaje fue creado para cumplir con los
principios constitucionales consagrados en los articulos 50 y 67 de la Constitucidon
Politica, de procurar mayor bienestar a la clase trabajadora costarricense mediante
la formacion y capacitacion.

I.—Que todos los actos de la Administracién Publica deben de apegarse al principio
de legalidad establecido en el articulo 11 de la Constitucion Politica y la Ley General
de Administracion Publica, respectivamente.

[I.—Que la Ley General de Control Interno, Ley N° 8292, publicada en La Gaceta
N° 169 del dia 4 de setiembre del 2002, establece la obligacion de las instituciones
del estado de procurar un sistema de control interno en la serie de acciones
ejecutadas por la administracion activa, para proporcionar seguridad en la
consecucion de proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; exigir la confiabilidad y
oportunidad de la informacion; garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones y
cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

IV. —Que mediante el Decreto Ejecutivo N° 17908-J del 3 de diciembre del 1987,
publicado en La Gaceta N° 244 del 22 de diciembre de 1987, se cred la Comision
Nacional de Formacion y Rescate de Valores.

V.—Que el Decreto N° 23944-J-C, del 12 de diciembre del 1994, publicado en La
Gaceta N° 25 del 03 de febrero de 1995, dispuso la conformacion de Comisiones
Institucionales de Valores, con el objetivo de promover la ética en el servicio y
contribuir a la eficiencia en el sector publico y le asigné a la Comision Nacional de
Valores, la potestad de dictar las politicas y objetivos generales a los que estaran
sometidas las comisiones ministeriales e institucionales; asi mismo insta a las
instituciones descentralizadas a conformar las respectiva Comisiones de Rescate y
Formacion de Valores.



VI. —Que la Comision Nacional de Rescate de Valores, dicté en el afo 2014 los
“Lineamientos para las Comisiones Institucionales de Etica y Valores en la Gestién
Etica”; el cual dispuso entre otros aspectos, la obligacién de las Instituciones del
Estado de conformar Comisiones de Etica y Valores; su integracion y funciones.
VIl. —La Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje, considerando lo
sefalado anteriormente, mediante Acuerdo N°470-2017-JD, tomado en la sesidn N°
4824 celebrada el 27 de noviembre del 2017, aprueba el Reglamento de
Funcionamiento de la Comisién Institucional de Etica y Valores del INA de acuerdo
con sus facultades legales establecidas en el articulo 7° inciso d) de la Ley N° 6868,
que se regira por las siguientes disposiciones.

Articulo 1°—Objetivo. Regular la organizacion y funcionamiento de la Comisién
Institucional de Etica y Valores del Instituto Nacional de Aprendizaje.

Articulo 2°—Alcance. El presente reglamento es de aplicacién para las personas
propietarias y suplentes que integran la Comisién la Comisién Institucional de Etica
y Valores del Instituto Nacional de Aprendizaje y a la administracion en general, en
el ambito de sus competencias.

Articulo 3°—Marco Normativo. El marco normativo del presente reglamento se
fundamenta en los Lineamientos para las Comisiones Institucionales de Etica y
Valores en la Gestion Etica emitido por la Comision Nacional de Rescate de Valores.

Articulo 4°—Definiciones.

Axiologia: rama de la filosofia que tiene por objeto de estudio la naturaleza o
esencia de los valores y de los juicios de valor que puede realizar un individuo.

Capacitacion: proceso sistematico de acciones educativas dirigidas a la dotacién,
perfeccionamiento y refrescamiento de conocimientos, habilidades, destrezas vy
actitudes requeridas para el desempefio exitoso de la persona trabajadora
considerando tanto, las exigencias especificas del trabajo asignado, como su
desarrollo personal y el marco de cultura organizacional.

Comisioén Institucional de Etica y Valores (CIEV): Comision Institucional de Etica
y Valores que tiene por objetivo promover la ética en el servicio y contribuir a la
eficiencia en el sector publico, para ello le corresponde conducir técnicamente la
gestion ética en la Institucion con el liderazgo y responsabilidad del Jerarca, los
titulares subordinados y la participaciéon de toda la administracion activa. Es el brazo
ejecutor de la Comision Nacional para la promocion, formacion y fortalecimiento de
la ética en el Instituto. La Comision Institucional estara subordinada a la Presidencia
Ejecutiva, como responsable de la conduccion técnica del fortalecimiento de la ética
institucional.

Comision Nacional de Rescate de Valores (CNRV): Organo rector en la materia,
con la competencia de emitir las politicas y objetivos, asi como la responsabilidad
de dirigir y coordinar a las comisiones institucionales de ética y valores.



Direccién Ejecutiva de la CNRV: es la instancia ejecutora, por gestion directa de
las atribuciones de la Comisién Nacional.

Etica: La ética permite la orientacién racional de la conducta humana hacia la
consecucion de unos fines determinados, fines que evidentemente, no pueden
atentar contra nuestra condicion de seres sociales.

Gestion Etica: Estrategia de la gestion institucional a partir de la ética. Constituye
una actuacion autorregulada, que demanda la participacién de todas las personas
funcionarias y contribuye a la toma de decisiones, a la aplicacién desde la
conviccion de los principios y valores que en el desempefio de la funcion publica
corresponde, a la consolidacién de la misién y visidbn, a ajustar los planes
estratégicos y estructuras organizacionales hacia el logro de los objetivos y a asumir
sus responsabilidades frente a los publicos de interés.

INA: Instituto Nacional de Aprendizaje.

Jerarca: Maxima autoridad de la institucion, principal responsable y lider
institucional de la gestion ética, corresponde al 6rgano colegiado integrado por las
seforas y sefiores que componen la Junta Directiva.

Politica Etica: Directriz emitida por el Jerarca que enmarca el quehacer institucional
en materia de la ética.

Programa de Gestion Etica: Estrategia global de la gestion de la institucién a partir
de la ética. Es un proceso compuesto por cinco etapas: posicionamiento;
diagndstico y definicidn del marco ético; comunicacion y formacion; alineamiento e
insercion de la ética en los sistemas de gestion institucional y seguimiento y
evaluacion.

Promocioén: Conjunto de actividades, técnicas y métodos que se utilizan para lograr
objetivos especificos, como informar, persuadir o recordar al publico objetivo, acerca
de los productos y/o servicios que se comercializan.

Sistema Nacional de Etica y Valores (SNEV): Es el conjunto de Comisiones y de
Unidades Técnicas de Etica y Valores Institucionales que conforman el Sistema
Nacional de Etica y Valores que es dirigido y coordinado por la Direccion Ejecutiva
de la CNRV bajo los lineamientos de la Comision Nacional. Cada Comision y Unidad
Técnica se convierte en una unidad ejecutora de las politicas y disposiciones que
emana la CNRV, cumpliendo con los objetivos del Sistema.

Titulares Subordinados: Persona funcionaria de la administracion activa
responsable de un proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones.

Valores: Creencias fundamentales que nos ayudan a preferir, apreciar y elegir unas
cosas en lugar de otras, o un comportamiento en lugar de otro. Se entenderan como
valores institucionales los comprendidos en el Manual de Practicas Eticas.

Articulo 5°—Integracién. La Comision estara conformada de la siguiente manera:



Una persona representante de la Asesoria de Control Interno.

La persona que ostente la Gerencia General o a quien esta designe.

La persona que ostente la Presidencia Ejecutiva o a quien esta designe.

La persona que ostente cada una de las Gestiones o0 a quien esta designe.
Cada persona propietaria designara a una suplente en caso de ausencia,
considerando para ello el perfil establecido en el articulo ocho de este
reglamento.

abRhwn =

El nombramiento de quienes conforman la Comision sera por un plazo de tres afnos,
pudiendo renovarse si la persona desea continuar en el cargo y si no existen
razones que ameriten su sustitucion, con el fin de garantizar la sostenibilidad de la
estructura y el proceso de gestion ética. En caso de que alguna persona no pueda
continuar en la Comisién por situaciones justificadas o incumpla el perfil
reglamentario, debera nombrarse quien la sustituya en el plazo maximo de un mes
calendario a partir de que se haga efectiva su separacion del cargo.”

De modo que una vez nombrada, cada persona integrante de la Comisién, se
procedera a la formalizacién oficial, mediante acto administrativo, el cual debe ser
comunicado a todas las personas titulares subordinadas e integrantes del INA.
(Reformado mediante La Gaceta N° 138, del Martes 31 de julio del 2018)

Articulo 6°—Funciones de la Presidencia Ejecutiva

a) Velar porque se realicen de la mejor manera y segun los recursos
disponibles, las funciones que la Comisién tiene asignadas en este
reglamento.

b) La persona que ostente la Presidencia Ejecutiva tiene la potestad de firmar
los documentos que sean necesarios para agilizar las gestiones de la
Comisién.

Articulo 7°—Funciones de la Asesoria de Control Interno

a) Fungir como Secretaria de la CIEV para colaborar con la ejecucion y
seguimiento de acciones del Plan de Trabajo de la Comision Institucional de
Etica y Valores.

b) Efectuar la convocatoria de las sesiones de seguimiento.

c) La persona Encargada de la Asesoria de Control Interno tiene la potestad de
firmar los documentos que sean necesarios para agilizar las gestiones de la
Comision.

d) Llevar en el libro de Actas un registro de las minutas de reunion en forma
fisica o electronica, asi como actualizar y conservar la gestion documental.



e) Debe brindar un seguimiento peridédico al cronograma de actividades y

acuerdos de la CIEV. (Reformado mediante La Gaceta N° 138, del Martes 31
de julio del 2018)

Articulo 8°—Requisitos de las personas integrantes. Las personas que integran
la Comision de Etica y Valores deben:

Ser Persona funcionaria activa de la Institucion.

No haber sido sancionada en los ultimos cinco afos, por faltas consideradas
graves o gravisimas.

Tener conocimiento de la Ley de Control Interno y demas normativa
relacionada con ética y valores en la gestién publica

Articulo 9°—Funciones de la Comisién Institucional de Etica y Valores. Con la
direccion, asesoria, orientacion, acompanamiento y seguimiento permanente de la
Direccién Ejecutiva de la CNRV, a la Comision Institucional de Etica y Valores le
compete promover y conducir técnicamente la gestion ética institucional, para lo que
le corresponde en materia de:

a. Posicionamiento

Establecer el reglamento de trabajo.

Recibir formacién, capacitacion y entrenamiento en la tematica.

Elaborar y mantener actualizado el proceso de gestion ética institucional,
conforme a la normativa vigente y las disposiciones técnicas de la CNRV.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual o Plan Operativo Institucional
para la Gestion Etica Institucional (Fortalecimiento de la ética institucional).

La coordinacién de la CIEV remitira copia a la Direccion Ejecutiva de la
CNRV.

Diagnéstico y definicion del marco ético

Realizar diagnosticos de ética a través de métodos de investigacion social:
encuestas, censos, investigacion por observacion, sondeos, analisis de
situacion, entrevistas, grupos de enfoque, entre otros.

Gestionar y velar por la inclusion y mantenimiento de la gestion ética en el
Plan Estratégico Institucional tanto en el Marco filoséfico (Misidén-Valores-
Vision) como en su Plan de Accion.

Coordinar y conducir técnicamente la elaboracion del Manual de Practicas
Eticas. Sera el érgano encargado de verificar todo lo relativo a su
implementacion, gestion, aplicacion y proceso de mejora mediante el
programa ordinario de trabajo.

Coordinar y conducir técnicamente la elaboracion de la Politica Etica y la
insercion de las practicas éticas en los sistemas de gestion institucional.



c. Comunicacion y formacién

Establecer procesos y mecanismos para el fortalecimiento y promocion de la ética
y los valores.

Coordinar y llevar a cabo con la colaboracion de las unidades administrativas
y técnicas respectivas, la comunicacion, divulgacion y promociéon metddica
permanente para el fortalecimiento ético y del avance del proceso de gestidon
ética en la Institucion.

Realizar o coordinar con la colaboracién de las unidades administrativas y
técnicas respectivas las siguientes actividades educativas: sesiones de
trabajo, charlas, cursos, talleres, seminarios, encuentros, reuniones,
dinamicas de grupo entre otras con el personal institucional.

Alineamiento e insercidn de la ética en los sistemas de gestion institucional

Coordinar y conducir técnicamente la implementacién de la Politica Etica y
su plan de accién.

Orientar, asesorar y recomendar directrices en materia ética y axiologica.
Velar por la incorporacion de las practicas éticas en los diversos sistemas de
gestion prestandose especial atencidn a aquellos de particular sensibilidad y
exposicion a los riesgos.

e. Seguimiento y Evaluacién

Verificar todo lo relativo a la participacion, divulgacion, implementacion,
gestion, aplicacién, mantenimiento y mejora del proceso de gestion ética,
mediante su programa ordinario de trabajo y rendir el informe oportunamente
al jerarca.

Dar seguimiento al cumplimiento de compromisos éticos de las diferentes
unidades institucionales.

Coordinar con las diferentes instancias institucionales la ejecucion de
estrategias y actividades para el mantenimiento y mejora continua de la
gestion ética institucional.

f. Asesoramiento

Apoyar, complementar y guiar al jerarca y a los titulares subordinados en
materia de gestion ética.

Brindar informacioén o recibir consultas sobre asuntos relacionados con la
ética y los valores.



Rendicion de cuentas

e Presentar un informe de labores al concluir el aiio al jerarca de la Institucion.

e La coordinacion de la Comisiéon remitira copia del informe con los resultados
obtenidos a la Direccion Ejecutiva de la CNRV.

h. Pertenencia al Sistema Nacional de Etica y Valores

e Asistir a las actividades convocadas por la CNRV, con el propédsito de
mantener una constante comunicacion con la Direccién Ejecutiva de ese
ente, a fin de estar al dia con la dinamica del Sistema Nacional de Etica y
Valores.

e Establecer vinculos de cooperacion horizontal entre las comisiones y
unidades técnicas que integran el SNEV.

Correspondera a la persona que ostenta la Presidencia Ejecutiva liderar el proceso
a desarrollar con la colaboracién de las personas que integran la Comision, la
Secretaria de la CIEV y la administracidn”. (Reformado mediante La Gaceta N° 138,
del Martes 31 de julio del 2018)

Articulo 10°—Marco de accién. La Comisién no constituye un Tribunal de Etica ni
ningun tipo de organo disciplinario.

Cualquier asunto en materia disciplinaria o legal debera resolverse por las vias
correspondientes. Las acciones a emprender estaran sujetas a lo establecido en el
articulo ocho de este reglamento.

Articulo 11°. —Vigencia. El presente reglamento de funcionamiento entrara en
vigencia a partir de su publicacién y en lo no dispuesto se regira por Ley General de
la Administracion Publica. Dado en San José, al dia veintisiete de noviembre del
afo dos mil diecisiete.

ALLAN ALTAMIRANO DIAZ, JEFE UNIDAD DE COMPRAS INSTITUCIONALES.—1 vez.—
Solicitud N° 142614.—( IN2019325220 ).



INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS Y OTORGAMIENTO
DE BENEFICIO DEL IMAS

El Consejo Directivo del Instituto Mixto de Avuda Social. mediante Acuerdo i 75-02-
2019. articulo tres. celebrada el |5 de febrero del 2019. aprobd la modificacion del articulo
77 inciso b del Reglamento para la Prestacion de Servicios y el Otorgamiento de Beneficios
del Instituto Mixto de Ayuda Social.

RESULTANDO
Primero: Que mediante documento denominado Modelo de Referencia que guiara el
proceso de cambio de la TV analogica a la TV digital en el pais, publicado en febrero de
2016. Dentro de su Plan de Accion, establece el disefio € implementacion de un Plan de
Solidaridad Digital para atender a la poblacion, incluida la que se encuentra en riesgo y
exclusion, con el fin de que tengan acceso a la TV Digital abierta y gratuita.

Segundo: Que en dicho Modelo se especifica que el Instituto Mixto de Ayuda Social
(IMAS), es la Institucion llamada a participar activamente en la identificacion de las
familias que requieren de la colaboracion por parte del Estado, para la adquisicion de los
dispositivos (convertidores digitales) necesarios para poder acceder a la television digital
abierta y gratuita, integrando la vision de “un pais solidario e inclusivo que garantiza el
bienestar de las presentes y futuras generaciones que participan en el ejercicio
democratico, y confian en el accionar institucional transparente y efectivo’.

Tercero: Que mediante oficio AJ-1632-12-2018, la Lcda. Yamileth Villalobos Alvarado y
el Lic. Berny Varga Mejia, personas profesionales de la Asesoria Juridica, se refieren a la
procedencia de realizar un proceso de contratacion administrativa para la adquisicion de
convertidores digitales.

Cuarto: Que mediante oficio SGDS-2717-12-2018, la MSc. Gabriela Prado Rodriguez,
Subgerenta de Desarrollo Social, solicita ampliacion de criterio a la Asesoria Juridica en
cuanto a la posibilidad de realizar la compra por parte de las personas usuarias de los
convertidores digitales mediante el beneficio Atencion a Familias.

Quinto: Que mediante oficio ABF-0018-02-2019, del 05 de febrero de 2019, la Master llse
Calderdn Esquivel y la Licda. Sandy Gordon Camacho, personas Profesionales del Area de
Bienestar Familiar, emiten criterio técnico sobre la posibilidad de modificar el articulo 77
inciso b, del Reglamento para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios,
para que las familias que califican seglin los parametros institucionales, puedan contar con
los recursos para acceder a la compra del convertidor digital, por medio del beneficio
Atencion a Familias.

Sexto: Que mediante oficio SGDS-0200-02-2019, la MSc. Gabriela Prado Rodriguez,
Subgerenta de Desarrollo Social, remite a la Asesoria Juridica solicitud de ampliacion de
criterio emitido en oficio AJ-1632-12-2018, con base en lo indicado mediante oficio ABF-
0018-02-2019.




Sétimo: Que mediante oficio AJ-155-02-2019, el Lic. Berny Vargas Mejia, Asesor Juridico
General indica que si se acoge una de las dos propuestas remitidas en oficio ABF-0018-02-
2019, la conceptualizacion permitiria que pueda otorgarse en el beneficio, en caso de que
no se hagan estas modificaciones, no seria posible, tal como estd Asesoria Juridica lo
manifest6 anteriormente.

Octavo: Que mediante oficio SGDS-0270-02-2019, la MSc. Gabriela Prado Rodriguez,
Subgerenta de Desarrollo Social, remite a Planificacion Institucional solicitud de criterio
acerca de adquisicion de convertidores digitales.

Noveno: Que mediante oficio PI-061-02-2019, el MSc. Juan Carlos Laclé Mora, Jefe a.i. de
Planificacion institucional indica que se considera viable la reforma al articulo 77, inciso b
del Reglamento para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios y a su vez
recomienda la propuesta nimero dos presentada en el oficio ABF-0018-02-2019.

Décimo: Que mediante oficio SGDS-0271-02-2019, la MSc. Gabriela Prado Rodriguez,
Subgerenta de Desarrollo Social, remite a la Gerencia General para valoracion y elevacion
a Consejo Directivo para aprobacion las propuestas de modificacion al articulo 77 inciso b
del Reglamento para la Prestacion de Servicios y Otorgamiento de Beneficios.

Décimo Primero: Que mediante oficio GG-0383-02-2019, el Lic. Gerardo Alvarado
Blanco, Gerente General, remite al Consejo Directivo el oficio SGDS-0271-02-2019 y los
oficios de respaldo en relacion al particular para su respectivo analisis.

CONSIDERANDO
Primero: Que el articulo 5 incico |) del Reglamento de organizacion y funcionamiento del
Consejo Directivo del Instituto Mixto de Ayuda Social se establecen las competencias del
organo colegiado, en especifico, sobre la aprobacion de los reglamentos de la institucion.

POR TANTO, SE ACUERDA

Primero. Aprobar la siguiente modificacion al Reglamento para la Prestaciéon de Servicios
y el Otorgamiento de Beneficios del Instituto Mixto de Ayuda Social.

Articulo 77

b) Facturas proforma, a nombre de la persona que solicita una transferencia
econdmica para la adquisicidn de enseres, convertidores de sefiales digitales de
television unicamente en sefiales analdgicas, productos y servicios de apoyo, o

medicamentos que no proporciona la Caja Costarricense de Seguro Social.

Gabriela Prado Rodriguez, Subgerenta de Desarrollo Social.

1 vez.—( IN2019322605 ).



AVISOS

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA
AVISO

La Junta Directiva de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago, mediante
Articulo N° 3 de la Sesion Ordinaria No. 004-2019 del dia 17 de Enero del 2019, dispuso de manera
unanime y en firme;
3.b. Aprobar la publicacion en el Diario Oficial La Gaceta del Reglamento Autbnomo de
JASEC con sus, modificaciones propuestas a los articulos N° 31 inciso n), 60, 61 y 63, del
Reglamento Auténomo de Trabajo de JASEC, en lo que para que se lean en adelante.:...
ARTICULO 31: Ademas de lo dispuesto por la Ley General de la Administracién Publica, el
articulo 62 del Cddigo de Trabajo y otras disposiciones legales, queda absolutamente
prohibido a los servidores:

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

b) Llegar e iniciar labores en estado de ebriedad, oloroso, tomar licor y hacer uso o
ingerir cualquier tipo de drogas o estupefacientes sin prescripcion médica.

c) Fomentar tertulias con compaferos de trabajo o con particulares con evidente
descuido de su trabajo, leer periédicos, o revistas u otro tipo de impresos cuya
lectura sea extrafia a su labor. Proferir palabras y visajes que rifian con la moral.

d) Hacer uso excesivo de los teléfonos de la institucion, con perjuicio del servicio
telefénico o del trabajo a su cuidado.

e) Hacer comentarios o publicaciones que puedan desprestigiar o dafar el buen nombre
de lainstitucién o de cualquiera de sus funcionarios o empleados.

f) Recibir gratificaciones o recompensas de cualquier naturaleza por servicios
prestados como servidores publicos o que emanen de su intervencién como tal.



9)

h)

)

k)

Usar bienes y servicios de la institucién con objeto distinto de aquel al que
normalmente estén destinados.

Distraer con cualquier clase de juego o broma a sus compaferos de trabajo que
puedan interrumpir su atenciéon en el desempefio de sus labores o quebrantar las
normas de cordialidad y de mutuo respeto que deben imperar en los lugares de
trabajo.

Hacer uso indebido del cargo que desempefia para obtener ventajas de cualquier
indole, ajenas a las prerrogativas propias e inherentes a su condicidon de funcionarios
publicos.

Hacer durante el trabajo propaganda politico-electoral o contraria a las instituciones
democraticas del pais, o ejecutar cualquier otro acto que signifigue coaccion de las
libertades que establece la Constitucién Politica de Costa Rica.

Salvo los casos, previamente autorizados por la Junta, no se podran realizar colectas,
rifas ventas de objetos dentro de los locales donde prestan sus servicios y menos en
horas de trabajo.

Ausentarse del centro de trabajo sin causa justificada o sin permiso el

superior.

m) No cumplir con lo dispuesto en los reglamentos o circulares emitidas por la Junta

n)

Directiva y Gerencia General.
Consentir y/o realizar acciones dirigidas a burlar los mecanismos de control y

cumplimiento de los horarios de trabajo, sea para beneficio propio o de otro (s)

colaborador (es) de la institucion.



0) No contraer deudas adquiridas por alimentacién o por pasajes en aquellos lugares
donde la institucion haya reconocido esos gastos.

p) Prolongar innecesariamente las entrevistas o demorar el trdmite de asuntos a su
cargo, sin causa justificada.

g) Queda prohibido ocasionar dafio, destruccién o pérdida intencional comprobada de
los objetos, maquinas, herramientas y demas Uutiles de uso bajo su custodia del
trabajador para el normal desempefio de sus funciones.

ARTICULO 60: El registro de asistencia se hard por medio de dispositivos electrénicos de
control que implemente el departamento de Talento Humano en los lugares designados al
efecto, tanto al inicio como al final de la cada jornada laboral. Si por cualquier circunstancia
no existiere o no funcionare el dispositivo electrénico referido en el parrafo anterior, dicho
Departamento dispondra en cada caso la forma en como se deberd llevar a cabo el registro
de asistencia que permita un adecuado control.

ARTICULO 61: Derogado.

ARTICULO 63: El servidor que realice registros de asistencia que no le correspondan, o que
realice acciones dirigidas a burlar los mecanismos de control y cumplimiento de los horarios

de trabajo, sea para beneficio propio o de otro colaborador, incurrira en falta grave.

Cartago, 05 de marzo del 2019.—Licda. Georgina Castillo Vega, Profesional Junta
Directiva.—1 vez.—Solicitud N° 142717.—( IN2019325501 ).



COLEGIO DE MEDICOS
Y CIRUJANOS DE COSTA RICA

LA JUNTA DE GOBIERNO DEL COLEGIO DE MEDICOS
Y CIRUJANOS DE COSTA RICA COMUNICA QUE:

En la Sesién Ordinaria 2019-02-13, celebrada el 13 de febrero del 2019,
acordo; lo siguiente:

REGLAMENTO DE SESIONES Y DEBATE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
COLEGIO DE MEDICOS Y CIRUJANOS DE COSTA RICA.

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento a la Ley Organica del Colegio de
Médicos y Cirujanos de Costa Rica, se procede a emitir la presente normativa para la
regulacion de las sesiones y debate de la Junta de Gobierno del Colegio de Médicos
y Cirujanos de Costa Rica.
Capitulo |
Disposiciones generales
Seccion Primera
De la Junta de Gobierno

Articulo 1.- Integracion. La Junta de Gobierno del Colegio esta constituida por siete
miembros, designados de la siguiente forma: Presidente, Vicepresidente, Primer
Vocal, Segundo Vocal, Fiscal, Tesorero y Secretario.

Articulo 2.- Nombramientos: Los miembros de la Junta de Gobierno seran
nombrados de acuerdo con lo establecido por la Ley Organica del Colegio de Médicos
y Cirujanos; articulo 12 inciso a) y articulo 13, asi como el articulo 35, siguientes y
concordantes del Reglamento a la Ley Organica; por periodos de dos afios,
asumiendo sus cargos la segunda quincena del mes de enero.

Capitulo Il
De las sesiones

Articulo 3.- Sede de sesion. Las sesiones de la Junta de Gobierno se celebraran en
las oficinas centrales del Colegio de Médicos y Cirujanos de Costa Rica, ubicada en
Sabana Sur, 75 metros al este del Ministerio de Cultura y Ganaderia; o en el lugar que
acuerde la Junta de Gobierno.

Articulo 4.- Privacidad de las sesiones. Las sesiones de la Junta seran siempre
privadas, salvo que los miembros previamente convoquen o concedan audiencia o
soliciten la presencia de algun miembro del colegio, quienes estaran obligados a
asistir a la sesion, y a quienes se les podra conceder el derecho de participar en las
deliberaciones con voz, pero sin voto.



Articulo 5.- De las actas. De cada sesidon se levantara un acta, que contendra la
identificacion de las personas asistentes, asi como las circunstancias de lugar y
tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de la deliberacion, la forma y
resultado de la votacién y el contenido de los acuerdos. También se hara mencién de
los documentos vistos en sesidn, los cuales se archivaran en el respectivo expediente
de la sesion.

Cada acta debera contar con la firma del Presidente y del Secretario, una vez que
todos los actos queden en firme.

Articulo 6.- Periodicidad. La Junta se reunira en sesién ordinaria una vez por
semana. La Junta designara el dia de sesion mediante acuerdo especifico. Para
celebrar sesiones ordinarias no hara falta convocatoria especial, si el dia fijado para
sesionar lo es para todas las sesiones ordinarias del afo.

Articulo 7.- Sesiones extraordinarias. La Junta de Gobierno podra sesionar
extraordinariamente cuando:

1. Sea convocada al efecto, por escrito por el Presidente, con una antelacién minima
de veinticuatro (24) horas, debiendo adjuntarse copia del orden del dia. Se prescindira
de la convocatoria por escrito cuando dicha sesion haya sido convocada junto con el
orden del dia, en una sesién ordinaria. Queda a salvo la comunicacién por escrito a
los miembros ausentes.

2. Estando reunida la totalidad de los miembros, acuerden por unanimidad efectuar
sesién extraordinaria y conocer determinados asuntos.

3. En casos de extremada urgencia, se podra convocar por via telefénica o verbal, de
forma inmediata, siempre y cuando haya unanimidad de los presentes para celebrar
la sesion.

Articulo 8.- Asuntos de conocimiento en sesidn extraordinarias. En las sesiones
extraordinarias, solo se podran conocer aquellos asuntos que hayan sido establecidos
previamente en el orden del dia o bien acordados por unanimidad.

En caso de sesiones urgentes, se prescindira del orden del dia; sin embargo, el
Presidente debera, una vez instaurado el quérum, definir el punto o los puntos a tratar,
los cuales deberan ser aprobados por la totalidad de los miembros presentes.

Articulo 9.- Orden del dia. Los asuntos deben ser sometidos a conocimiento y
votacion en el orden en que se encuentran agendados, de igual forma se procedera
con las propuestas y mociones, salvo que se trate de una mocion de orden, en cuyo
caso se tramitara de forma preferente.



Articulo 10.- Quérum para sesionar. El quérum para que pueda sesionar
validamente la Junta de Gobierno lo integran cinco miembros, tal y como lo establece
el articulo 16 de la Ley Organica del Colegio de Médicos y Cirujanos.

Las sesiones de la Junta de Gobierno deberan iniciarse dentro de los treinta minutos
siguientes a la hora sefialada al efecto, conforme al reloj oficial de la Junta. Pasados
los treinta minutos indicados, si no hubiere quérum, se dejara constando en el libro de
actas el nombre de los miembros presentes.

Articulo 11.- Desarrollo de las sesiones. Las sesiones de la Junta se desarrollaran
conforme al orden del dia previamente elaborado, el cual sélo podra ser modificado o
alterado antes de que se apruebe dicho orden.

Articulo 12.- Intervenciones. En las sesiones se concedera la palabra a los
miembros hasta por tres ocasiones, en el orden en que se haya solicitado, salvo al
proponente del punto de discusion. Ningun miembro de la Junta podra empezar a
hablar hasta después de que el Presidente le haya concedido la autorizacién para
ello.

Articulo 13.- Mociones. Los acuerdos de Junta de Gobierno se tomaran por
iniciativas o mociones, escritas o verbales, presentadas por los miembros
proponentes. Las propuestas que no se refieren al tema objeto de deliberacion seran
eliminados de la discusion.

Las enmiendas a las mociones, deben ser transmitidas verbalmente o por escrito a
quien preside, antes de ser puestas a debate.

Articulo 14.- Mocién de orden. Si se promueve una mocion de orden sobre un
asunto, se suspendera la deliberacion hasta que se haya votado la mocidn respectiva.

Articulo 15.- Deliberacion. Todo acuerdo se tomara previa deliberacion. Después de
considerarse suficientemente discutido el asunto, sera puesto a votacién de los
miembros de la Junta de Gobierno.

Cuando el acuerdo no fuere votado por unanimidad, a peticion del miembro o los
miembros de la minoria, se podra consignar literalmente en el acta, la motivacion,
justificacion o razonamiento de los votos salvados y abstenciones nominales que se
susciten. Asi mismo se incluira el razonamiento cuando se haga llegar al Secretario
de la Junta de Gobierno por escrito dentro de las 48 horas siguientes al dia en que se
celebro la sesién conforme al articulo 24 del Reglamento a la Ley Organica.

Articulo 16.- De la votacion. La votacion sera publica, salvo que se trate de la
imposicion de sanciones a los miembros, de la Junta de Gobierno, de la apreciacion
discrecional de cualidades o actividades de personas, o de asuntos que afecten
seriamente el prestigio o el patrimonio de las mismas, en cuyo caso la votacion sera
secreta. El Presidente determinara la forma de realizar la votacion secreta. Las



abstenciones o los votos en blanco se computaran para efectos de quérum y para
determinar el niumero de votantes, pero no se podran atribuir ni a la mayoria ni a la
minoria. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Capitulo Il
De los acuerdos

Articulo 17.- De los acuerdos. Los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno
quedaran firmes al aprobarse el acta respectiva en la siguiente sesién ordinaria, salvo
que sean declarados asi en la misma sesion por dos tercios de la totalidad de los
miembros, de conformidad con el requisito establecido al efecto, en cuyo caso debera
quedar redactado al momento de tomarse el acuerdo firme.

Los acuerdos de la Junta de Gobierno seran ejecutivos y comunicables desde que se
adoptan en firme, salvo si se interpone recurso en contra de los mismos, en cuyo caso
no podran ser comunicados, ni ejecutados, hasta la resolucion del recurso.

Articulo 18: Recurso de revisiéon. Cualquiera de los miembros que conforman la
Junta de Gobierno, podran interponer recurso de revision, contra cualquier acuerdo
de Junta, lo cual podran realizar en forma verbal o escrita.

El recurso de revisidén podra ser planteado en la misma sesion en que se tomo el
acuerdo impugnado, o bien tres dias después, siempre y cuando no haya quedado en
firme, presentandolo ante el Presidente de la Junta de Gobierno, el cual debera
agendarlo sin dilacién para ser conocido en la siguiente sesion ordinaria.

En la sesién ordinaria en que se conocera el recurso, el Presidente de la Junta de
Gobierno le dara la palabra al miembro que solicita la revision, quien tendra espacio
de hasta 10 minutos para referirse al recurso.

Las simples observaciones de los acuerdos, no seran considerados para efectos del
presente articulo, como recurso de revision.

Articulo 19: Procedimiento de discusion del recurso. Concedida la palabra al
Miembro que solicita la revision del acuerdo, el Presidente abrira la discusion del
asunto, la cual se realizara conforme lo sefiala el articulo 11 del presente reglamento
y 24 del Reglamento a la Ley Organica del Colegio de Médicos. El Presidente llevara
el control y cuando considere que el tema se encuentra suficientemente discutido,
procedera a someter a votacién el recurso planteado.

Articulo 20: Procedencia del recurso. Para que la solicitud de revisién proceda,
debera obtener el mismo numero de votos favorables que los obtenidos por el acuerdo
recurrido, cuando fue adoptado. En el caso de que no se obtuvieran los mismos votos
positivos para acoger el recurso de revision, el recurso sera desechado y el acuerdo



adquirira plena firmeza. Contra la decisién de la Junta de Gobierno no cabra ulterior
recurso, salvo el recurso de apelacion conforme al articulo 12 inciso c) de la Ley
Organica del Colegio.

Capitulo IV
Disposiciones finales

Articulo 21.- Adopcién y modificacién de disposiciones reglamentarias.
Las disposiciones de este reglamento sélo podran ser derogadas, modificadas o
ampliadas por votacion del total de los miembros de la Junta.

Este Reglamento rige a partir de su publicaciéon en La Gaceta.

Dra. Maureen Villalobos Ugalde, Presidente a. i.—1 vez.—( IN2019322240 ).



MUNICIPALIDADES

MUNICIPALIDAD DE SAN RAMON
CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal de la Municipalidad de San Ramén por medio del Acuerdo N° 02 de
la Sesion N° 207 Ordinaria del 09 de enero del 2019, de conformidad con lo establecido en el
parrafo segundo del articulo 43 del Codigo Municipal y habiéndose publicado el PROYECTO
DE REFORMA DE REGLAMENTO DE REGULACION Y COMERCIALIZACION DE
BEBIDAS CON CONTENIDO ALCOHOLICO PARA EL CANTON DE SAN RAMON, en el
Alcance N° 206 de la Gaceta del miercoles 07 de diciembre del 2018 y no presentandose
observacién alguna dentro del tiempo establecido por ley, se aprueba en definitiva como
Reglamento, tal y como fue publicado en el Gaceta en mencidn, el cual rige a partir de su
publicacion y de cuyas especificaciones se deja constancia a continuacion:

REGLAMENTO DE REGULACION Y COMERCIALIZACION DE BEBIDAS CON
CONTENIDO ALCOHOLICO PARA EL CANTON DE SAN RAMON

CALPITULO 1
Disposiciones Generales

Articulo 1°—Objeto. El objeto del presente Reglamento es regular la aplicacion de la
Ley N° 9047, en los aspectos relacionados al otorgamiento y administracion de licencias
municipales, fiscalizacion y control de los establecimientos que comercialicen bebidas con
contenido alcohdlico, el consumo de éstas en vias publicas, y en general sobre todas las materias
facultadas legalmente en tomo a dichas licencias.

Articulo 2°—Requerimientos. Para ejercer el expendio y comercializacion de bebidas
con contenido alcoholico en el canton, los interesados deberan contar con la respectiva licencia
municipal, que obtendra mediante el cumplimiento de los trdmites y requisitos establecidos en
La Ley y este Reglamento. El ejercicio de dicha actividad generara la obligacion de pago de un
impuesto a favor de la Municipalidad, de conformidad con la Ley.

Articulo 3°—Definiciones. Para efectos de este reglamento, se entendera por:

3.1. Area Util: Espacio destinado, establecimiento o local para el desarrollo de la
actividad comercial bajo el giro solicitado sin que a esta se le sume el area destinado para
espacio de parqueo. Este espacio incluye area de cocina, pasillos, bodegas, servicios sanitarios y
demas areas que de manera directa o indirecta contribuyan con una finalidad especifica o
accesoria para el desarrollo de la actividad.

3.2. Bebidas con contenido alcohdlico: Son los productos que contienen alcohol etilico
en solucion y que son aptos para el consumo humano, provenientes de la fermentacion,
destilacion, preparacion o mezcla de productos alcohdlicos de origen vegetal, tratese de
cervezas, vinos y licores y de todo producto considerado como tal de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias. No se incluyen dentro de esta normativa las
preparaciones farmacéuticas, perfumes, jarabes y los demas productos industriales no atinentes a
la industria licorera.



3.3. Revocacién o Cancelacion: Es el acto administrativo por el cual la Municipalidad
deja sin efecto una licencia o permiso, previo cumplimiento del debido proceso. De conformidad
con el articulo 6 en relacidn con el Capitulo 1V de la Ley N° 9047, la revocatoria o cancelacion
implicara la clausura inmediata del establecimiento.

3.4. Casa-habitacion: Inmueble, cuarto, departamento, aposento, edificio o lugar
construido con un fin residencial, que esté habitado por una 0 mas personas y que no posea
licencia municipal, asi como tampoco posea licencia aprobada para almacenaje, distribucion,
venta o consumo de bebidas alcohdlicas.

35. Centros Educativos: Se entendera por centros educativos a todo centro de
ensefianza, sean publicos o privados, de ensefianza preescolar, primaria, secundaria,
universitaria, técnica y parauniversitaria debidamente autorizados para su funcionamiento por la
autoridad competente o la Municipalidad.

3.6. Centro Comercial: Se trata de un desarrollo inmobiliario urbano con éareas de
compras para consumidores finales de mercancias o servicios, que concentra una mezcla de
negocios en un area determinada, con los espacios para la circulacion de personas y espacios de
circulacion de vehiculos, asi como areas de estacionamiento a disponibilidad de sus visitantes en
apego a las disposiciones del Plan Regulador y demés normativa vigente.

3.7. Centro de Atencion para Adulto Mayor: Se entendera por centro de atencion para
adulto mayor a todos aquellos que cuenten con servicio de alojamiento y asistencia social, sean
publicos o privados, que se encuentran debidamente autorizados para su funcionamiento por la
autoridad competente o la Municipalidad.

3.8. Clausura: Acto administrativo por el cual la Administracion Tributaria suspende la
operacion de un establecimiento mediante la colocacion de sellos en lugares visibles desde la via
publica y en sus puntos de acceso. Se podra autorizar en ese mismo acto la permanencia de
personal de seguridad para el cuido del establecimiento, sin que ello permita el libre acceso a
terceros ni la continuidad del giro comercial, en caso de contar varios accesos se dejara sin
clausurar un anico punto, el cual no podré ser el principal.

3.9. Declaracion Jurada: Manifestacion que emite el interesado, mediante el cual
declara bajo fe de juramento que, previo al trdmite solicitado, lo siguiente: a) su actividad o
establecimiento tiene por cumplida y aprobadas las condiciones necesarias para su
funcionamiento; b) conoce y cumple con la normativa especifica vigente y, c) la informacién
suministrada en el formulario de solicitud es declaracion es veridica. Lo anterior bajo las
sanciones establecidas en el ordenamiento juridico. Dicha declaracion debera ser autenticada por
Notario Publico, salvo que la persona firme ante la autoridad competente.

3.10. Declaratoria Turistica: Es el acto el cual la Junta Directiva del Instituto
Costarricense de Turismo, declara a una empresa o actividad como turistica, luego de cumplir
con los requisitos técnicos y legales que sefialen los reglamentos vigentes en la materia turistica
ya lo preceptuado en el articulo 13 de este Reglamento.

3.11. Giro: Orientacion o modalidad de. funcionamiento bajo la cual un establecimiento
comercial explote o ejerce la actividad autorizada por la municipalidad en la licencia municipal
para la comercializacion o consumo de bebidas alcohdlicas, que se encuentra directamente
asociada a tipos de licencias contenidos en el articulo 4 de la Ley N° 9047 y este reglamento.



3.12. Hospitales, Clinicas y ERAIS: Se entendera por hospitales, Clinicas y EBAIS, a
todos aquellos centros que provean servicios de salud al publico autorizado para
su funcionamiento por las autoridades competentes.

3.13. Impuesto de Patente: Impuesto trimestral que percibe la Municipalidad, por el
otorgamiento de licencias para la comercializacion de bebidas con contenido
alcohdlico, conforme lo establece el articulo 10 de la Ley N° 9047.

3.14. Ley N° 9047: Ley sobre Regulacion y Comercializacion de Bebidas con Contenido
Alcohdlico, publicada el 8 de agosto de 2012.

3.15. Licencia: Es el acto administrativo emitido por la Municipalidad, de naturaleza
intransferible e inalienable por el cual se autoriza a los sujetos pasivos la operacion y
funcionamiento de establecimientos dedicados a la comercializacion de bebidas alcohdlicas. Tal
y como se establece articulo 3 de la. Ley N°9047, la licencia no constituye un activo ni un
derecho subjetivo.

3.16. Multa: Sancion administrativa de tipo pecuniaria impuesta por la autoridad municipal ante
la violacién de un precepto legal del ordenamiento juridico, cuando asi corresponda.

3.17. Orden Publico: Entiendase éste como la paz social, la tranquilidad y la seguridad,
que provienen del respeto generalizado al ordenamiento juridico.

3.18. Licenciatario: Persona fisica o juridica que explota una licencia para la
comercializacién de bebidas con contenido alcohdlico. Se entenderd como tal, para efectos de
girar actos administrativos correspondientes, sean de notificacion o fiscalizacion al
patentado, dependiente, gerente, administrador, representante o similar, que sea responsable de
velar por el funcionamiento del establecimiento al momento en que se apersone a la
Administracion Tributaria municipal.

3.19. Permiso de Funcionamiento: Autorizacion escrita que conforme a
las regulaciones aplicables deben obtener los interesados de parte de organismos estatales,
previo al ejercicio de ciertas actividades.

3.20. Plan Regulador: Plan Regulador Urbano y Rural del Canton vigente vy
sus reformas, que es la ordenacién y utilizacion del suelo urbano para su destino publico o
privado y al hacerlo define, el contenido del derecho de propiedad y programa de desarrollo de
la gestion urbanistica.

3.21. Reincidencia: Reiteracion de una misma falta cometida en dos 0 mas ocasiones por
el sujeto pasivo autorizado para la realizacion de actividad lucrativa y/o comercializacion de
bebidas con contenido alcohdlico. Se entenderd para estos efectos como la falta cometida,
aquella que se tenga acreditada por la Administracion, previo cumplimiento del
procedimiento regulado en la Ley General de la Administracion Publica.



3.22. Resolucion: Acto administrativo mediante el cual la Autoridad resuelve aprobar,
rechazar, suspender, revocar o cancelar, la solicitud o la licencia del administrado.

3.23. Salario base: Salario base establecido en la Ley N° 7337 del 5 de mayo de 1993.

3.24. Sitios Publicos: Se denornina de esta manera a parques publicos, zonas de recreo o
esparcimiento, bibliotecas, canchas o estadios donde se practiquen deportes establecidos por la
Municipalidad o el Estado, segun sea el caso.

3.25: Variables y Formulas de célculo para la Cancelacién de las Licencias: Son las
que dispone el articulo 10 de la Ley N° 9047, reformado en el afio 2012.

3.26. Viabilidad (Licencia) Ambiental: Resolucion emitida por la Secretaria Técnica
Nacional Ambiental -SETENA- mediante la cual se aprueba el proceso de Evaluacion de
Impacto Ambiental, ya sea en su fase de evaluacion ambiental inicial, de Estudio de Impacto
Ambiental o de otro documento de EIA. Esta resolucion es requisito indispensable para iniciar
las actividades, obras o proyectos sefialados en el “Reglamento General sobre 10s
Procedimientos de Evaluacion de Impacto Ambiental (EIA).

3.27 Via Publica. Comprende las aceras, caminos, calles, carreteras, alamedas, trochas y
senderos por donde transita libremente cualquier persona o vehiculo.

Articulo 4°—Firmas y certificaciones digitales. Documentos Electrénicos. Cuando los
medios tecnoldgicos a disposicion de la municipalidad lo permitan, la Ley de Certificados,
Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, N°8454 de 30 de agosto de 2005, se aplicara para
tramitacion de licencias, pago de tributos y otros procedimientos relacionados con la aplicacion
de la LeyN°® 9047.

CAPITULO 11
MARCO GENERAL DE LAS ATRIBUCIONES DE LA ADMINISTRACION

Articulo 5°—Atribuciones. El Departamento de Patentes Municipal, bajo la jerarquia
del titular de la Alcaldia como Administrador General de la Municipalidad sera el responsable
de resolver o denegar las peticiones que realicen los sujetos pasivos; mediante acto motivado
asignara la categoria a los establecimientos definidos en la jurisdiccion cantonal donde se les
indicara el tipo de licencia, la categoria, el giro comercial y su horario, como lo ordenan los
articulosdy 11 de la Ley N° 9047.

Conforme con su mision y en cumplimiento del mandato legal a nivel de los articulos 3 'y
99 del Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios, 4 inciso e) y 17 del Codigo Municipal,
3 y25 de la Ley N° 9047 y demas leyes conexas, faculta al Alcalde Municipal a fijar dentro de
los siguientes diez dias habiles a la entrada en vigencia de este Reglamento, mediante resolucion
instrucciones internas de caracter general para determinar cual Unidad o Proceso Administrativo
asumira la competencia de aplicar las disposiciones del presente reglamento a efecto de:

5.1 Autorizar, denegar o condicionar la emision de licencias permanentes de bebidas con
contenido alcoholico.

5.2 Renovar, revocar, o cancelar las licencias que emita.



5.3 Autorizar los cambios de giro del establecimiento, con el correspondiente ajuste del
horario ydel monto de pago de los derechos trimestrales de la licencia.

5.4 Regular la comercializacion de bebidas con contenido alcohodlico, su consumo en las
vias publicas y sitios publicos, los dias que se celebren actos definidos en el articulo 26 de la
Ley.

5.5 Asignar mediante acto motivado la categoria de los establecimientos indica el tipo de
horario, y condiciones legales para su flmcionamiento ordenado en los articulos 4 y 11 de la Ley
N° 9047.

5.6 Ajustar los calculos correspondientes a las categorias asociadas con la
comercializacion, venta o consumo a efectos de proceder a la tasacion conforme a la Ley N°
9047.

5.7 Regular y fiscalizar el adecuado funcionamiento de los establecimientos destinados a
la comercializacion o consumo de bebidas alcohodlicas para la efectiva tutela de las disposiciones
urbanisticas, proteccion de la salud y la seguridad publica.

5.8 Realizar la homologacién de categorias en las actividades asociadas a la
comercializacion de bebidas de contenido alcohodlico, ajustes y célculos correspondientes a
efecto de proceder a la tasacion conforme a la Ley y este Reglamento.

5.9 Imponer las sanciones establecidas en la Ley N° 9047 y este reglamento.

5.10 Cualquier otra que se desprenda de la aplicacion directa o indirecta de la Ley N°
9047 y este reglamento.

CAPITULO II
TIPOS DE LICENCIAS, UBICACION Y REGULACION
SECCION 1
Tipos de Licencias

Articulo 6°—Tipos de Licencia. Por la naturaleza de la actividad relacionada con la
comercializacion de bebidas con contenido alcoholico y la duracion de las mismas, las licencias
se clasifican como:

6.1 Licencias permanentes: Son aquellas que se otorgan para ejercer una actividad de
forma continua y permanente, y que su explotacion no implique de forma alguna la puesta en
peligro del orden puablico, mediante la realizacion de actividad delictivas, contravenciones y
faltas a la moral. Pueden ser revocadas por el titular de la Alcaldia Municipal cuando el
establecimiento comercial por una causa sobrevenida no reina los requisitos minimos
establecidos por las leyes vigentes aplicables para su explotacion:

a) Por falta de pago de 2 o0 mas trimestre, conforme lo sefiala el articulo 6 de la Ley N°
9047,



b) Que haya variado el giro de la actividad sin estar autorizada,
c) Que la actividad se esté realizando con evidente violacién a la normativa vigente.

d) La actividad del patentado este ocasionado afectaciones al orden publico, a la moral
social o bienes juridicos fundamentales como la salud o la seguridad publicas, la defensa del
interés de los menores de edad, o exista inobservancia de cualquier otra normativa conexa o
vinculante.

Este tipo de licencias no constituyen un activo, ni un derecho irresfricto a favor del
licenciatario. Consecuentemente, no podran ser cedidas, arrendadas, gravadas, traspasadas,
donadas, heredadas, canjeadas, embargadas, o enajenadas bajo ningun término, oneroso o
gratuito, a terceras personas.

6.2 Licencias Temporales: Son las otorgadas por el Concejo Municipal para el ejercicio
de actividades de caracter ocasional y por plazos cortos, tales como fiestas civicas y patronales,
turnos, ferias y similares.

Se podran otorgar hasta por un mes y podran ser revocadas, cuando la explotacion de la
actividad autorizada sea variada, o cuando se ejercite la misma con violacion a la moral social, al
orden publico, al interés superior de la colectividad, al presente reglamento y en general a la
legislacion vigente.

SECCION I1
Normas Generales

Articulo 7°—Condiciones en gue se otorgan las licencias. Las licencias constituyen una
autorizacion para comercializar bebidas con contenido alcohdlico en el Canton, y se otorgaran
Unicamente para el ejercicio de las actividades comerciales que se ajusten a la resolucion
administrativa que se dicte.

El derecho que se otorga por medio de la licencia estd directamente ligado al
establecimiento comercial en el cual se utilizard. En consecuencia, las licencias no son
susceptibles de embargo, de apropiacion mediante remate o a4judicacion via sucesion, traspaso,
arrendamiento o cualquier otra forma de enajenacion.

Articulo 8°—Traspasos de establecimientos. En caso que el establecimiento comercial
que goza de la licencia pretenda ser traspasado, sea mediante compraventa de establecimientos
mercantil o bien mediante traspaso de mas del cincuenta por ciento del capital social o
accionario en caso de personas juridicas, los interesados deberan notificar del cambio de
titularidad a la Administracién dentro de los cinco dias habiles a partir de cualquier
transformacion.- La Administracion procederd de oficio a cancelar la licencia otorgada y el
nuevo titular podra aportar la informacion correspondiente a efectos del otorgamiento de una
nueva licencia a su nombre.

En caso de constatarse el incumplimiento de lo anterior, se aplicard lo dispuesto en el
articulo 36 del presente Reglamento.



Articulo 9°—Establecimientos aptos para cada tipo de licencia Las licencias se
otorgaran unicamente para los establecimientos autorizados para realizar las actividades
comerciales acordes para cada tipo de licencia, segun la clasificacion del articulo 4 de la Ley N°
9047.

En consecuencia, la licencia se otorgara para establecimientos que previamente cuenten
con un permiso de funcionamiento sanitario y licencia municipal, aptos para realizar la actividad
principal relacionada con cada una de las categorias indicadas en la Ley N° 9047, conforme al
plan regulador, uso de suelo y demas regulaciones del ordenamiento territorial que por su
naturaleza sean aplicables.

Adicionalmente, el solicitante debera contar con los permisos, declaratorias y
autorizaciones especiales que se requieran en razon del tipo de licencia que solicite.

Articulo 10°—Licencias para un mismo establecimiento. Cuando un mismo
establecimiento o un domicilio fiscal se dediquen a ejercer actividades econdmicas y/o
comercializacion de bebidas alcohdlicas con contenido alcohdlico conjuntamente con varios
sujetos pasivos, cada sujeto debera solicitar la licencia municipal por separado y el monto del
impuesto lo determinara la suma total del impuesto individual que le corresponde a cada una de
ellas.

Articulo 11°—Solidaridad. Los sujetos pasivos de la obligacion tributaria, sean estas
personas fisicas o los representantes de las personas juridicas seran solidariamente responsables
por la no presentacion de declaracion cuando les sea requerido o por el no pago del impuesto,
diferencias, multas y demas recargos establecidos en la Ley N° 9047 y este Reglamento.

Articulo 12°—Pagos por resoluciones de la Administracion Tributaria Municipal. Los
débitos originados por resoluciones de la Administracion Tributaria Municipal deberan
cancelarse dentro del plazo de quince dias naturales posteriores a la fecha de su notificacion.
Estos pagos estaran afectos a los intereses establecidos en el articulo 10 de la Ley N°9047.

Articulo 13°—Prohibiciones para el otorgamiento de licencias. No se otorgaran licencias
en ninguno de los casos comprendidos en el articulo 9 de la Ley N° 9047 y el presente
Reglamento:

En consecuencia, conforme a la. clasificacion del articulo 4 de le Ley N° 9047, no se
otorgaran, ni autorizaran licencias clases A, B y E, a negocios que se encuentren en zonas
demarcadas como de uso residencial o conforme a lo que establece el plan regulador o la norma
por la que se rige; tampoco a negocios que se encuentren a una distancia minima de
cuatrocientos metros de centros educativos publicos o privados, centros infantiles de nutricion,
instalaciones donde se realicen actividades religiosas que cuenten con el permiso
correspondiente de funcionamiento, centros de atencién para adultos mayores, hospitales,
clinicas y EBAIS.

De igual forma, conforme a la clasificacion del articulo 4 de le Ley N° 9047, no se
otorgaran, ni autorizaran licencias de expendio de bebidas alcoholicas clases C y O, a una
distancia minima de cien metros de centros educativos publicos o privados, centros infantiles de
nutricion, instalaciones donde se realicen actividades religiosas que cuenten con el permiso
correspondiente de funcionamiento, centros de atencion para adultos mayores, hospitales, clinicas
y EBAIS.



En el caso de la medicién de las distancias, establecidas en el articulo 9 de la Ley N°
9047, y el presente Reglamento, ésta la realizard el Departamento de Gestion de
Desarrollo Urbano, en linea recta, de puerta a puerta entre los establecimientos que expendan
bebidas con contenido alcohdlico y el punto de referencia de que se trate, sea este un centro
educativo, de saludo religioso. Se entendera por puerta, la o las entradas principales o
accesorias utilizadas como areas de ingresos al establecimiento. En igual sentido se
entendera que existen los establecimientos a que se refiere este parrafo, aun en el caso de
que estuvieren en proyecto formal de construccién, con permisos aprobados por la
Municipalidad de San Ramon.

Articulo 14°—Circunstancias relevantes para el funcionamiento. Los licenciatarios de
licores deberdan tener en cuenta las condiciones que deben ser respetadas en
sus establecimientos:

14.1 Todo establecimiento expendedor de bebidas con contenido alcohdlico debera
sujetarse al horario de apertura y cierre que establece la Ley N° 9047 y este Reglamento
seglin sea su caso.

14.2 Ningun establecimiento para el expendio de bebidas con contenido alcohdlico podra
vender tales productos a los menores de edad.

14.3 En establecimientos categorizados como Bares, Tabernas, Cantinas, Salones
de Baile, centros de diversion nocturna, estara prohibido tanto el ingreso, como la permanencia
de menores de edad.

14.4 En establecimientos donde se comercialice bebidas con contenido alcohdlico
constituya actividad secundaria y no principal, se permitira la permanencia de los menores solo
demostrando que sus representantes legales se encuentren presentes, pero en ningln caso podran
dichos menores comprar ni consumir bebidas con contenido alcohdlico. Las
autoridades policiales o municipales podran retirar a los menores de edad se hallen en
situacion de riesgo, como consecuencia del consumo de éstas bebidas, de lo cual deberan
informar a sus tutores legales o a las autoridades pertinentes, tales como el Patronato Nacional
de la Infancia.

145 En los establecimientos que funcionen como venta de abarrotes, tales como
pulperias o similares, no se permitird el expendio o consumo de bebidas con contenido
alcohdlico. Como tampoco, aquellos establecimientos que pretendan realizar dos o mas
actividades que sean excluyentes entre si, de forma conjunta, como el caso de “Pulperia y
Cantina”, “Heladeria y Bar”, “Bar y Salon de Baile”, “Bar y Soda”, “Bar y Restaurante”, salones
de masajes y salones de ejercicios.

14.6 Los establecimientos que exploten vanas actividades en los términos expuestos en
este reglamento, el horario se determinara conforme a la actividad principal del mismo, no
pudiendo gozar de dos 0 mas horarios distintos de apertura y cierre. Si quisiera tener varias
actividades dentro de un mismo inmueble debera contar con una licencia para cada actividad. La
dependencia encargada defurida en el articulo 5 de este reglamento debera indicar mediante
resolucion motiva la categoria del establecimiento, el giro comercial, y el horario establecido.



14.7 Los establecimientos que expendan bebidas con contenido alcohdlico,
independientemente del giro con que cuenten, deberan cerrar comercialmente a la hora que
determine su respectiva licencia. No se permitird después de la hora de cierre la permanencia de
clientes ni personal dentro del establecimiento; ni siquiera para aquellos negocios en los que la
comercializacion, expendio y consumo de bebidas con contenido alcohdlico sea una actividad
secundaria.

Por tal motivo el licenciatario, patentado, propietario, administrador o encargado, debera
dar aviso a sus clientes con suficiente antelacion cuando se acerque la hora de cierre, para que se
preparen al abandono del establecimiento a la hora correspondiente. Se autoriza
extraordinariamente la permanencia de personal solo por motivos de limpieza y orden del local,
por un periodo maximo de 10 minutos después de la hora de cierre establecida.

14.8 Es obligacion de los establecimientos mantener en un lugar visible para las
autoridades municipales y de policia el certificado de la licencia de funcionamiento comercial y
de bebidas con contenido alcohdlico extendida por la Municipalidad, asi como el permiso
sanitario de funcionamiento del Ministerio de Salud vigentes, so pena de cierre cautelar.

En caso de extravio de estos documentos, deberan gestionar inmediatamente su reposicion.-
El costo de la reposicién seré a cargo del solicitante y tendra un valor de un cinco por ciento de
un salario base.

14.9. Cuando en un establecimiento dedicado a la venta o consumo de licores se
produzca escandalo, alteracion del orden y la tranquilidad publica, o cuando se violaren las
disposiciones legales o reglamentarias que regulen su funcionamiento por razones transitorias o
temporales, los inspectores municipales, o las autoridades de policia se encontraran facultadas
para suspender por el término de 24 horas la comercializacion de bebidas con contenido
alcoholico y ordenar el cierre del negocio, ain para el caso de comercios que cuenten con
declaratoria turistica sin horario de cierre. La reincidencia de esta condicion dara lugar a la
apertura de un procedimiento administrativo ordinario a efecto de valorar si procede o no
cancelar la licencia.

14.10. En caso de detectarse que el establecimiento no cuenta con la respectiva licencia
de expendio de bebidas con contenido alcohdlico o que no cuenta con algin requisito esencial
para su funcionamiento vigente, se procedera como medida cautelar a ordenarse la clausura del
establecimiento hasta tanto el interesado subsane el incumplimiento. Asimismo, se aplicaran las
sanciones ordenadas en el articulo 21 de la Ley N° 9047.

14.11 Es obligacion del o los representantes de la persona juridica que ha obtenido la
licencia, presentar cada dos afios en el mes de octubre, contados a partir .de su expedicion, una
declaracion jurada de su capital accionario.

La dependencia encargada de tramitar y aprobar las licencias en la municipalidad podra
confrontar en caso de duda la informacion referida, y verificar esa informacion con la que posea
el Registro Publico y/o la Direccion General de Tributacion, y de existir omision de informacion
con respecto a la composicion del capital social o accionario, iniciara el procedimiento para
sancionar el incumplimiento de acuerdo al articulo 36 de este Reglamento. De no presentarse la
declaracion jurada del capital accionario se procedera a cancelar la licencia otorgada.



14.12 En los casos de negocios comerciales que por su giro comercial que desarrollan
procedan a la apertura del negocio antes de la hora legal de apertura de la comercializacion de
bebidas con contenido alcohdlico, la dependencia encargada fiscalizard que antes de la hora
permitida no se expenda, debiendo tomar las medidas que garanticen el cumplimiento del
horario sefialado en la Ley y este Reglamento.

14.13 Las licencias municipales se otorgaran Unicamente para que las actividades se
desarrollen dentro del establecimiento; cuando se comprobare que se utiliza la via publica para
consumir bebidas con contenido alcoholico, o en el caso de centros comerciales, el uso de zonas
comunes con el mismo fin, se instaurara el Organo Instructor Administrativo competente que se
encargara de verificar los hechos y recomendar a la Alcaldia Municipal el archivo del proceso o
la sancion que corresponda, conforme a la Ley N° 9047 y este Reglamento.

Articulo 15°—Prohibiciones: Por dias festivos, por actividad electoral, por actos civicos
u otras actividades cantonales. En los dias y fechas que determine el Concejo Municipal
mediante acuerdo firme, no se permitird en el canton el expendio de bebidas con contenido
alcohdlico. Por tal motivo los establecimientos - con licencias A y B - deberdn permanecer
cerrados. En los demas establecimientos con licencias C , D y E, las areas dedicadas al consumo,
expendio y venta de bebidas alcoholicas, permaneceran totalmente cerradas en dichas fechas,
para lo cual la Fuerza Publica, la Policia Municipal, realizaran las verificaciones del
cumplimiento de esta prohibicidn.

Articulo 16°—Ampliacién o cambio de categorizacion de la licencia. Una licencia que
haya sido otorgada para una determinada actividad (s) y en condiciones especificas solamente
podré ser modificada o ampliada en otras actividades previa autorizacion por parte de la
Administracion Municipal.

Para tales efectos debera cumplirse con los requisitos aplicables a cada una de las
actividades para las cuales el establecimiento requiera la licencia.

Articulo 17°—Limitacion cuantitativa. La cantidad total de licencias clase A., B, Cy D,
otorgadas en cada distrito, no podra exceder la cantidad de una licencia por cada trescientos
habitantes. Para la determinacion del total de habitantes del Canton, se acudira a la informacion
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC).

SECCION 111
De las licencias permanentes

Articulo 18°—SolicitUD. Quien desee obtener una licencia, debera llenar el formulario
de solicitud el cual debe ser firmado por el solicitante, propietario del bien inmueble o
Arrendatario debidamente comprobado, o por un representante con poder suficiente para el acto
todas las firmas deberan estar autenticadas por Abogado incluyendo el timbre y sello respectivo.
No se requerira autenticacion, si el solicitante firma en presencia del funcionario municipal
competente.

El solicitante deberd adjuntar y entregar los documentos en el Departamento de
Plataforma de Servicios, o0 mediante sistema informatico o digital que se habilitare para tales
efectos:



a) Llenar debidamente el Formulario de Solicitud; bajo el entendido de que la informacion
declarada por el solicitante, tendra caracter de declaracion rendida bajo la fe de juramento.

b) Nombre completo o razén social del solicitante, nUmero de identificacion, direccion exacta
del domicilio registral, social y/o contractual, nUmero telefonico fijo y/o celular, y sefialar medio
(Fax o Correo Electronico) para atender notificaciones, tanto para el solicitante como para el
propietario del bien inmueble, en caso de ser personas distintas.

c) Si el solicitante es persona juridica, aportar certificacion de existencia, vigencia, y
representacion legal; asi como la enunciacion de la composiciéon y distribucion del capital
accionario de la persona juridica solicitante.

d) Indicacion expresa de la actividad que desea desarrollar, la clase de licencia que solicita y tipo
de local.

e) Dependiendo del tipo de evento o actividad a desarrollar en el establecimiento la
Municipalidad podra solicitar que se aporten los requisitos adicionales que sefiala el Reglamento
de Espectéculos Publicos y la normativa conexa.

f) Certificacion que acredite la titularidad del inmueble en el cual se desarrollara la actividad y
en caso de pertenecer a un tercero, copia certificada del contrato o titulo que permita al
solicitante operar el establecimiento en dicho inmueble.

g) Declaracion rendida bajo la fe y gravedad del juramento, en la que manifieste conocer las
prohibiciones establecidas en el articulo 9 de la Ley N° 9047, y que se compromete a respetar
todas las disposiciones contenidas en esa norma y las de este Reglamento.

h) Los interesados deben estar al dia en todas las obligaciones municipales, tanto en las
materiales como las formales, polizas de riesgos al trabajo, las de responsabilidad civil,
obligaciones con la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) y las de Asignaciones
Familiares. En los casos que esas instituciones no tengan la informacién a través de los medios
tecnoldgicos y la Administracion no pueda obtenerla, debera el interesado aportar la
certificacion respectiva. Adicionalmente se verificara el cumplimiento de lo ordenado en el
articulo 131 bis de la Ley N° 9416.

i) En caso que se solicite una licencia clase E, copia certificada de la declaratoria turistica
vigente, emitida por el ICT.

j) Permiso de Funcionamiento Sanitario extendido por el Area de Salud del Ministerio de Salud,
a nombre del solicitante.

Es obligacion del solicitante informar a la administracion municipal cualquier
modificacion de las condiciones acreditadas mediante el formulario de solicitud y la
documentacion aportada como de los requisitos, previo al otorgamiento de la licencia; de lo
contrario se recibira como informacién falsa, con la consecuente responsabilidad para los
interesados.

Articulo 19°—Hecho generador. En el tramite del otorgamiento de licencias
permanentes o temporales, segun corresponda, el impuesto trimestral adelantado, se cancelara,



una vez que ésta sea aprobada. Para estos efectos se prevendrad al solicitante del monto a
cancelar. El pago correspondiente se realizara en los lugares que la Municipalidad destine para
estos efectos.

Articulo 20°—Plazo para resolver. La Administracion debera resolver mediante el acto
debidamente motivado otorgando o denegando la solicitud dentro de los treinta dias naturales a
partir de la presentacion de la fecha en que recibid la solicitud completa.

Si posterior a la verificacion y revision de los documentos solicitados en el presente,
reglamento, se comprueba que la solicitad esta incompleta o defectuosa y no corregida dentro
del plazo conferido de diez dias habiles, otorgados al efecto, el expediente se archivara sin mas
tramite y la realizacion de la actividad no podra desarrollarse.

Cualquier prevencion en ese efecto suspende el plazo de resolucion que tiene la
Administracion. Transcurridos los diez diashabiles, se continuara con el computo de dias
previstos para resolver y los documentos entregados seran propiedad de la Municipalidad.

Articulo 21°—Denegatoria. Ademas de lo sefialado en los articulos 8 y 9 de la Ley N°
9047, la licencia podra denegarse en los siguientes casos:

a) Cuando la ubicacion del establecimiento sea incompatible con el expendio de bebidas
alcohdlicas, conforme al articulo 9 de la Ley.

b) Cuando los interesados se encuentren atrasados en el pago de sus obligaciones tributarias con
la Municipalidad, de cualquier indole que estas sean.

c) Cuando el giro solicitado para la licencia de bebidas con contenido alcohédlico sea
incompatible con la actividad comercial ya autorizada para el establecimiento.

d) Cuando lo solicitado sea una licencia temporal y se den los supuestos contenidos en el parrafo
tercero del articulo 7 de la ley.

e) Cuando el interesado daba realizar disposiciones pendientes de cumplimiento, previa
verificacion en expediente o inspeccion en sitio que demuestre el incumplimiento de lo ordenado
por la Autoridad.

f) Cuando ya haya sido otorgada la cantidad méxima de las licencias clase A, B, C yO, que
corresponden al Distrito que indica la nueva solicitad, es decir, que la solicitud que se pretende
obtener, exceda la proporcién de una por cada trescientos habitantes.

g) Cuando la actividad principal sea incompatible con la zona dispuesta en el Plan Regulador.

h) Cuando la solicitud esté incompleta o defectuosa y no sea corregida dentro del plazo
conferido al efecto.

i) Cuando la aplicacion de criterios evidenciados en el parrafo cuarto del articulo 3 de la Ley
motiven tal denegatoria.



Articulo 22°—Categorizacian. Para los efectos de aplicacion del presente reglamento, se
establecen de acuerdo al articulo 3 de la Ley las siguientes categorias:

22.1 Licencias clase A: Aquel negocio cuya actividad principal es el expendio de
bebidas con contenido alcoholico en envases cerrados bajo el sistema al detalle. Se prohibe el
consumo dentro del establecimiento y en sus inmediaciones que formen parte de la propiedad
donde se autorizé la licencia. Sean estas aceras, garajes cobertizos, galeras, aleros o la via
publica. Negocios, tipo licoreras, con horario de venta de las 11:00 horas, hasta las 12.M.N.

No podrén autorizarse actividades accesorias promocionales, que en alguna forma implique la
utilizacion de musica en vivo o de ambiente para este tipo de licencias.

22.2 Licencias clase B:

a) Licencias clase Bi: Son aquellos establecimientos sin actividad de baile donde se expenden
bebidas alcohdlicas al copeo en envase abierto para su consumo en el mismo lugar, contando
principalmente para ello con barras y/o contra barras. Cuentan con una oferta de alimentos
limitada a entradas o aperitivos sin capacidad de preparar o servir platos fuertes. Negocios, tipo
cantinas, bares, tabernas, con horario de venta de las 11: am, hasta las 12.M.N.

b) Licencias clase B2: Son establecimientos comerciales cuya actividad comercial principal es
el expendio de bebidas con contenido alcohélico para su consumo dentro del establecimiento y
la realizacion de bailes publicos con masica de cabina, orquestas; conjuntos musicales o
karaokes. Negocios, tipo salones de baile y discotecas, con horario de venta de las 16:00 horas,
hasta las 02:30 horas.

22.3 Licencias clase C: Establecimientos comerciales dedicados al expendio de comidas
con al menos diez porciones alimenticias disponibles para el publico durante todo el horario de
apertura hasta el cierre del negocio, de acuerdo a carta mend nacional o internacional. Segun lo
establece la Ley debera contar con salon comedor con capacidad de atencion minima regulada
por este reglamento, caja, muebles, mesas, sillas, cuberteria, salonero (s), area de coccion y
preparacion de alimentos, areas de bodegas de granos y enlatados, liquidos y bebidas con
contenido alcohdlico, envases, camaras de refrigeracion y congelacion separadas para mariscos,
aves, carnes y legumbres, contando con el equipo necesario para desarrollar la actividad. Estos
establecimientos deberan contar con el area util, dimensiones, cumplir con planes de
emergencias, confinamiento de ruidos que las leyes y reglamentos exijan para el desarrollo de la
actividad. Negocios, tipo restaurantes, con horario de venta de las 16:00 horas, hasta las 02:30
horas.

22.4 Licencias clase DI y D2: Son los negocios cuya actividad principal es la venta de
una serie de mercaderias, alimentos y productos para el consumo diario de las personas; donde
su actividad secundaria es venta de bebidas con contenido alcohdlico para ser consumidas fuera
del local de adquisicion. Se prohibe el consumo dentro del establecimiento y en sus
inmediaciones que formen parte de la propiedad donde se autorizo la licencia, sean estas aceras,
garajes cobertizos, galeras, aleros o la via publica. Negocios, tipo Supermercados y Mini
Supermercado, con horario de venta de las 8:00horas, hasta las 12.M.N.

Este tipo de establecimientos deberan contar con un area Gtil, no menor a 50 metros cuadrados
de construccion, con pasillos internos para el transito de clientes y areas destinadas para la
exhibicion y venta de los productos y alimentos de consumo diario. El valor del inventario de



productos con contenido alcoholico, no podra superar el 20% del valor del inventario total del
establecimiento. Igual relacion porcentual se aplicara entre las &reas y pasillo destinados a la
exhibicion y venta de productos de consumo masivo (80%) y un 20%, como maximo destinado
a exhibicion y venta de bebidas con contenido Alcohdlico.

Para la identificacion y cobro de este tipo de licencias, ademas de las disposiciones de la
Ley N° 9047, se considerara el area comercial Util del establecimiento, de la siguiente forma:

Licencias Clase D1. Mini super. Establecimientos con un area comercial Gtil de entre 50
y500 metros cuadrados.

Licencias Clase D2.- Supermercado. Establecimientos cone un &rea comercial Util
superior a 500 metros cuadrados.

22.5 Licencia Clase El: Aquellas empresas cuya actividad principal es el alojamiento de
personas para pernoctar, cuya diferencia radica en la estructura, dimensiones y reglamentaciones
que las rige, pueden incluir servicios complementarios el expendio de alimentos y consumo de
bebidas con contenido alcoholico. Negocio sin limite de horario para la venta.

a) Licencia clase E1 (a): Aquellas empresas declaradas de interés turistico por Instituto
Costarricense de Turismo (ICT), cuya actividad principal es el alojamiento de personas para
pernoctar, con menos de quince habitaciones. Negocio sin limite de horario para la venta.

b) Licencia clase E1 (b): Aquellas empresas declaradas de interés turistico por Instituto
Costarricense de Turismo (ICT), cuya actividad principal es el alojamiento de personas para
pernoctar, con mayor de quince 0 mas habitaciones, Negocio sin limite de horario para la venta.

c) Licencia clase E2: Las marinas y atracaderos declarados de interés turistico por
Instituto Costarricense de Turismo (ICT). Negocio sin limite de horario para la venta.

d) Licencia clase E3: Establecimiento gastronémico de expendio de alimentos y
bebidas, de acuerdo a un menu nacional o internacional Debe contar un salén comedor, caja,
muebles, cuberteria, salonero (s), area de coccién y preparacion de alimentos, areas de bodegas
de granos y enlatados, liquidos y bebidas con contenido alcohdlico, envases, camaras de
refrigeracion y congelacion separadas para mariscos, aves, carnes y legumbres, contando con el
equipo necesario para desarrollar la actividad. Negocio sin limite de horario para la venta.

Estos establecimientos podran facultativamente optar por licencia de espectaculos
publicos debiendo asegurar el confinamiento de ruidos dentro de la locacién evitando molestias
a sus vecinos. En ningun momento el espectaculo solicitado no debe desnaturalizar el giro
comercial ordinario del establecimiento.

e) Licencias clase E4: Sin limite de horario. Centro de Diversién Nocturna, Clubes
nocturnos, y cabarés. Aquellos establecimientos cuya actividad principal es el expendio de
bebidas alcohodlicas y la realizacion de espectaculos publicos para mayores de dieciocho afios,
declarados de interés turistico por el Instituto Costarricense de Turismo (ICT) y el Concejo
Municipal. Deberan haber cumplido las condiciones de é&rea util, dimensiones, planes de
emergencias, confinamiento de ruidos que las leyes y reglamentos exijan para el desarrollo de la
actividad. Negocio sin limite de horario para la venta.



f) Licencia clase E5: Son actividades turisticas teméticas todas aquellas que por
naturaleza recreativa o de esparcimiento y que por estar relacionadas con el turismo, tengan
como finalidad ofrecer una experiencia vivencial, incluyendo aquellas que lo ponen en contacto
con manifestaciones historicas, culturales, fincas agropecuarias demostrativas, areas naturales
dedicadas a la proteccion y aprovechamiento de los recursos naturales, zoocriaderos, zooldgicos,
acuarios, parques de diversion y acuaticos. Negocio sin limite de horario para la venta.

A los establecimientos que gocen de licencias categorias B2, C. - salones de baile y
restaurantes - se les podran autorizar espectaculos publicos musicales, como actividades
accesorias. Para estos efectos deberan cumplir con planes de emergencias, confinamiento de
ruidos que las leyes y reglamentos exijan para el desarrollo de la actividad. En ningin momento
el espectaculo solicitado debe desnaturalizar el giro comercial ordinario del establecimiento.

En caso de duda sobre la clasificacion o categorizacion, se determinara con fundamento
en los registros de patentes de la municipalidad, donde consta la actividad o el giro mercantil
principal del correspondiente negocio. Si la duda persiste, se determinara mediante inspeccion
de campo a efecto de verificar cual es el area Gtil mayor destinada a un giro especifico, o
condiciones generales del negocio y en razén a lo verificado, se determinara la clasificacion y
horario que corresponda.

Articulo 23. —Determinacion del impuesto. Por primera vez: La Administracion
Tributaria, aplicard el criterio de potencialidad del negocio para determinar el cobro del
impuesto trimestral por primera vez referencidndolo a licencias de similar naturaleza y
condiciones, ya otorgadas en el canton.

23.1. Determinacion del impuesto en caso de omision de declaracion: En este caso, sin
perjuicio de las multas y sanciones que prevé la Ley N904 7 y el presente Reglamento, para los
efectos del calculo y cobro del impuesto se consideraran las siguientes variables y formulas:

O EI personal empleado por la empresa o licenciatario.

O EI valor de las ventas anuales netas del altimo periodo fiscal.

O EI valor de los activos totales netos del ultimo periodo fiscal, con los cuales se
aplicara la siguiente formula:

P=[ ((0,6 x pe/NTcs) + (0,3 x van/VNcs) + (0,1 x ate/Atcs)] x 100

Donde:

P: puntaje obtenido por el negocio.

Pe: personal promedio empleado por el negocio durante el tiltimo periodo fiscal.

NTcs: parametro de referencia para el nimero de trabajadores de los sectores de
COIMETCIO Yy SEervicios.

van: valor de las ventas anuales netas del negocio en el Gltimo periodo fiscal.



VNcs: parametro monetario de referencia para las ventas netas de los sectores de
COmeErcio y Servicios.

ate: valor de los activos totales netos de la empresa en el dltimo periodo fiscal.

ATcs: parametro monetario de referencia para los activos netos de los sectores de
COmErcio y Servicios.

Para el caso del A Tcs, no podra tener un valor menor de diez millones de colones.

Los valores NTcs, VNcs y ATcs seran actualizados segin lo hace anualmente el
Ministerio de Economia, Industria y Comercio, por medio de Digepyme, de conformidad
con lo sefialado en la Ley N.° 8262, Ley de Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas
Empresas, de 2 de mayo de 2002.

En aplicacion de la formula anterior, las Licencias de Expendio de Bebidas con
Contenido Alcohdlico, se clasificaran en subcategorias de acuerdo al puntaje obtenido en la
formula establecida en la reforma del articulo 10 de la Ley N° 9047. Subcategoria 1. Puntaje
obtenido menor o igual a 10 Subeategoria 2. Puntaje obtenido mayor de 10y menor o igual a 35.
Subcategoria 3. Puntaje obtenido mayor de 35, pero menor o igual a 100 Subcategoria 4. puntaje
obtenido mayor de |00 Conforme a lo establecido en la reforma del articulo 10 de la Ley N
9047, Ley para la Regulacion y Comercializacion de Bebidas con Contenido Alcoholico, la
Municipalidad de San Ramon, cobrara el impuesto por concepto de las licencias de licores, para
las diferentes categorias y subcategorias, establecida en la siguiente tabla, en la cual se mantiene
la clasificacion de las licencias establecidas en el articulo 4 de la Ley N° 9047, Ley para la
Regulacion y Comercializacion de Bebidas con Contenido Alcohdlico.

Tateguria. [ Subcacegoria 1l | Subcategora 2 | Subcategeda 3 Subcategoria 4
Bar (851} (B Fre i | % g
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Articulo. 23.2. Parametros a considerar para el cobro del impuesto, segin la tabla
establecida en la reforma del articulo 10 de la Ley N° 9047.

La Municipalidad considerara los siguientes parametros en las siguientes categorias para
el cobro del impuesto.

*Bar (B 1), la fraccion a pagar para los clasificados en la subcategoria 1 es de 1/4 para
los sujetos pasivos ubicados en el distrito primero del cantdn, y 1/8 para los sujetos pasivos
ubicados en los distritos restantes del canton.

**Restaurante (C) la fraccion a pagar para los sujetos pasivos clasificados en la

subcategoria 1 es de 1/4 para los sujetos pasivos ubicados en el distrito primero del
canton, y de 1/8 para los sujetos pasivos ubicados en los distritos restantes del canton.



***Hospedaje < 15 (Ela)” y “Hospedaje > 15 (Elb)” de cualquier subcategoria,
ubicados en distritos distintos al distrito primero del canton, pagaran 3/4 de la tarifa establecida
en la tabla anterior.

La fraccion indicada en la tabla anterior para cada subcategoria, corresponde a la
proporcion del salario base establecido en el articulo 2 de la Ley N.° 7337, de 5 de mayo de
1993, y sus reformas.

Articulo. 23.3 Personas Fisicas o Juridicas, inscritas en el Régimen de Tributacion
Simplificada. Para todas las personas fisicas o juridicas que cuenten con licencias de expendio
de bebidas con contenido alcohdlico y que ademas se encuentren inscritas bajo el Régimen de
Tributacion Simplificada, para efectos del cobro del impuesto, se calculara el valor de las ventas
anuales netas, considerando el total de compras anuales del Gltimo periodo fiscal, a ese monto se
le adicionara un 50% del total de compras anuales reportadas.

Articulo 23.4 Personas Fisicas o Juridicas que estén iniciando en la comercializacion de
bebidas con contenido alcohdlico y no han declarado en el ultimo periodo fiscal. Todos los
negocios que se esten iniciando en la comercializacion de bebidas con contenido alcohdlico y
todavia no hayan declarado en el Gltimo periodo fiscal, pagaran los solicitantes, el monto
establecido en la categoria correspondiente y el rubro establecido en la subcategoria 1,
establecida en la reforma del articulo 10 de la ley N° 9047, Ley para la Regulacion y
Comercializacion de Bebidas con Contenido Alcohdlico.

Articulo 24°—Pérdida anticipada de vigencia de la licencia Siguiendo el debido proceso,
la licencia perdera vigencia antes de su vencimiento en los siguientes casos:
a) Por renuncia expresa, si se presenta durante el transcurso de un trimestre la Municipalidad no
devolveré ni acreditard monto alguno por la fraccién del trimestre no explotada.

En todo caso, la Municipalidad no tramitara solicitudes de renlincia de licencias que no
se encuentren al dia en el derecho trimestral sefialado en el articulo 10 de la Ley y 23 del
presente Reglamento.

b) Cuando resulte totalmente evidente el abandono de la actividad, aun cuando el interesado no
lo haya comunicado.

c) Por la pérdida o cancelacion del permiso de funcionamiento del establecimiento,
independiente del motivo que lo origine.

d) Por el incumplimiento de dar aviso a la Municipalidad por parte del representante legal de la
sociedad licenciataria, sobre la modificacion del capital social en mas de un cincuenta por
ciento.

e) Por cualquiera de las causales establecidas en el articulo 6 de la Ley N° 9047.

) Por el incumplimiento de requisitos y prohibiciones establecidos en
la Ley N° 9047., previa suspension conforme lo establece el articulo 10 de la Ley N° 9047.



Articulo 25°—Fiscalizacion y Control. Corresponde a la Administracion la fiscalizacion
y el control sobre las actividades lucrativas y las licencias con contenido alcohdlico otorgadas de
acuerdo a la Ley N° 9047 y autorizadas mediante la resolucion dispuesta en el articulo 5 de este
Reglamento.

La Municipalidad debera proveer a la Administracion Tributaria los recursos
tecnoldgicos, materiales, presupuestarios y humanos necesarios que le permitan realizar esta
labor, por ello, del total recaudado en virtud de la Ley N° 9047 la Municipalidad destinara
anualmente no menos de un 20% por ciento para el desarrollo de las funciones de fiscalizacion y
control encomendadas a la Municipalidad en materia tributaria.

Cuando sea necesario para determinar o fiscalizar su situacion tributaria, los funcionarios
de la Administracion Tributaria, conforme a su competencia podran verificar los locales
ocupados, por cualquier titulo del sujeto pasivo. En caso de negativa o resistencia, por parte del
sujeto pasivo a permitir el acceso a sus locales, se levantard un acta en la cual se indicara el
lugar, fecha, nombre y demas elementos de identificacion del renuente, y cualquiera otra
circunstancia que resulte conveniente precisar. De existir testigos se consignaran los datos
relativos a ellos, quienes estdn obligados & suministrar la informacion que se les solicite. De
rehusarse alguno a brindar sus datos de identificacion y/o facilitar las labores de fiscalizacion, la
Administracion Tributaria debera presentar demanda ante los Tribunales de Justicia dentro del
plazo de tres dias para que sea juzgado segln la Ley No. 4573, el Cédigo Penal de 4 de mayo de
1970, y sus reformas.

Dicha acta sera firmada por los funcionarios que participen en la actuacion, testigos y por
el sujeto pasivo. Si éste Ultimo no sabe, no quiere 0 no puede firmar, asi deber& hacerse constar.
Esta acta servira de base para la solicitud de medidas cautelares que se solicitaran a la autoridad
administrativa y/o judicial mediante resolucion que hara la Administracion Tributaria que
elevara a la Alcaldia Municipal.

No serd necesario obtener autorizacion previa, ni sera exigible la aplicacion de medidas
cautelares, para ingresar a aquellos establecimientos que por su propia naturaleza estan abiertos
al publico, siempre que se trate de las areas de acceso publico.

Los funcionarios de la Administracion deberan trasladar las actas de verificacion a la
Administracion Tributaria, dentro de un plazo no mayor de tres dias habiles posteriores a su
confeccion. El incumplimiento de esta disposicion se considerara falta grave en el cumplimiento
de sus deberes.

Atendiendo al interés superior de la persona menor de edad y el resguardo de la salud
publica, los Inspectores y o Policias Municipales y cualquier otro cuerpo policial — ademas de
confeccionar el acta correspondiente — procederan en el mismo acto a imponer como medida
cautelar provisionalisima, el desalojo y cierre temporal del establecimiento, en los casos que se
verifique: permanencia de menores de edad en el establecimiento o el expendio de bebidas
alcohdlicas para consumo de menores de edad.



SECCION IV
De las licencias temporales

Articulo 26- El Concejo Municipal podra autorizar hasta un méaximo de tres licencias
temporales para el expendio de bebidas alcohdlicas por trimestre en cada distrito, siempre y
cuando en cada caso se cumplan los requisitos que sefiala el presente articulo. Como excepcién a
lo anterior, el Concejo Municipal atendiendo a criterios razonados justificados, podra autorizar
un numero mayor de patentes temporales por distrito, de considerarlo pertinente.

Para estos efectos, quien desee obtener una licencia temporal debera presentar, ante la
Secretaria del Concejo y para ser conocido ante el Concejo Municipal, la solicitud debidamente
firmada por el representante legal y autenticada por abogado en caso de no ser presentada
personalmente por el solicitante, la cual debera contener al menos lo siguiente:

a) Llenar debidamente el Formulario de Solicitud (la cual debera obtener en el departamento de
Patentes), la informacion declarada por los firmantes de solicitud tendra caracter de declaracion
jurada.

b) Nombre completo o razén social del solicitante, nUmero de identificacion, direccion exacta
del domicilio registra], social y/o contractual, nimero telefdnico fijo y celular y sefialar (Fax o
Correo Electronico) para atender notificaciones, tanto para el solicitante como para el
propietario del bien inmueble.

c) Describir la actividad a realizar, con indicacion de la direccion exacta del inmueble, fechas y
horarios en las que se realizan.

d) Certificacion de personeria juridica, que acredite la existencia y vigencia de la organizacion.

e) Copia del acuerdo de recomendacion del Concejo de Distrito correspondiente, de acuerdo al
articulo 57 inciso d) del Cddigo Municipal.

f) Permiso de Funcionamiento Sanitario extendido por el Area de Salud del Ministerio de Salud.

g) Descripcion del lugar fisico en el que se realizara la actividad, incluyendo un croquis del
mismo, en el que expresamente sefiale el o los lugares en los que se tiene previsto la
comercializacion y el consumo de bebidas con contenido alcohdlico.

h) En el caso que la ubicacion corresponda a un centro deportivo, estadio, gimnasio, salén
multiusos, o cualquier lugar en el que habitualmente se desarrollen actividades deportivas,
debera aportarse una declaracion jurada en la que se acredite que no se expenderan bebidas con
contenido alcohdlico durante la realizacidn de las actividades deportivas.

i) Estudio regisfral que acredite la titularidad del inmueble en el cual se desarrollara la actividad,
y en caso de pertenecer a un tercero, autorizacion debidamente autenticada por Abogado y
Notario del propietario del inmueble donde se realizara la actividad programada. Lo anterior,
salvo que se trate de actividades a realizarse en terrenos publicos y/o Municipales, en cuyo caso
la aprobacién del Concejo Municipal debera autorizar expresamente tanto la ubicacion como las
areas demarcadas para la realizacion del evento.



J) Dependiendo del tipo de evento o actividad a desarrollar en el establecimiento, la
Municipalidad podra solicitar que se aporten los requisitos adicionales que sefiala el Reglamento
de Espectéculos Publicos y la normativa conexa.

k) Documento que demuestre que el evento o actividad contara con supervision o cobertura de la
seguridad publica, y de atencidn paramédica durante todo su desarrollo.

1) Los interesados deben estar al dia en todas las obligaciones municipales, tanto en las
materiales como las formales, polizas de riesgos al trabajo, las de responsabilidad civil,
obligaciones con la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) y las de Asignaciones
Familiares.

En los casos que esas instituciones no tengan la informacion a través de los medios
tecnoldgicos y la Administracion no pueda obtenerla, debera el interesado aportar la
certificacion respectiva.

Articulo 27°—Pago de derechos. En caso de autorizarse una licencia temporal, se
prevendra al solicitante por una Unica vez sobre el pago de los derechos de dicha licencia, previo
a la realizacion de las actividades, como condicidn para emitir la autorizacion escrita cuando
corresponda dicho pago. Por la licencia temporal la Municipalidad podré cobrar desde un octavo
hasta medio Salario Base a personas fisicas o juridicas sin fines de lucro, y de uno hasta dos
Salarios Base a personas fisicas y juridicas con actividades economicas, segin el lapso
autorizado para realizacion de las actividades.

El Concejo Municipal, previa solicitud, mediante acuerdo podrd exonerar el pago del
valor de la licencia temporal a las organizaciones comunales y no gubernamentales, cuando
organicen actividades de beneficio comunal.

Articulo 28°—Regulacion. La Municipalidad tendra, la facultad mediante resolucién
motivada, de regular la comercializacion de bebidas con contenido alcohdlico, su consumo en
las vias publicas, sitios publicos, durante los dias en que se celebren actos civicos, religiosos,
desfiles u otras actividades en la ruta que se haya asignado para las actividades solicitadas, o
bien, regular a nivel cantonal esa misma comercializacién y consumo cuando se celebren
elecciones nacionales o cantonales , pudiendo para el mejor cumplimiento de sus deberes,
solicitar la colaboracion de las autoridades policiales, bomberos, cruz roja, o cualquier otra
institucion o dependencia que facilite su labor.

Articulo 29°— No se otorgaran licencias temporales en ninguna de las circunstancias
detalladas en el parrafo tercero del articulo 7 de la Ley N° 9047.

Articulo 30°—Denegatoria. De conformidad con la resolucion que autorice o deniegue
una solicitud de licencia temporal de bebidas con contenido alcoholico, se expedira copia a la
Delegacion Policial del Canton para que proceda a verificar el fiel cumplimiento de lo dispuesto
por la Municipalidad, debiendo acatarse con sentido restrictivo, resguardando, primordialmente
el interés publico. - En caso de ser necesario, la Fuerza Publica podra proceder, inclusive con
uso de medios coactivos, para cesar cualquier actividad no autorizada.



CAPITULO 1V
COMPETENCIA, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO
SECCION 1
De las sanciones

Articulo 31°— Competencia. Para el tramite de la aplicacion de las sanciones por
infracciones sefialadas en la Ley, este Reglamento y la normativa conexa, se nombrara para su
conocimiento y competencia, un Organo Director del Procedimiento Administrativo.

Para los efectos del procedimiento administrativo, el Organo Director tendré todas las
facultades que le confiere el articulo 300y siguientes de la Ley General de la Administracion
Publica.

Cuando la cancelacion de este tipo de licencias se dé sobre un establecimiento declarado
de interés turistico y que cuente con licencia clase E, se dara aviso al Instituto Costarricense de
Turismo (ICT) para lo de su cargo.

Articulo 32°— Procedimiento obligado Ninguna autoridad municipal podra, imponer las
sanciones establecidas en el capitulo 1V de la Ley N° 9047, si previo no se, ha verificado la
realizacion de los procedimientos de la Ley General de la Administracion Publica y el Codigo
Municipal, segln sea el caso, atendiéndolos principios del debido proceso y el derecho a la
defensa, excepto en los casos sefialados en el articulo 25 infine.

Articulo 33°— Faltas de mera constatacion.. Cuando se dé cualquier condicion asociada
a la comercializacion de bebidas con contenido alcohdlico sin contar con la licencia municipal,
y/o el consumo de bebidas en via publica o sitios publicos. Las autoridades de la policia o las
municipales, mediante el levantamiento de un parte, podran realizar el decomiso de las bebidas
indicadas, las cuales deberan ser entregadas de inmediato ante los Tribunales de Justicia
competentes para que determine la procedencia de su destruccion; esta Autoridad remitira a la
Municipalidad el informe de esa pericia que servira de prueba en el procedimiento
administrativo que corresponda.

Articulo 34°— Prejudicialidad Cuando converja la situacién juridica dispuesta en el
articulo 16 de la Ley N° 9047, respecto a la contenida en el articulo 22 de ese mismo cuerpo
normativo; privara la aplicacion y tramite de lo dispuesto en el articulo 22 de la. Ley N° 9047.

Articulo 35°— Sanciones contenidas en el articulo 22 de la. Ley. La sancién contenida
en el numeral 22 de la. Ley N°9047 debera ser tramitada para su aplicacion ante el Ministerio
Publico (Fiscalia) competente, para lo cual se acompafiara las pruebas necesarias.

Articulo 36°— Procedimiento administrativo para aplicar las sanciones contenidas en
los articulos 15, 17, 18, 19, 20, 21 de la Ley N° 9047. Cuando la Administracién Tributaria
determine la comision de una infraccion administrativa sancionable con multa, debera notificar
al supuesto infractor mediante resolucién motivada por los medios disponibles en la Ley,
levantando acta donde conste la notificacion en la cual se indicard, ademas, el medio (correo
electronico o Fax) sefialado por el presunto infractor para atender notificaciones.



La resolucion indicada en el parrafo anterior, contendra al menos:

a. Relacion de Hechos: Hechos formulados como cargos que se describird de manera

clara, detallada y circunstanciada uno a uno los hechos, los actos o las manifestaciones,
presumiblemente anémalos o irregulares, con citas de las disposiciones juridicas o técnicas
incumplidas, segun sea el caso. Ademas se hara referencia a la prueba que sustenta el legajo de
prueba que se aporta o se infiere del expediente para cada uno de los cargos.

b. Identificacion del accionado: A traves de la cual se procederd a individualizar una a una de las
personas sobre las cuales podria recaer algun tipo de responsabilidad y su grado de participacion
en los hechos que se estimen irregulares, junto con sus calidades, nUmero de documento de
identidad, y domicilio exacto donde puedan ser habidas, si lo tienen.

c. Emplazamiento: Se le concedera al encausado un término de cinco dias héabiles, contados a
partir del dia siguiente al de la notificacion que inicia el procedimiento, para que responde a los
cargos, presente u ofrezca la prueba que considere oportuna en su descargo, y haga sus
alegaciones ante el Organo Director en ejercicio de su defensa.

Lugar, hora y fecha: El oficio que se pone en conocimiento a las partes.

e. Nombre y firma: Los miembros del Organo responsable del oficio y de dar inicio al
procedimiento.

f. Constancia de Notificacion: En la que se establezca el lugar, la hora y fecha exacta de la
notificacién practicada. al presunto (s) responsable (s), el nhombre y calidades del mismo asi
como las del funcionario que notifica y la firma de ambos. En caso de que el notificado no
quisiera firmar la notificacion, asi se hard constar mediante razén en el documento, dando fe de
ellos el funcionario notificador.

El procedimiento que se deberd seguir serd el sumario indicado en el articulo 320 y
siguientes de la Ley General de la Administracion Publica, con la excepcion de que no haré falta
la constitucion de un 6rgano director tripartito sino que éste debera estar integrado por una sola
persona que podra ser el Coordinador de Hacienda Municipal, Administrador (a) Tributaria o el
Jefe (a) de Patentes o cualquiera otro funcionario que el Alcalde Municipal disponga.

El Organo instructor evacuara las pruebas ofrecidas, siempre y cuando sean pertinentes
para demostrar la inexistencia de la infraccion y no para la dilatacion del procedimiento, dentro
del plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguientes de su presentacion. Concluida
la fase de evacuacién de pruebas, cuando proceda o vencido el plazo de cinco dias sin haberse
presentado ninguna alegacion o prueba, el 6rgano competente remitira el informe de Hechos
Probados o no Probados dentro del plazo de diez dias habiles para ante la Alcaldia de la
Municipalidad para que resuelva lo que corresponde.

Articulo 37: Procedimiento administrativo ordinario para aplicar las sanciones
contenidas en los articulos 14, 16, 18, 19, y 23. Cuando no se esté en los casos previstos en el
articulo anterior, el Organo Director seguira el procedimiento contemplado en el articulo 308 y
siguientes de la Ley General de la Administracion Pdblica. Podra el Organo Director del
procedimiento, previa autorizacion de la Alcaldia Municipal y hasta antes de la comparecencia
oral llevar audiencia de conciliacion entre las partes y la Municipalidad.



Articulo 38°— Comparecencia oral. De acuerdo a lo que establecen los articulos 309 de
Ley General anticipadamente el 6rgano director convocara a la partes para que acudan a una
audiencia oral en la que se recibira la prueba testimonial y pericial ofrecida por las partes en los
momentos oportunos del proceso y se escuchara los alegatos de conclusiones de todas las partes.

Esta comparecencia debera celebrarse dentro del horario habil del despacho del 6rgano
municipal. Si fuere necesario extender el plazo de esta comparecencia a mas de un dia, asi se
hara constar de previo a hacer el sefialamiento o al momento en que sea necesario suspender la
comparecencia citdndose a las partes para que acudan al despacho del 6rgano director dentro de
un término no mayor a los tres dias habiles del primer sefialamiento. De todos modos, y cuando
asi pueda preverlo, el 6rgano director sefialard horarios y fechas consecutivas para recibir a
todos los testigos y evacuar esta comparecencia.

Del resultado de esta comparecencia se levantara un acta en la que se consignaran las
calidades de los funcionarios y de las partes intervinientes y sus abogados si fuere del caso.
Ademas se consignara textualmente lo que sefialen los testigos, las preguntas que se le hagan por
todas las partes que intervienen y sus respuestas. Igualmente se procedera con las
manifestaciones verbales que las partes hagan en la comparecencia, finalizada la audiencia el
expediente quedara listo para resolver.

Si el érgano director asi lo considerara oportuno; o a instancia de parte, podra conceder a
las partes un: término de tres dias habiles para que expresen por escrito sus alegatos de
conclusiones, sin perjuicio de que alguna de las partes prefiera hacerlo oralmente y en el
momento de la comparecencia. En todo caso quien prefiera hacerlo oralmente ya no podra alegar
nada por escrito y viceversa. La Ley General de Administracion Publica establecera las demas
reglas a seguir en esta comparecencia. Los resultados documentales de esta Audiencia deberan
agregarse tanto al Expediente Administrativo como al Libro de Actas del Organo Director.

Articulo 39- Deliberacién del Organo Director. Practicada la Audiencia Oral, los
miembros del Organo Director tendran un término de quince dias habiles para emitir el informe
final de conclusiones que remitiran al Despacho del Alcalde junto con el expediente a efectos de
resolver el asunto en definitiva. Este informe final de conclusiones al menos contendra:

a) Un encabezado en el que se indicara el nombre del 6rgano que dirige el procedimiento y que
hace la relaciéon de cargos, el nimero de Informe, el tipo de asunto tratado e investigado, las
partes que intervienen en el asunto, el nimero de expediente que se ha iniciado en contra del
supuesto responsable.

b) Una relacién de hechos calificados como probados: en que se describira de manera clara,
detallada y circunstanciada uno a uno los hechos, los actos o las manifestaciones que, a juicio
del 6rgano, se lograron probar de manera fehaciente y mas alla de toda duda haciendo indicacion
de las fuentes probatorias del caso.

¢) Una relacién de hechos calificados como no probados: en que se describird de manera clara,
detallada y circunstanciada uno a uno los hechos, los actos o las manifestaciones que, a juicio
del 6rgano, no se lograron probar indicando las razones o justificaciones, si las hubiera de por
qué no procedié la probanza.



d) Identificacion del accionado, a traves de la cual se procedera a individualizar una a una las
personas sobre las cuales podria recaer algin tipo de responsabilidad y su grado-de participacién
en los hechos que se estiman irregulares, junto con sus calidades, numero del documento de
identificacion y domicilio exacto donde puedan ser habidas, si se tienen.

e) Lugar, hora y fecha del oficio que se pone en conocimiento a las partes.

f) Nombre y firma de los miembros del 6rgano responsable del oficio y de dar inicio al
procedimiento.

g) Constancia de notificacién, en la que se establezca el lugar, la hora y fecha exacta de la
notificacion practicada al presunto responsable, el nombre y calidades del mismo asi como las
del funcionario que notifica y la firma de ambos. En caso de que el notificado no quisiera firmar
la notificacion, asi se hard constar mediante razén en el documento, dando fe de ello el
funcionario notificador.

Bajo ninguna circunstancia el Organo Director podra en esta manifestacion formal o en
cualquier otra (formal o informal) referida al procedimiento, pronunciarse acerca de la posible
sancion a aplicar pero si podra hacer referencia motivada, y fundada al tipo de falta, a su juicio,
demostrada en él procedimiento.

Articulo 40._ Plazo de la instruccion. El Organo Director tendra un término maximo de

instruccion del procedimiento ordinario que no podra exceder de dos meses contados desde el
dia en que fue instalado por el Alcalde. Si de previo a la finlicion de éste término el Organo
Director considera necesario solicitar una prorroga al Alcalde Municipal, asi lo hara en oficio
fundamentado al efecto y explicando las razones de la demora.
El Alcalde resolvera este oficio en un término no mayor a las cuarenta y ocho horas aceptando o
denegando por una Unica vez un nuevo término no mayor a un mes para instruir el caso en
definitiva. De no existir Informe de Hechos Probados y No Probados al término de estos plazos,
segun corresponda, el procedimiento se declarara prescrito y se archivara el expediente.

Articulo 41°— Sancidn por prescripcion. El funcionario municipal que intencionalmente
0 por negligencia, imprudencia, omision o impericia permita, produzca o favorezca la
prescripcién de un procedimiento ordinario sera sancionado por la comisién de la falta.

Articulo 42°— Resolucién del Alcalde. Recibido el expediente junto con el informe
final de conclusiones instruido el procedimiento ordinario, el Alcalde resolvera en un término no
mayor a treinta dias, la naturaleza de la sancién a imponer o bien la absolucion total, podra
solicitar la recomendacion técnica del Dpto. Servicios Juridicos o de quien éste designe al efecto
si asi lo requiere. El Alcalde podréd separarse de la recomendacion técnica a traves de otras
opiniones con igual valor pero expresadas formalmente en documento escrito o mediante la
simple pero razonable fundamentacion juridica de su decision.

Articulo 43°— Condiciones para la ejecucion de las sanciones administrativas. La pena
de multa obliga a la persona condenada a pagar la suma de dinero a la Municipalidad de acuerdo
al Capitulo 1V de la Ley N° 9047, dentro de los quince dias posteriores a la firmeza de la
resolucion notificada.



En la resolucion motivada de Alcalde Municipal, se fijara tanto los dias multa o el monto
del salario base que deberd cubrir el responsable, segin la gravedad del hecho, al tipo
normativo, las circunstancias de modo, tiempo y lugar asi como las caracteristicas propias del
responsable directamente con su conducta.

Articulo 44°— Destino de Multas. Las multas establecidas seran acreditadas en los
registros municipales, y deberan ser canceladas en un plazo quince dias naturales posterior a su
comunicacion; caso contrario, se procedera a suspender la licencia concedida basta que se haga
efectivo el pago.

De mantenerse la mora por quince dias habiles posterior al cierre del establecimiento, la
deuda sera trasladada a la Administracion Tributaria y se ordenara el cierre: definitivo del
establecimiento y la cancelacion de las licencias que se hayan otorgado para el funcionamiento
del local, todo ello previo haber concedido el derecho de defensa correspondiente.

SECCION 11
De los Recursos Ordinarios

Articulo 45°— Recursos. Contra lo resuelto por la Administracion Municipal caben los
recursos ordinarios interponerse dentro de los cinco dias siguientes al recibo de la accion la
revocatoria para ante, el 6rgano que dicté el acto y/o Apelacion ante el Alcalde Municipal, segun
articulo 162 del Cddigo Municipal.

Articulo 46°- Denuncia ante otras autoridades. Ene los casos que la Municipalidad
considere que existen indicios suficientes de que se esta cometiendo una falta cuyo
conocimiento corresponde a otra autoridad administrativa o judicial, debera formular la
denuncia correspondiente, ‘y adjuntar todas las pruebas e indicios con que cuente para darle
sustento.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 47°— Vigencia. La licencia tendra una vigencia de cinco afios renovables por
periodos iguales siempre y cuando la solicitud de prorroga se presente como maximo un mes
antes del vencimiento. Al momento de la prérroga el interesado deberd cumplir con todos los
requisitos legales establecidos. Dependiendo del tipo de evento o actividad a desarrollar la
Municipalidad podrd solicitar que se aporten los requisitos adicionales que sefala, el
Reglamento de Espectaculos Pablicos y la normativa conexa.

Respetandose las situaciones juridicas consolidadas, respecto a la ubicacion geogréfica.

En la solicitud de prorroga se debera adjuntar una constancia de que se encuentra al dia
en sus obligaciones con la Caja Costarricense del Seguro Social), de que cuenta con poliza de
riesgos laborales al dia, y de estar al dia en sus obligaciones con Asignaciones Familiares.
Ademas, al momento de solicitar la prorroga los interesados deberan estar al dia en sus
obligaciones formales y materiales con la Municipalidad.



La Administracion esta facultada para ordenar la clausura temporal del establecimiento o
actividad cuya licencia esta vencida y la renovacion no se haya iniciado. Ejecutada la medida y
notificada la resolucion, el acto de clausura es el que da inicio al procedimiento administrativo,
para que el interesado ejerza su defensa, mediante la presentacion de prueba y recursos
pertinentes.

Articulo 48°— Derogatoria. El presente Reglamento deja sin efecto cualquier
disposicion anterior sobre la materia; rige a partir ésta a su publicacion, en el Diario Oficial La
Gaceta.

Rige a partir de su publicacion.-

San Ramon, 23 de enero del 2019.— Licda. Katherine Nufiez Rodriguez, Secretaria Concejo Municipal.
—1 vez.—Solicitud N° 138903.—( IN2019322089 ).



MUNICIPALIDAD DE UPALA

El Concejo Municipal de la Municipalidad del cantéon de Upala, conforme a las potestades
conferidas por los articulos 169, 170 de la Constitucion Politica; 4 inciso a), 13 inciso ¢) del Codigo
Municipal, Ley N° 7794, acuerda emitir el presente Reglamento:

REGLAMENTO INTERNO DE USO DE TARJETAS PARA ADQUISICION DE
COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS MUNICIPALES

CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Articulo 1.- Definiciones: Cuando en este reglamento se empleen los términos y definiciones, debe
darseles las aceptaciones que se sefialan, para la correcta interpretacion de este reglamento se definen
los siguientes términos:

a) Encargado del Sistema: Funcionario con autoridad para activar y desactivar a los vehiculos y
usuarios que por alguna razon tengan que incluirse o excluirse del uso de la tarjeta de pago.

b) Caso fortuito: Se entiende por caso fortuito a aquella accion del ser humano que no puede
preverse, ni puede resistirse.

c) Patrono: La Municipalidad de Upala en su condiciéon de empleador de los servicios de los
trabajadores.

d) Reglamento: El presente Reglamento que se refiere al uso de tarjeta para compra de combustible
para la flotilla vehicular Municipal.

e) Tarjeta: Es el instrumento plastico dispensado por el ente bancario de uso exclusivo en la
adquisicion de combustible para la flotilla vehicular.

f) Trabajador: Funcionario o Servidor Municipal, toda persona fisica que a cambio de una
remuneracion y en virtud de un acto vélido y eficaz de nombramiento, presta sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en forma personal y subordinada a la Municipalidad, transitoria o
permanente, como consecuencia de un contrato de trabajo escrito individual o colectivo.

g) Usuario: Se entendera como el trabajador municipal, responsable de la tarjeta de compra de
combustible, que hace uso de la misma.

Articulo 2.- Regulacion. Este Reglamento regula lo relativo al uso y manejo de la Tarjeta de Compra
de Combustible (gasolina, diésel) para el uso de la flotilla vehicular municipal, otorgando una tarjeta
de compra a los funcionarios de la Municipalidad de Upala, a los cuales se les denominaré en adelante
“Usuarios”. Estos usuarios seran establecidos por la Coordinacion Administrativa.

Articulo 3.- Utilizacion. La utilizacion y el buen uso de la tarjeta como medio de pago, sera
responsabilidad de cada funcionario y de la jefatura correspondiente, toda vez que no se ejerza una
adecuada supervision en el uso y aplicacion de este mecanismo de pago.



CAPITULO SEGUNDO
Del Uso De La Tarjeta

Articulo 4.- Emision. La tarjeta de compra, sera emitida por el banco con el nimero de placa de cada
vehiculo, aportando los requisitos establecidos por la entidad bancaria.

Articulo 5.- Costo. El costo de la tarjeta 0 membresia lo asumira la Municipalidad, asi como en los
casos de renovacion o deterioro de la misma. En caso de que ésta sea extraviada por el funcionario,
es responsabilidad de éste asumir el costo y darle el uso adecuado de la tarjeta. Lo anterior a excepcion
de que el Banco emisor cubra los costos antes referidos.

Articulo 6.- Seguros. Las tarjetas deberan tener un seguro contra fraudes, en caso de robo o asalto.
Seguro que sera cubierto por la Municipalidad de Upala.

Articulo 7.- Portacion de Tarjeta. Sera obligacion de cada usuario, portar la tarjeta de pagos,
durante toda la jornada ordinaria y extraordinaria, asi como hacer buen uso de dicho instrumento.

Articulo 8.- Caracteristicas. La tarjeta de pago tendra las siguientes caracteristicas: intransferible,
es de uso exclusiva. No podra utilizarse en otro vehiculo; no podra utilizarse como medio de garantia
u otra condicion que permita ventajas de crédito; su uso es exclusivo de la Municipalidad de Upala y
administrado por el usuario designado de acuerdo a la placa de cada vehiculo.

Articulo 9.- Destino. La tarjeta serd exclusiva para la compra de combustibles a nombre de la
Municipalidad de Upala, (gasolina, diésel que en el futuro puedan ser utilizados por nuestra flota
vehicular).

Articulo 10.- Responsabilidades. Es responsabilidad del usuario al hacer uso de la tarjeta, entregar,
recibir y custodiar la factura por la adquisicion de combustibles, con el respectivo voucher
(comprobante de recibo por uso de la tarjeta), asi como presentar la documentacion obtenida a la
Coordinacion Administrativa, de manera semanal, segun la liquidacion del monto asignado a las
tarjetas. La Coordinacion Administrativa llevara un registro actualizado de forma diaria de los

comprobantes que recibe.

Articulo 11.- Obligaciones. El usuario tendra la responsabilidad de verificar que la factura presente
las siguientes caracteristicas:

a) Fecha de compra del combustible.
b) Monto en colones de la compra.
¢) Tipo de combustible adquirido.

d) Monto en litros comprados.

e) Kilometraje del vehiculo o equipo.

f) Numero de placa y activo del vehiculo o equipo segln sea el caso.



g) Debe indicar el nombre, cédula de identidad y firma del usuario.

Al finalizar la semana debera entregar las facturas por compra de combustibles, excepto en aquellos
casos en donde el usuario se encuentre de gira, en cuyo caso dispondra de dos dias habiles una vez
finalizada dicha actividad, para la entrega de dichas facturas.

Articulo 12.- Compra Por Caja Chica. El suministro de combustible para activos tales como:
Motosierras, moto guadanas, plantas, entre otros, se adquirira mediante la Caja Chica.

Articulo 13.- Respaldo. Entre las obligaciones del funcionario, estara llevar un control paralelo al
que llevara la jefatura, a fin de que éste sirva como documento probatorio ante cualquier situacion
que a criterio de la Administracion Municipal deba ser aclarado.

Articulo 14.- Informes. Los informes sobre el control de combustible deberan ser realizados de
manera mensual y corroborados con los informes contables. Ademas, cada jefatura debera llevar un
control individualizado por vehiculo, a fin de que cuente la institucion con sistemas de informacion
actualizado y detallado sobre el consumo individual de la flotilla vehicular.

Articulo 15.- Liquidacién. Para efecto de liquidaciones, la Coordinaciéon Administrativa debera
remitir un informe al Departamento de Tesoreria aportando todos los documentos detallados,
conteniendo las facturas originales que respalden la compra de combustibles. Del cual la
Tesoreria realizara y aplicara el procedimiento respectivo para el pago correspondiente.

CAPITULO TERCERO
De La Administracion Del Sistema De Inclusiones Y Exclusiones

Articulo 16.- Responsabilidades de Jefaturas. Las diferentes jefaturas seran responsables del
control de las tarjetas, contenido presupuestario por dependencia autorizado al mes, funcionarios
autorizados para el uso de tarjetas, cantidad y monto de tarjetas de pago, horarios de uso, cantidad y
monto diarios de compra de combustible, dias que seran habiles durante el mes. Deberan ejercer el
control de uso de la tarjeta mediante la pagina Web suministrada por el banco ¢ imprimir los estados
por usuario de tarjeta, o cualquier mecanismo alterno requerido para su control.

Articulo 17.- Contenido Econémico. Para suministrar contenido econdémico en las cuentas de las
tarjetas de combustible, la Coordinacion Administrativa sera la responsable de llevar del control de
las compras de combustibles, facilitando a la Tesoreria Municipal, la informacion precisa y oportuna,
para efectos de liquidacion, la cual la tesoreria podra verificar a través de los medios existentes su
veracidad.

Articulo 18.- Responsabilidad de Informar. Tomando en cuenta la relevancia que tiene el uso
indebido de la tarjeta de pago, la Coordinacion Administrativa, debera informar de inmediato a la
Alcaldia y al Departamento de Tesoreria, acerca de todo cambio que se de en la condicion de usuario,
para lo cual usara los mecanismos de comunicacién mas inmediatos, sin perjuicio de que tan pronto
le sea posible, pueda hacer uso de los canales de comunicacion formales, establecidos a lo interno de
la institucion.



Articulo 19.- Apoyo Informatico. El Departamento de Tecnologias de Informacion, debera brindar
apoyo logistico en los sistemas de informacion proporcionados por el Banco, debera rendir informes
trimestrales sobre la seguridad de este medio alterno de pago y de su uso. Lo anterior, a expensas de
la inclusion en los programas de supervision por parte de la Auditoria Interna.

CAPITULO CUARTO
De Las Prohibiciones

Articulo 20.- Uso Personal. No podrd autorizarse el uso de combustible, para los vehiculos
personales de los empleados.

Articulo 21.- Exclusividad. Ningiin usuario podra presentarse a un centro de servicio, a solicitar el
suministro de combustible con la tarjeta de pago de otro vehiculo, ya que ésta tiene caracter exclusivo,
de igual forma se prohibe el suministro de combustible con la tarjeta de pago para un vehiculo distinto
del asignado al conductor. No se podra dispensar combustible a un vehiculo distinto al numero de
placa que se indica en la tarjeta.

Articulo 23.-. Vehiculos Municipales. El suministro de combustible sera tinico y exclusivamente
para la flota vehicular municipal, vehiculos que estén en uso de la municipalidad y otros equipos
municipales, y debera ajustarse al horario preestablecido por la Coordinacion Administrativa, de
acuerdo con los parametros aprobados.

Articulo 24.- Servicio Unico. El uso de la tarjeta de pago sera exclusivamente para el abastecimiento
de combustible, por ningiin motivo podra emplearse en otras actividades.

CAPITULO QUINTO
De Las Responsabilidades

Articulo 25.- Correcto Uso. Sera responsable el usuario, del buen uso de la tarjeta, en el caso de que
por su negligencia y falta al deber o de cuidado, incurra, propicie o permita un uso diferente a la
naturaleza de este mecanismo de pago. Asi como quien omitiere aplicar las recomendaciones dadas
por las instancias internas, responsables de la administracion, custodia y evaluacion de los procesos
internos.

Articulo 26.- Reportar. Cada usuario tendra la responsabilidad de informar a la Coordinacion
Administrativa, cualquier deterioro o mal funcionamiento que presente la tarjeta de pago, en el caso
de pérdida, hurto, robo, o caso fortuito, que haya sufrido la tarjeta, el usuario tan pronto como tenga
conocimiento de alguna de estas situaciones, inmediatamente le informara al ente bancario lo
sucedido, y seguidamente le comunicara a la Coordinacion Administrativa, para que el documento
pueda ser deshabilitado del sistema bancario.

Articulo 27.- Dafio Y Uso Indebido. El uso indebido con evidente y clara manifestacion dolosa, por
parte del usuario, tendra como Unica sancion el despido laboral, el cual se tramitara por la oficina
facultada para tales efectos, tomando en cuenta el debido proceso.



Articulo 28.- Entrega De Tarjeta. El usuario estara en la obligacion de entregar personalmente a la
Coordinacion Administrativa, la tarjeta de pago cuando se esté en las siguientes situaciones:
Rompimiento de la relacion laboral; suspension sin goce de salario, cualquiera que sea el periodo;
vacaciones legales por un plazo mayor a tres dias; cuando el funcionario sea ascendido o trasladado
a cumplir nuevas funciones; cuando el usuario se encuentre en un proceso disciplinario, en el cual se
esté discutiendo la falta a la confianza en el empleo de los bienes y recursos Municipales.

Articulo 29.- Capacitacion. La Coordinacion Administrativa, a través de sus funcionarios seran los
responsables de promover el uso adecuado de las tarjetas de pago, mediante un programa de induccidn

de usuarios y charlas programadas para los nuevos usuarios. A su vez tendra un registro de usuarios
que le facilite mantenerlos identificados y de esta forma administrar mejor la seguridad del sistema.

CAPITULO SEXTO
De Las Sanciones

Articulo 30.- Sanciones. Las sanciones se establecen en el Reglamento Auténomo de Organizacion
y Servicios vigente de la Municipalidad de Upala.

CAPITULO SETIMO
Disposiciones Finales

Articulo 31.- Vigencia. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Juan Bosco Acevedo Hurtado, Alcalde.—1 vez.—Solicitud N° 141420.—( IN2019324291 ).



MUNICIPALIDAD DE CARTAGO

El Concejo Municipal de la Municipalidad de Cartago comunica que, en sesion ordinaria
realizada el dia 30 de octubre del 2018, en su articulo XI del acta N°194-2018, se aprobd
por unanimidad, el reglamento para la adquisicion y recepcion de bienes, servicios y obras
del Comité de Deportes y Recreacion del Canton Central de Cartago, el cual dice de la
siguiente manera:

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION Y RECEPCION
DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
COMITE CANTONAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CARTAGO

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1.- Objeto.

El presente reglamento se dicta con el fin de regular las disposiciones y procedimientos que
regiran en las diferentes etapas de la actividad contractual para la adquisicion y recepcion
de bienes, servicios y obras del COMITE CANTONAL DE DEPORTES Y RECREACION
DE CARTAGO, de conformidad con el Ley de Contratacion Administrativa, Ley N° 7494
del 2 de mayo de 1995; Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, Decreto
Ejecutivo N° 33411 del 27 de setiembre de 2006; Codigo Municipal, Ley N° 7794 del 30
de abril de 1998; Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, Ley N° 8131 del 18 de setiembre de 2001; y Ley General de Control Interno, Ley
N° 8292 del 31 de julio de 2002.

Articulo 2.- Definiciones.
Para la interpretacion de este Reglamento, tienen el caracter de definiciones, ademas de las
incluidas en las leyes citadas en las leyes anteriores, las siguientes:
Comité Cantonal: Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Cartago.
Junta Directiva: Junta Directiva del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de
Cartago.
Proveedora o Proveedor: Persona funcionaria encargada del procedimiento de
adquisicion y recepciéon de bienes, servicios y obras del Comité Cantonal, y del
personal de la Proveeduria.
RLCA: Reglamento a la Ley Contratacion Administrativa, Decreto Ejecutivo N°
33411 del 27 de setiembre de 2006.
LCA: Ley Contratacién Administrativa, Ley N° 7494 del 02 de mayo de 1995.
Cadigo: Codigo Municipal.
LA: Licitacion Abreviada
LP: Licitacion Publica
CD: Contratacion Directa (Escasa Cuantia).
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Articulo 3.- Alcance de este reglamento.

Este reglamento serd aplicable -sin excepcion-, a todos los procedimientos de contratacion
que promueva el Comité de Deportes y Recreacion de Cartago por medio de la
Proveeduria.

Articulo 4.- Régimen juridico.

La actividad de contratacion administrativa se encuentra regida por las normas y principios
del ordenamiento juridico administrativo. Esos principios son de acatamiento obligatorio
para todos los érganos que intervienen en los diversos procesos de contratacion.

La jerarquia de las normas se sujetara al siguiente orden:

a. Constitucion Politica.

b. Instrumentos Internacionales vigentes en Costa Rica que acuerden aspectos propios
de la contratacion administrativa.
Ley de Contratacion Administrativa.
Otras leyes que regulen materia de contratacién administrativa.
Ley General de la Administracion Publica.
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
Otros reglamentos referentes a la contratacion administrativa.
El cartel o pliego de condiciones.
El respectivo contrato administrativo.

—oTQ D oo

CAPITULO 11
Funciones de la Proveeduria

Articulo 5.- Definicion funcional de la Proveeduria.

La Proveeduria fungird como drgano técnico del Comité Cantonal en materia de
Contratacion Administrativa. Sera el 6rgano competente para conducir los procedimientos
de contratacion administrativa que interesen al Comité Cantonal, asi como para realizar los
procesos de almacenamiento y distribucion o trafico de bienes y llevar un inventario
permanente de todos sus bienes en los casos en que proceda.

Debera contar con una estructura organizativa basica que le permita cumplir en forma
eficiente y oportuna con las funciones de conduccion de los procedimientos de contratacion
administrativa, de almacenamiento y distribucion de bienes y de levantamiento y
confeccion del inventario permanente de todos sus bienes, cuando corresponda.  Debera
contar, ademas con el recurso humano idéneo e indispensable y los materiales necesarios
para ejecutar debidamente la labor que le ha sido encomendada.
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Articulo 6.- Obligacion de las dependencias del Comité Cantonal.

Las dependencias del Comité Cantonal, sea técnica, juridica, contable, financiera,
presupuestaria, informatica, deportiva y de cualquier otro orden, deberan colaborar con la
Proveeduria para el cumplimiento de sus cometidos, todo conforme a las competencias
propias de cada dependencia.

Articulo 7.- Funciones especificas de la Proveedora o Proveedor.
La persona Encargada de la Proveeduria del Comité Cantonal tendré las funciones que la
LCA y su Reglamento disponen y las siguientes:

a.

b.

Orientar mediante lineamientos, la elaboracién de pedidos y las especificaciones
técnicas de las compras del Comité Cantonal.

Verificar que se cuenta con el contenido presupuestario disponible para atender la
erogacion.

Agrupar las solicitudes de pedido segun la naturaleza del gasto.

Con base en la estimacion que realiza la unidad usuaria y el presupuesto indicado,
determinar el procedimiento de contratacion administrativa a seguir conforme a la
ley y la resolucion que cada afio dicta la Contraloria General de la Republica, en
cuanto a los limites generales de Contratacion Administrativa. La Proveeduria podra
realizar las consultas y sondeos de mercado que resulten necesarios para la
adecuada estimacion del negocio.

Elaborar el cartel para cada uno de los procedimientos ordinarios o de excepcion
que para la adquisicion de bienes y servicios promueva el Comité Cantonal, labor
que llevara a cabo con los insumos y requerimientos que deben aportarle las
unidades usuarias y técnicas, segun corresponda en cada caso.

Elaborar el cartel, firmarlo y darle tramite.

Definir y comunicar los controles necesarios para cumplir con el cronograma de
plazos previamente establecido, el cual serd de acatamiento obligatorio para las
dependencias involucradas.

Custodiar el expediente administrativo original.

Atender la consulta que la propia administracion o terceros formulen sobre el estado
del procedimiento.

Administrar y supervisar eficiente y eficazmente los procesos de licitacion, remate y
contratacion directa, desde el ingreso de la solicitud de tramite (pedido) hasta la
confeccion de la orden de compra, asi como en los casos de contratacion por
excepcion.

Administrar el proceso para la liberacidn o ejecucidn de garantias de participacion y
de cumplimiento, hacer efectivas las multas previamente establecidas en el cartel,
en caso de requerirse.

Efectuar los tramites de exoneracion, importacion y desalmacenaje de los materiales
y suministros importados, cuando asi se requiere.
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m. Dictar la recomendacion de adjudicacion en forma conjunta con la Direccion
Ejecutiva, ante la Junta Directiva, en los casos que corresponda. La Junta Directiva
debera emitir el acto de adjudicacién, la declaratoria de contratacion desierta o
infructuosa en el plazo estipulado en la normativa que rige la materia.

n. Dictar la recomendacion de adjudicacion dirigida a la persona a cargo de la
Direccion Ejecutiva, en las contrataciones directas de escasa cuantia, en cuyo caso
ésta sera la competente para dictar el acto de adjudicacién, la declaratoria de
desierto o infructuoso de conformidad con el reglamento que rige esta materia y
siguiendo las disposiciones pertinentes emanadas en la Ley General de la
Administracion Pablica, Ley N° 6227 del 2 de mayo de 1978.

0. Conocer y emitir una recomendacion para ante la Junta Directiva, de conformidad
con los supuestos estipulados en la LCA y el RLCA, cuando ésta resuelva el recurso
de revocatoria que se plantee contra los acuerdos de adjudicacion, declaratoria de
desierto o infructuoso que este drgano colegiado haya dictado.

p. Responder conforme a los insumos que debe facilitarle la parte técnica y legal, las
audiencias que se confieran con ocasion de la presentacion de recursos de apelacion
o0 de objecidn al cartel ante la Contraloria General de la Republica.

g. Coordinar lo pertinente con las otras unidades administrativas internas, cuando asi
lo requiera, para que se tomen las acciones apropiadas que en derecho
correspondan, observandose en tal caso, las normas y trdmites del debido proceso,
en situaciones tales como incumplimientos por parte de los contratistas,
resoluciones o maodificaciones contractuales, ejecucién de garantias, sanciones
administrativas, reclamaciones de orden civil o penal, sin perjuicio de las demas
competencias que se le asignen en este reglamento para la atencién y resolucion de
€s0S supuestos.

r. Publicar en el Diario Oficial La Gaceta el programa de adquisiciones en el primer
mes de cada periodo presupuestario, de acuerdo con lo que se define en la LCA.

s. Estudiar las ofertas recibidas para cada uno de los procedimientos de contratacion
que promueva el Comité Cantonal, sobre la base de los criterios técnicos, juridicos y
financieros que emitan las dependencias involucradas en el anélisis de esos aspectos
en materia de contratacion administrativa, asi como elaborar el cuadro comparativo
de ofertas conforme a los elementos de evaluacion definidos en el cartel; y prevenir
0 comunicar a los oferentes/contratistas, cualquier tipo de requerimiento que resulte
necesario.

t. Emitir oportunamente el documento de orden de compra y velar porque cumpla con
todos los requisitos establecidos para su ejecucion.

u. Las demas que las leyes, reglamentos o directrices de la Contraloria General de la
Republica o la Junta Directiva del Comité Cantonal le imponga. En este dltimo
caso, siempre limitado al ambito de su competencia.
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CAPITULO 111

Planeacion y programacién de compras

Articulo 8.- Solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios.

Los procedimientos para las compras de bienes o la contratacion de servicios se originaran
en la solicitud de necesidades presentadas por las dependencias interesadas a la
Proveeduria, lo cual debera constar en el expediente.

En dichas solicitudes deberd especificarse claramente al menos lo siguiente, en el
documento o adjunto a él:

Descripcion completa y detallada del bien, obra o servicio requerido.

Cantidad solicitada.

Justificacion de la necesidad a satisfacer (fin publico).

Estar contemplado en su Plan de Adquisiciones.

Las especificaciones técnicas del bien o términos de referencia del servicio,
aprobadas por el profesional responsable, segin corresponda a cada area.
Estimacion econdmica del objeto de contratacion.

g. Toda la informacion o requisitos adicionales que consigne la formula de pedido.

oo o

—h

La estimacion de la contratacion del bien y/o servicio por adquirir le corresponde a la
unidad solicitante, debe efectuarse de conformidad con los parametros que indica el articulo
31 de la LCA vy debera incorporarse en la decision inicial. A efecto de lograr la estimacion
respectiva, la unidad solicitante deberd procurar efectuar un sondeo de mercado que le
permita lograr una estimacion econdémica del objeto de contratacion lo mas ajustada a la
realidad que le sea posible.

La determinacién de la modalidad de contratacion seréa responsabilidad de la Proveeduria,
después de la agrupacion de necesidades; y se regira por la resolucion que dicta la
Contraloria General de la Republica, en cuanto a los limites generales de Contratacion
Administrativa, a mas tardar la segunda quincena de febrero de cada afio, en la que se
detallan los parametros vigentes para cada érgano y cada ente.

En relacion con lo anterior, la decision que da inicio al procedimiento de contratacion
requiere el cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del RLCA.

La Proveeduria rechazara las solicitudes que incumplan con uno o mas de los requisitos
indicados.

Articulo 9.- Verificacion de la existencia del contenido presupuestario.

Antes de que el pedido sea remitido a la Proveeduria para la formulacién de la decision
inicial de contratacion, la unidad usuaria debera verificar la existencia del contenido o
partida presupuestaria para atender la erogacion, siendo requisito indispensable que en esa

decision inicial se indiquen expresamente los recursos presupuestarios con que se atenderan
las obligaciones derivadas de la contratacion.
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Articulo 10.- Formalidades del pedido.

La respectiva solicitud de pedido debera contar con el nombre completo del encargado de
la unidad solicitante, con indicacion del cargo que ocupa; y ademas debera ser autorizada
por la Direccién Ejecutiva.

Articulo 11.- Rechazo del pedido por falta de requisitos.

La Proveeduria tendra la potestad de rechazar un pedido sin tramitar, cuando no
cumpla con lo establecido en el articulo 7 de este Reglamento o contravenga la
LCA y su Reglamento.

Articulo 12.- Inicio del procedimiento.

Una vez que se cuente con la solicitud de compra o pedido debidamente confeccionado,
con las especificaciones técnicas o términos de referencia aprobados, el

contenido presupuestario correspondiente y demas disposiciones contempladas en el
RLCA, la Proveeduria dara inicio al proceso de contratacion respectivo.

Para todos los efectos, la decision inicial debera entenderse como la solicitud de pedido
generada por la dependencia usuaria.

Articulo 13.- Conformacion del expediente administrativo.

Una vez que se adopte la decisidn de iniciar el procedimiento de contratacién, se formara
un expediente fisico y/o electronico administrativo, al cual se le incorporara la
decision inicial o pedido, el cartel definitivo, los estudios previos que motivaron el inicio
de éstos cuando asi corresponda y todas las actuaciones internas o externas
relacionadas con la contratacion. Los documentos que se agreguen al expediente
deberén estar ordenados en estricto orden cronologico, de lo més antiguo a lo més nuevo,

y debidamente foliado.

Los borradores o documentos preparatorios no formaran parte del expediente, se
tendran como referencia en un archivo adicional.

Articulo 14.- Plan de adquisiciones.
El plan de adquisiciones del Comité Cantonal debe ser confeccionado juntamente con
el Plan Operativo Anual y el Presupuesto, en el mes de diciembre del afio previo

tomando como insumo el presupuesto aprobado.

El Plan de adquisiciones lo formula la Proveeduria recolectando y analizando el plan
de adquisiciones de las areas, unidades o departamentos del Comité durante el afio.
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La Proveeduria  consolidara los programas de adquisiciones, conteniendo al menos
la informacion solicitada en el articulo 7 del RLCA. La Proveeduria tendra a cargo
la publicacion en el Diario Oficial La Gaceta, en el primer mes de cada
periodo presupuestario.

Este plan de adquisiciones puede ser modificado en funcion de los presupuestos
extraordinarios.

Cualquier modificacion al programa de adquisiciones, debera remitirse a la Proveeduria,
mediante solicitud formal autorizada por la Direccion Ejecutiva, en la que consten las
razones que motivan la modificacion.

CAPITULO IV
Procedimiento de contratacion

SECCION PRIMERA
El cartel
Articulo 15.- El cartel.
Constituye el reglamento especifico de la contratacion que se promueve, y se entiende
incorporadas a su clausulado todas las normas juridicas y principios constitucionales
aplicables. Su contenido establecerd, como minimo, los requisitos establecidos en el
articulo 52 del RLCA.

La Proveeduria elaborard, el cartel para cada uno de los procedimientos ordinarios o de
excepcion que para la adquisicion de bienes y servicios promueva el Comité Cantonal,
labor que llevara a cabo con los insumos y requerimientos que deben aportarle las unidades
usuarias, técnicas y legales, segun corresponda en cada caso, cuando por la complejidad del
objeto se requiera una mayor especificacion técnica.

En las compras de escasa cuantia basta con el aval de la dependencia solicitante.

Articulo 16.- Criterios de evaluacion.

La Proveeduria, en coordinacién con la parte técnica responsable del procedimiento,
definird los elementos que se incorporaran en el cartel como criterios de evaluacion, los
cuales garantizardn el cumplimiento de los principios de igualdad, libre competencia,
eficiencia y transparencia que establece la Ley de Contratacion Administrativa.

Articulo 17.- Invitacion a participar.

La Proveeduria cursara la invitacion a participar segun el procedimiento establecido para
cada una de las modalidades de contratacién, asi como para las materias excluidas de esos
procedimientos.
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En el caso de la Contratacion Directa de Escasa Cuantia, la Proveeduria invitara al menos
tres potenciales oferentes del Registro de Proveedores, aunque se encuentra obligada a
estudiar todas las ofertas presentadas independientemente si provienen de oferentes que han
sido invitados o no. En caso de que el nimero de proveedores inscritos sea menor a tres, se
podra invitar a otros que no lo estén.

En el caso de la Licitacion Abreviada, la Proveeduria invitard a un minimo de cinco
personas fisicas y/o juridicas proveedoras del bien o servicio, quienes deberén estar
inscritas en el registro de proveedores. Si el nimero de proveedores para el objeto de la
contratacion es inferior a cinco, deberd cursar invitacion mediante publicacion en el Diario
Oficial La Gaceta y los medios electronicos habilitados al efecto.

Cuando el nimero de proveedores inscritos sea igual o superior a cinco, la Proveeduria
queda facultada para cursar invitacién mediante publicacion en el Diario Oficial La Gaceta,
cuando asi lo estime conveniente para la satisfaccion del interés puablico, en cuyo caso no
sera necesario que el oferente se encuentre inscrito en el registro de proveedores.

En los casos en los que se utilice un registro precalificado, podran participar solamente las
empresas que cumplan esa precalificacion, antes de la apertura de las ofertas,
independientemente de si han sido invitadas o no.

La Proveeduria debera garantizar una adecuada rotacion en la invitacion de las potenciales
personas fisicas y juridicas oferentes, la cual serd debidamente documentada.

En el caso de la modalidad de Licitacién Publica, la invitacién debera publicarse en el
Diario Oficial La Gaceta.

SECCION SEGUNDA
Modificaciones, prdrrogas y aclaraciones al cartel

Articulo 18.- Modificaciones, prérrogas y aclaraciones.

Una vez publicado o notificado el aviso a concursar, la Proveeduria dispondra Gnicamente
de tres oportunidades para modificar de oficio el cartel, asi como de igual niUmero para
conferir prérrogas al plazo de recepcion de las ofertas. Con cada modificacion podran
variarse todas aquellas clausulas que asi lo ameriten. De acordarse una modificacion o
prérroga adicional a las anteriormente contempladas, no se invalidara el concurso, pero se
deberan iniciar los procedimientos disciplinarios que correspondan.

Por modificaciones no esenciales, se entienden aquellas que no cambien el objeto, del
negocio ni constituyan una variacion fundamental en la concepcién original de éste y
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deberan comunicarse por los mismos medios en que se cursé la invitacion, con al menos
tres dias habiles de anticipacion al vencimiento del plazo para recibir ofertas. Cuando
mediante publicacion o comunicacion posterior se introduzca una alteracién importante en
la concepcion original del objeto, los plazos para recibir ofertas seran ampliados, como
maximo, en el cincuenta por ciento del plazo minimos que correspondan de acuerdo con la
ley para este tipo de contratacion.

Las aclaraciones a solicitud de parte deberan ser presentadas ante la Proveeduria, dentro del
primer tercio del plazo para presentar ofertas y serén resueltas dentro de los cinco dias
habiles siguientes a su presentacion. Las que sean presentadas fuera de ese plazo podran ser
atendidas, pero no impediran la apertura de ofertas sefialada.

Cuando se trate de aclaraciones acordadas de oficio que no impliquen modificacion, es
deber de la Proveeduria incorporarlas de inmediato al expediente y darles una adecuada
difusion dentro de las veinticuatro horas siguientes.

Las prérrogas al plazo para recibir ofertas deben ser comunicadas por un medio iddneo, a
mas tardar el dia anterior al que previamente se hubiere sefialado como limite para la
presentacion de aquellas.

SECCION TERCERA
La oferta
Articulo 19.- La oferta.
La oferta es la manifestacion expresa de voluntad de las personas fisicas o juridicas
participantes, dirigida al Comité Cantonal, a fin de celebrar un contrato con €l, conforme a
las estipulaciones cartelarias.

La misma debera presentarse por el medio autorizado en el cartel, debidamente firmada por
quien tenga poder para ello. Si se presenta por medio electrénico debera estar suscrita con
FIRMA DIGITAL.

Los proveedores podrén enviar sus ofertas u otros actos de procedimiento electronicamente,
siempre que asi se haya permitido en el cartel o pliego de condiciones y que se cuente con
instructivos claros al respecto.

Cuando deba tramitarse un procedimiento por medio fisico, las ofertas se presentaran en
sobre cerrado, el cual debera indicar la ubicacién de la oficina que la recibe, el nimero y
nombre del concurso que se trate. La no presentacion de la oferta en sobre cerrado se
entendera bajo la exclusiva responsabilidad del proponente, no acarreara ningun vicio y
tampoco relevara a los funcionarios de su deber de confidencialidad y custodia antes de la
apertura.
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Articulo 20.- Recepcion y apertura de ofertas.
Las ofertas deberan presentarse en el lugar o por el medio que se indique en el cartel, a mas
tardar en la fecha y hora sefialadas para la recepcion y apertura.

Las ofertas fisicas presenciales, seran entregadas en un sobre cerrado en el que se consigne
como minimo, numero y nombre del concurso para el cual se esta ofertando, asi como el
nombre o razén social de la persona fisica o juridica que presenta la propuesta. Debera
estar acompafada de los demas documentos y atestados solicitados por el cartel respectivo.

En el caso de las licitaciones abreviadas y publicas, la persona encargada de la Proveeduria,
levantara un acta, en la que se consignara: fecha, hora, lugar y personas funcionarias
presentes designadas a ese efecto; las personas oferentes o sus representantes podran
intervenir en el acto y hacer observaciones generales, reservando sus solicitudes concretas
para el momento establecido en el procedimiento. Adicionalmente, se harad constar en el
acta el nimero y objeto del concurso, nombre o razén social de los oferentes.

El Comité Cantonal utilizard la plataforma tecnoldgica del sistema digital unificado de
compras publicas al que se refiere el articulo 40 de la Ley de Contratacion Administrativa,
N° 7494 y sus reformas, y el articulo 148 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, denominado Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP), para la
tramitacion de los procedimientos de contratacion administrativa.

Seran susceptibles de realizarse por medios electronicos, todas las actuaciones de la
administracion y los particulares necesarias para el desarrollo de la totalidad de las etapas
de los procedimientos de contratacion administrativa, conforme las regulaciones de la Ley
N° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos de 30 de agosto
de 2005.

Articulo 21.- De las notificaciones.

Con la salvedad de los actos administrativos que por ley deben notificarse de forma
personal, las resoluciones, avisos, comunicaciones, prevenciones y demas actos del
procedimiento de contratacion administrativa regulada en este reglamento, se podran
notificar por correo electrénico, por fax, o por cualquier otra forma tecnolégica que permita
la seguridad del acto de comunicacion y que sefiale el cartel.

Con ese fin, la persona fisica o juridica oferente deberd sefialar en su escrito de
presentacion de la oferta, el medio para recibir notificaciones. La Proveeduria prevendra en
el cartel o en la invitacion a participar, el deber de sefialar medio para recibir notificaciones,
con la advertencia de que la omision producira una notificacion automatica, es decir los
actos quedaran notificados dos dias habiles después del dia en que se dict6. Se producira
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igual consecuencia cuando la notificacion no se pueda efectuar por el medio sefialado. En
este caso, la resolucion se tendrd por notificada con el comprobante de transmision
electrénica o la respectiva constancia.

La persona fisica o juridica oferente podré sefialar dnicamente dos medios distintos de
manera simultanea, o dos direcciones electronicas o de fax, pero debera indicar, en forma
expresa, cual de los dos se utilizard como principal. En caso de que se sefialen dos pero se
omita indicar cudl es el principal, se notificara al primero que haya sido sefialado. En todo
caso, es indispensable agotar el medio accesorio antes de que se produzca la notificacion
automatica. La seguridad y seriedad del medio seleccionado son responsabilidad del
interesado.

Las copias de los documentos notificados quedaran a disposicion de las partes en la
Proveeduria.

Todos los dias y las horas seran habiles para practicar las notificaciones previstas en este
reglamento.

En el caso de las notificaciones sobre los procedimientos de impugnacién interpuestos, se
realizaran en el domicilio electronico permanente sefialado por la persona fisica o juridica
proveedora registrada. Cuando exista imposibilidad para la presentacion electronica del
recurso, es deber de las partes sefialar lugar, fax o medio electronico donde atender
notificaciones. Cuando no se haya fijado un fax o medio electrénico y los recursos sean
conocidos por la Contraloria General de la Republica, el lugar designado para tales efectos
debera estar ubicado dentro del Canton Central de San José.

Para efectos de computo de los plazos contemplados en las resoluciones, éstos empezaran a
correr a partir del dia habil siguiente de aquél en que se recibe la Gltima notificacion.

La resolucién final que se adopte en la tramitacion de los recursos, debera ser notificada a
las partes dentro de los tres dias habiles siguientes a su emision, en el lugar o medio
electronico designado por las partes. En caso que no se haya efectuado esta indicacion, la
resolucion se tendré por notificada dos dias habiles luego de su adopcién.

Articulo 22.- Plazos para la recepcion de las ofertas.
Para la recepcién de ofertas, el cartel debera establecer el plazo minimo, con indicacién de
la hora y fecha de vencimiento.

CD: de uno a cinco dias habiles maximo. En casos acreditados como urgentes se
pueden solicitar las cotizaciones con, al menos, cuatro horas de anticipacion a su
recepcion. En este supuesto, la persona Proveedora, responsable de esta decision,
debera motivar el acto.
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LA: El plazo no podra ser menor a cinco dias habiles ni mayor a veinte dias habiles
salvo en casos muy calificados en que la Proveeduria considere necesario ampliarlo,
hasta el maximo de diez dias habiles adicionales, para lo cual debera dejar constancia
en el expediente, todo de conformidad con el articulo 45 de la LCA.

LP: El plazo minimo de recepcion sera de quince dias habiles.

Dentro de los plazos anteriores, no se contara el dia de la comunicacion, si el de
vencimiento.

Antes de recibir ofertas, por razones de interés publico o institucional, la persona que ocupa
la Direccion Ejecutiva podra dejar sin efecto el respectivo concurso.

Finalizado el plazo para la recepcion de ofertas, la persona Proveedora levantara un acta.

Articulo 23.- Valoracién, subsanacion y aclaraciones a las ofertas.

Una vez realizado el analisis técnico, juridico y financiero de las ofertas, la Proveeduria
solicitara a las personas fisicas o juridicas oferentes que subsanen cualquier defecto formal
o se supla cualquier informacion o documento trascendente omitido, en tanto no impliquen
modificacion o alteracion de las condiciones establecidas en cuanto a las obras, bienes y/o
servicios ofrecidos, o varien la propuesta econdémica, de plazos de entrega, ni garantias de
lo ofertado.

Dichas subsanaciones deberan presentarse por escrito dentro de un plazo méximo de cinco
dias habiles, de no atenderse la solicitud de subsanar, se descalificara la oferta, siempre que
la naturaleza del defecto lo amerite, y a ejecutar, previa audiencia, la garantia de
participacion.

En el caso de Contrataciones Directas, Licitaciones Abreviadas y Publicas, el analisis de las
ofertas estara a cargo de la Proveeduria en coordinacion con la Direccion Ejecutiva, con la
colaboracion o asistencia técnica y legal.

SECCION CUARTA
La adjudicacion
Articulo 24.- Acto de adjudicacion.
El acto de adjudicacion sera dictado sobre la base de los estudios y valoraciones técnicas,
juridicas y financieras establecidas en el pliego de condiciones.

Salvo en el caso de las compras directas de escasa cuantia o en las licitaciones cuyo monto
total de adjudicacion no supere el limite maximo definido para el primer tipo de
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procedimientos precitado, el 6rgano competente para dictar el acto de adjudicacion sera la
Junta Directiva, quien tomara en cuenta la recomendacion emitida por la Proveeduria y la
Direccién Ejecutiva, como 6rgano encargado de conducir los procedimientos de
contratacion administrativa.

La recomendacion de adjudicacion debera contener como minimo lo siguiente: resumen del
objeto de la contratacion; enumeracion de las ofertas recibidas; el detalle de la oferta u
ofertas que resulten ganadoras de las contrataciones promovidas, conteniendo ademas, las
principales condiciones que regiran en un eventual contrato, entre otros el plazo de entrega,
el precio y la forma de pago.

Esa recomendacion sera remitida a la Junta Directiva, en el caso de licitaciones publicas y
abreviadas, asi como de contrataciones directas por excepcion, y de cuantia inestimable que
por monto excedan el limite definido para contrataciones de escasa cuantia. La Junta
Directiva tomara el acuerdo respectivo, para lo cual podrd llamar a las personas
funcionarias encargadas de los procedimientos para las explicaciones técnicas y juridicas
que a bien requiera.

Para los procedimientos de contratacion directa de escasa cuantia o en las licitaciones cuyo
monto total de adjudicacién no supere el limite maximo definido para el primer tipo de
procedimientos precitado, el acto de adjudicacion lo dictara la Direccion Ejecutiva y tendra
sustento en los criterios técnicos, financiero y legales emitidos por las instancias
correspondientes y demas documentos del expediente administrativo de la respectiva
contratacion.

En ambos casos, la adjudicacion se dictara dentro del plazo establecido en el cartel. Dicho
plazo podrd ser prorrogado por el 6rgano al que le corresponde dictar el acto de
adjudicacion, por un periodo igual y por una sola vez. Para tales efectos debera constar en
el expediente las razones de interés publico que motivaron dicha decision.

Articulo 25.- Comunicacion del acuerdo de adjudicacion de licitaciones publicas.

En el caso de la adjudicacion de las Licitaciones Publicas, la Secretaria de la Junta
Directiva del Comité Cantonal deberd remitir el acuerdo firme de adjudicacion para
publicacién por el mismo medio en que se curso la invitacion, dentro de los dos dias habiles
siguientes a su dictado, a la Proveeduria y la Direccién Ejecutiva.

SECCION QUINTA
Formalizacion contractual

Articulo 26.- Formalizacion contractual.
Los contratos se formalizaran en instrumento publico o privado, de conformidad con los

requerimientos legales y cartularios aplicables. Solo requerira formalizacion en escritura
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publica las contrataciones administrativas que por su naturaleza requieran de
dicho documento y deban inscribirse en el Registro Nacional, asi como las que por ley
tengan que sujetarse a ese requisito.

Los contratos contendrén al menos el objeto contractual, precio, plazo y condiciones de
entrega del objeto contractual, acuerdos de adjudicacion, forma de pago y cualquier
otro aspecto legal que resulte necesario en cada caso.

Quedaran ademas incorporados al contrato sin necesidad de mencion, el cartel, la oferta
adjudicada, los criterios técnicos, juridicos y financieros emitidos durante la tramitacion del
procedimiento de que se trate. Adicionalmente quedaran incorporados a dicho instrumento
de formalizacion, el o los acuerdos de adjudicacién que emita la Junta Directiva o la
Direccion Ejecutiva, segun corresponda.

Suscrita la formalizacion, la entidad contratante dispondra de tres dias habiles para enviarlo
a aprobacién interna o refrendo, segun lo disponga el Reglamento sobre el Refrendo de las
Contrataciones de la Administracion Publica de la Contraloria General de la Republica. En
el caso de aprobacion interna la solicitud deberd resolverse en un plazo de quince
dias habiles para licitaciones publicas y diez dias habiles en los restantes casos.

Cuando no resulte necesario formalizar una contratacion, el documento de ejecucién
presupuestaria denominado pedido, orden de compra u otro similar, en el tanto incluya la
descripcion del bien, nombre del contratista, plazo de entrega y monto del
contrato, constituird instrumento idéneo junto al expediente administrativo en que se
sustenta, para que se ejerza la fiscalizacion del procedimiento, asi como para continuar con
los trdmites de ejecucion contractual y pago respectivo, todo bajo responsabilidad
de la persona funcionaria que la emite.

En esos casos, la Proveeduria y la Direccidn Ejecutiva deberan ejercer la fiscalizacién del
procedimiento, asegurandose que se ejecute el objeto contractual y se cumplan las
condiciones pactadas.

La Junta Directiva velard porque el Comité Cantonal cuente con la asesoria legal para la
elaboracion de los contratos.
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CAPITULO V
Garantias

Articulo 27.- Garantias de participacion.

En las licitaciones publicas, abreviadas y en los demas procedimientos, se podra exigir a los
oferentes una garantia de participacion cuyo monto se definira en el cartel entre un 1% y un
5% del monto total ofertado.

Las garantias de participacion seran rendidas en las formas autorizadas en el RLCA.

Los documentos que se aporten como garantias de participacion o los comprobantes de
éstos, deben ser presentados, antes de la hora de apertura de las ofertas. La sola
presentacion y recepcion de ésta no implica que haya sido rendida correctamente, tal
valoracion la hace el funcionario competente en el momento que se analizan las ofertas, la
no presentacion si es motivo de exclusion del oferente.

La vigencia minima de la garantia de participacion sera establecida por la Administracion
en el cartel, en caso de no indicarse, el plazo de la vigencia serd hasta por un mes adicional
a la fecha maxima establecida para dictar el acto de adjudicacion.

En caso de que la persona fisica o juridica oferente o adjudicataria, incumpla sus
obligaciones, la garantia de participacion sera ejecutada de acuerdo con lo dispuesto por el
RLCA. El procedimiento administrativo para su ejecucion sera competencia de la Junta
Directiva.

Articulo 28.- Garantias de cumplimiento.

En las licitaciones publicas y abreviadas, obligatoriamente; y en los demés procedimientos,
facultativamente, se exigira a las personas fisicas o juridicas adjudicatarias/contratistas, una
garantia de cumplimiento, cuyo monto se definira en el cartel entre un 5% y un 10% del
monto total adjudicado. En caso de omitirse en el cartel se podré solicitar inicamente el
5% sobre el monto total adjudicado.

Las garantias de cumplimiento se rendiran en la forma que dispone el RLCA.

Los documentos aportados como garantia de cumplimiento deben ser presentados en la
Proveeduria, posterior a la firmeza del acto de adjudicacion.

La vigencia minima de la garantia de cumplimiento sera establecida por la Administracion
en el cartel, en caso de no indicarse, el plazo de la vigencia serd hasta por dos meses
adicionales a la fecha probable de la recepcion definitiva del objeto contractual.

En caso de que la persona fisica o juridica contratista incumpla sus obligaciones, la garantia
de cumplimiento serd ejecutada, de acuerdo con lo que establece el RLCA. El
procedimiento administrativo para su ejecucion sera competencia de la Junta Directiva.
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Articulo 29.- Custodia, vigilancia de la vigencia y devolucion de las garantias.
Tanto las garantias de participacion como las de cumplimiento estaran bajo la custodia y
resguardo de la persona encargada de la Contabilidad.

Quien ocupe la jefatura de la Proveeduria sera la persona encargada de la vigilancia de la
vigencia de las garantias rendidas.

Tanto las garantias de participacion como las de cumplimiento podran ser sustituidas en
cualquier momento, a solicitud de la persona oferente o contratista, previa aceptacion de la
Direccion Ejecutiva, en coordinacion con la Proveeduria.  La Administracion podra
solicitar la sustitucion de oficio cuando se presenten riesgos financieros de no pago, como
por ejemplo si su emisor esta intervenido.

Las garantias seran devueltas, conforme las siguientes reglas, salvo disposicién distinta en
el cartel:

a. Lade participacion, a peticion de la persona fisica o juridica interesada, dentro de
los ocho dias habiles siguientes a la firmeza del acto de adjudicacion. En el caso
de la persona adjudicataria, se devolvera una vez rendida a satisfaccion la
garantia de cumplimiento y se hayan observado las restantes formalidades
necesarias para el inicio del contrato.

b. En aquellos casos, en que la propuesta del oferente hubiera sido descalificada, la
persona interesada podré retirar la garantia desde ese momento, salvo que decida
impugnar la decision, en cuyo caso habra de mantenerla vigente por todo el
tiempo necesario para ello.

c. La de cumplimiento, a solicitud de la persona interesada, dentro de los veinte
dias habiles siguientes a la fecha en que la Administracion, haya recibido de
forma definitiva y a satisfaccion el objeto contractual. Para la devolucion de la
garantia de cumplimiento se requerira el visto bueno del o6rgano técnico
encargado de la fiscalizacién de la ejecucion del contrato, segin se trate de
bienes, obras o servicios.

d. Es competencia de la Direccion Ejecutiva, en coordinacion con la Proveeduria,
autorizar la devolucién parcial de las garantias de cumplimiento. EIl trdmite se
realiza a solicitud de la persona contratista y siempre en proporcién a la parte
ejecutada cuando sean factibles entregas parciales del objeto contratado. Esta
situacion deberé advertirse en el respectivo cartel, sin perjuicio de una valoracion
particular en la fase de ejecucion contractual. La devolucion total de la garantia
procede a solicitud de la persona interesada, dentro de los 20 dias habiles
siguientes a la recepcion definitiva y conforme del objeto contractual. En ambos
casos la Proveeduria sustentara el acto.
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CAPITULO VI

Régimen recursivo
Articulo 30.- Tipos de recursos.
Para los procedimientos de contratacion administrativa la normativa que regula la materia
dispone tres tipos de recursos: recurso de objecion al cartel, revocatoria y apelacion.

En el caso de los recursos de revocatoria o apelacion, la competencia para su conocimiento
y decision final se define por el monto recurrido de la licitacion, conforme lo establecido en
los articulos 27, 84 y 91 de la LCA vy la resolucion que cada afio emite la Contraloria
General de la Republica, a esos efectos.

La Junta Directiva debera velar porque se cuente con la asesoria legal necesaria para
tramitar y resolver los recursos que se opongan contra los actos de los diferentes 6rganos
del Comité Cantonal en los procedimientos de contratacion administrativa.

Articulo 31.- Presentacion y legitimacion.

Contra el cartel de la licitacion publica y de la licitacion abreviada podra interponerse
recurso de objecion, dentro del primer tercio del plazo para presentar ofertas, contado a
partir del dia siguiente de la publicacion o de aquel en que se realice la invitacion. Para los
efectos del computo respectivo no se tomaran en cuenta las fracciones.

Este recurso podra ser interpuesto por cualquier potencial oferente, o su representante, del
bien, servicio u obra requerida. También podra interponer el recurso de objecion cualquier
entidad legalmente constituida para la defensa de los intereses de la comunidad en donde
vaya a ejecutarse la contratacion o sobre la cual surta efectos.

En el escrito de objecion debera argumentarse sobre la legitimacidn al menos sucintamente,
con indicacion de la relacion entre la actividad del potencial oferente y el objeto del
concurso, y en el caso de agrupaciones, la repercusion directa de la contratacién sobre el
nucleo de intereses que representan. Las agrupaciones, ya sean territoriales o de otra indole,
podréan cuestionar Unicamente aquellas condiciones cartelarias que afecten los intereses de
la agrupacion.

El recurso debera presentarse con la prueba que se estime conveniente y debidamente
fundamentado a fin de demostrar que el bien o el servicio que ofrece la persona fisica o
juridica recurrente, puede satisfacer las necesidades del Comité Cantonal. Ademas, debera
indicar las infracciones precisas que le imputa al cartel con sefialamiento de las violaciones
de los principios fundamentales de la contratacién administrativa, a las reglas de
procedimiento o en general el quebranto de disposiciones expresas del ordenamiento que
regula la materia.
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Cuando el conocimiento y resolucion de los recursos de objecion al cartel y de revocatoria
le corresponde a la Junta Directiva del Comité Cantonal, éstos podran presentarse en fisico,
fax o por correo electronico, siempre que se identifique claramente la identidad de la
persona recurrente, la fecha y la hora de presentacion. El documento debera estar
debidamente firmado, mediante firma fisica o digital, segin corresponda a su modo de
presentacion.

Si el recurso presentado por fax se remite el Gltimo dia del plazo para recurrir, este debe
ingresar en su totalidad dentro del horario habil de la institucion, y el original debera ser
presentado el dia habil siguiente; para el caso del recurso de objecion al cartel y dentro de
los tres dias habiles siguientes a la fecha de recibo; cuando se trate de un recurso de
revocatoria. De no cumplirse con los plazos para la presentacion del documento original,
los trdmites serén rechazados.

La Administracién, una vez emitida la resolucion final del recurso, contara con un plazo de
tres dias habiles para notificar a las partes, en el medio designado por las mismas.

En caso de que el recurrente no haya hecho ese sefialamiento, se tendran por notificadas,
dos dias habiles después de la adopcién de la resolucion.

Articulo 32.- Recurso de objecion al cartel.

Contra el cartel de la licitacion publica y de la licitacion abreviada podra interponerse
recurso de objecion, dentro del primer tercio del plazo para presentar ofertas, contado a
partir del dia siguiente de la publicacion o de aquel en que se realice la invitacion. Para los
efectos del computo respectivo no se tomaran en cuenta las fracciones.

El recurso de objecion al cartel serd presentado ante la Proveeduria, para ser resuelto por la
persona Proveedora, con acompafiamiento técnico y juridico. La Proveeduria contara con
un plazo de 10 dias habiles a partir de su presentacion para resolver y notificar la
resolucion. La resolucion se sustentara en los criterios técnicos, juridicos o financieros que
corresponda.

En el caso del recurso de objecion al cartel de conocimiento de la Contraloria General de la
Republica, la persona encargada de la atencion de las audiencias que confiera la Contraloria
durante su tramitacion sera la persona Proveedora, para lo que contara con la obligada
colaboracion de la parte técnica responsable del procedimiento y asesoria legal.

Cuando resulte necesario, la Proveeduria podra solicitar asesoria técnica a cualquier
dependencia del Comité Cantonal, todo orientado al aseguramiento de la mejor defensa de
los intereses de la entidad.
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Articulo 33.- El recurso de revocatoria.

El recurso de revocatoria procede contra la declaratoria de desierto, de infructuoso, y contra
el acto de adjudicacion para aquellos casos en que por el monto no resulte procedente la
apelacion.

Tratandose de licitaciones, dicha impugnacion debe ser planteada dentro de los cinco dias
habiles siguientes, contados a partir de la comunicacion del acto; y en el caso de compras
directas de escasa cuantia, dentro del plazo de dos dias habiles a partir de su comunicacion.

Corresponderd a la Proveeduria, con asesoria legal, valorar y resolver sobre la
admisibilidad y/o improcedencia manifiesta de estos recursos, conforme a lo dispuesto en
los numerales 179 y 180 del RLCA.

Tratandose de procedimientos de licitacion, el dictado de la resolucion final del recurso de
revocatoria debe emitirla la Junta Directiva, para lo que cuenta con un plazo de 15 dias
habiles después del vencimiento del plazo otorgado al recurrente para su contestacion.

La tramitacion y resolucion final de los recursos de revocatoria que se presenten contra el
acto de adjudicacion en las contrataciones directas de escasa cuantia corresponde
resolverlas a la Direccion Ejecutiva.

Cuando resulte admisible el recurso, se daré audiencia por dos dias habiles al adjudicatario,
vencido ese plazo y dentro de los tres dias habiles siguientes, deberd emitir la resolucion
final del recurso.

Articulo 34.- El recurso de apelacion.
La persona encargada de la atencion de las audiencias que confiera la Contraloria General
de la Republica durante la tramitacion de un recurso de apelacion sera quien ocupe la
jefatura de la Proveeduria, para lo que contard con la obligada colaboracion de la parte
técnica responsable del procedimiento.

Cuando resulte necesario, la Proveeduria podra solicitar asesoria técnica a cualquier
dependencia del Comité Cantonal, todo orientado al aseguramiento de la mejor defensa de
los intereses de la entidad.
CAPITULO VII
Ejecucion y fiscalizacion del contrato

Articulo 35.- Ejecucion del contrato.
En términos generales, la ejecucion contractual es responsabilidad del 6rgano supervisor y
fiscalizador del contrato que se defina en el cartel, sean obras, bienes y/o servicios.
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Articulo 36.- Responsabilidades del 6rgano supervisor y fiscalizador.
Al o6rgano supervisor y fiscalizador de la ejecucion contractual, le corresponderd lo
siguiente:

a. Velar porque durante la ejecucion y la recepcion de los bienes, las obras y/o
servicios se cumpla con lo pactado, conforme lo establece la LCA y el RLCA,
desde la orden de inicio hasta la recepcion definitiva.

b. Verificar que las personas fisicas o juridicas contratistas o adjudicatarias se
encuentren al dia en el pago de sus obligaciones obrero-patronales con la Caja
Costarricense del Seguro Social.

c. Reportar a la Proveeduria cualquier anomalia o incumplimiento que se presente
durante la ejecucion, a efecto de que se valore la resolucion contractual, ejecucion
de garantias, aplicacién de multas, clausulas penales, sanciones, etc.

d. Velar por que la Administracién cumpla con las obligaciones pactadas y con lo
dispuesto en la LCA y el RLCA.

Articulo 37.- Acta de recepcion de obras, bienes y/o servicios.

La recepcion de bienes, obras y/o servicios, debera quedar consignada en un acta, la cual
sera levantada para cada procedimiento de contratacion por separado, debiendo constar en
el expediente de pago y en el de tramitacion del procedimiento de contratacion levantado
por la Proveeduria.

La dependencia técnica a cargo de la fiscalizacion de la ejecucidon contractual serd la
responsable de su levantamiento y debera llevar un control consecutivo de las recepciones
que realiza durante la ejecucion contractual. La numeracion consecutiva debera responder
al trabajo que se realice durante cada afio calendario.

En el caso de entregas parciales, deberd contar con la colaboracion de las personas
funcionarias especializadas que sean necesarios, a efecto de respaldar debidamente los
intereses del Comité Cantonal en el acto de recepcion.

Todas las actas originales deben ser remitidas a la Proveeduria a méas tardar dentro del
tercer dia de su levantamiento con la finalidad de que sean incorporadas al respectivo
expediente administrativo.

Articulo 38.- Recepcidn provisional de bienes.

Para la recepcion de bienes, la persona encargada de la Bodega sera la responsable del
levantamiento del acta respectiva, en la cual debera consignarse como minimo: cantidades,
calidades, caracteristicas y naturaleza de los bienes. Adicionalmente, se dejara constancia
de cualquier otra informacién que se estime necesaria 0 pertinente para el adecuado
respaldo de los intereses de la entidad.
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El acta deberd ser suscrita por la persona encargada de la Bodega o por la persona
funcionaria que ella designe.

Si la cantidad de bienes a recibir es muy alta y variada, bastara con un acta resumen, que
haga referencia a los documentos principales del expediente que especifican la cantidad,
calidad y naturaleza de los bienes respectivos.

Cuando deban recibirse bienes, cuya naturaleza requiera de la valoracion de técnicos
especializados para el adecuado respaldo de los intereses de la institucion, la persona
encargada de la Bodega debera coordinar con la dependencia responsable de la
fiscalizacion de la ejecucién contractual que haya sido definida en el cartel, quien debera
participar directamente de la recepcion o designar, bajo su responsabilidad, a los
funcionarios y funcionarias que deban participar de tal recepcion.

Cuando el cartel de una contratacion contemple tanto parte técnica responsable del
procedimiento, como asesoria técnica especializada, en la recepcion del objeto contractual
deben participar ambas.

En todos estos casos, el acta de recepcion la suscribiran todas las personas funcionarias que
conforme lo dispuesto en el presente numeral, deben participar del acto de recepcion. Igual
obligacion de coordinacion y levantamiento de actas, debera observarse para aquellos casos
en que se haya pactado la recepcién del objeto del contrato por entregas parciales.

En todos los casos, el acta de recepcion provisional debe quedar suscrita por el contratista,
su representante o la persona que éste expresamente haya autorizado a ese efecto.

Articulo 39.- Recepcion de obras.

Se llevaran a cabo dos tipos de recepcién: una provisional, que se realizard en un plazo
méaximo de 15 dias después de que la persona a cargo de la obra haya notificado por escrito
la finalizacién de las obras de construccion, asi como el dia y hora propuestos para hacer la
entrega a quien corresponda; y otra definitiva, que se realizara en un plazo maximo de un
mes después de la fecha de la recepcidn provisional, salvo que en el cartel se haya indicado
un plazo diferente.

En ambos casos, previa revision de la obra, el 6rgano supervisor a cargo elaborarad un acta
de recepcion, donde se indicara como se desarrollé el proceso constructivo y la condicion
en que se recibe la obra; para la recepcidn provisional se indicara al menos, si ésta se recibe
a satisfaccion o bajo protesta, en cuyo caso se sefialaran los detalles de acabado o los
defectos menores que deban ser corregidos, fijando un plazo razonable y prudencial para
hacerlo.
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Tanto el acta de recepcidn provisional como la definitiva deben ser suscritas por el 6rgano
técnico designado como responsable de la ejecucion del contrato, Yy tratdndose del
contratista, por éste o por quien ostente su representacion, conforme lo definido en el
Cadigo Civil.

La recepcion de todo tipo de obras se realizara acatando las disposiciones anteriores y lo
que expresamente contempla el articulo 151 del RLCA.

Articulo 40.- Vicios ocultos, responsabilidad disciplinaria y civil en la ejecucién de
obras.

El hecho de que la obra sea recibida a satisfaccion en el acto de recepcion oficial, no exime
a la persona fisica o juridica contratista o adjudicataria y los profesionales a cargo, de su
responsabilidad por vicios ocultos, si éstos afloran durante los diez afios posteriores a la
fecha de la recepcion definitiva.

Articulo 41.- Prérrogas en plazos de entrega.

La prérroga en la ejecucion de los contratos se regira por lo dispuesto en el articulo 198 del
RLCA, para lo cual los contratistas deberan presentar una solicitud escrita ante la
Proveeduria, quien la remitira para valoracién y aprobacion al 6rgano técnico designado
como supervisor del contrato.

Todo lo actuado, debera quedar debidamente documentado en el expediente administrativo
del concurso.

Articulo 42.- Suspension del plazo.

El Comité Cantonal, de oficio o peticion del contratista, podra suspender el plazo del
contrato por razones de fuerza mayor, caso fortuito o interés publico institucional, hasta por
seis meses prorrogables por otro plazo igual. Las razones de la suspension deben quedar
debidamente acreditadas en el expediente administrativo. En la resolucion motivada que
dicte la Junta Directiva del Comité Cantonal, debera indicarse como minimo: lo realizado
hasta el momento, su estado y a cargo de quién corre el mantenimiento de lo ejecutado, asi
como las medidas a implementar para asegurar el equilibrio financiero. Adicionalmente,
debe quedar contemplada la fecha para el reinicio de la ejecucion.

La Junta Directiva esta en la obligacion de escuchar al supervisor del contrato de previo a
tomar la decision de suspension y la orden para restablecer la ejecucidn del contrato.

Articulo 43.- Modificacion unilateral a los contratos.
Esta potestad de modificacion nace del Principio de Mutabilidad, que permite cambios y
modificaciones durante la ejecucién del contrato.
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La Junta Directiva del Comité Cantonal podrd aumentar o disminuir para un contrato, los
montos y cantidades en las condiciones sefialadas en el articulo 12 de la LCA y 208 del
RLCA.

Articulo 44.- Contrato Adicional.
El contrato adicional se regira conforme a lo establecido en el articulo 12 bis de la LCA y
209 del RLCA.

Articulo 45.- Rescision contractual.
La rescision del contrato se regira conforme a lo establecido en la LCA y el RLCA.

Articulo 46.- Resolucion contractual.
La resolucion del contrato se regira conforme a lo establecido en la LCA y el RLCA,
siguiendo para tales efectos el debido proceso.

Articulo 47.- Contratos irregulares.

En caso de que la Proveeduria detecte la posible irregularidad de una contratacion,
inmediatamente pondréa el caso en conocimiento de la Junta Directiva del Comité Cantonal,
para gque ésta en su condicion de jerarca maximo de la Institucién, ordene el levantamiento
de las investigaciones que corresponda.

CAPITULO VIII
Sanciones Econdmicas y Administrativas

Articulo 48.- Sanciones economicas.
En el cartel pueden definirse dos tipos de sanciones econdémicas: las multas y la clausula
penal.

Correspondera a las partes técnicas designadas en el cartel de cada procedimiento y/o la
Proveeduria, reportar a la Junta Directiva del Comité Cantonal cualquier incumplimiento
contractual que pudiera dar origen a la aplicacién de una sancidén econdmica, sea ésta una
multa o clausula penal, esto en razon de ser esa la dependencia competente para el tramite
del procedimiento administrativo que garantice el debido proceso y el derecho de defensa
de la parte que supuestamente ha incumplido.

Para el desempefio de esa funcion, la Junta Directiva puede valorar la documentacion o
prueba que estime necesaria, la cual puede ser solicitada a lo interno de la institucién, al
contratista o cualquier otra instancia que tenga relacion con la informacion o
documentacidn que al efecto se requiera.
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Articulo 49.- Multas.

Las multas aplican por defectos en la ejecucion del contrato y para que su aplicacion resulte
procedente deben estar tipificadas en el cartel.

El monto maximo a cobrar es del 25% del total adjudicado y para su aplicacién no se
requiere la demostracion del dafio o perjuicio. La firmeza del cartel cierra la posibilidad de
reclamo en relacion con la multa.

En caso de que el objeto este compuesto por lineas distintas e independientes el monto
maximo para el cobro se considerard sobre el mayor valor de cada una y no sobre la
totalidad.

En caso de generarse un incumplimiento contractual que dé origen al cobro de una multa
por un porcentaje superior al 25%, lo procedente sera a partir de ese momento dictar la
ejecucion de la garantia de cumplimiento y/o aplicar cualquier otra disposicion o medida
que resulte necesaria. EIl cobro de la aplicacion de la multa se hard a las retenciones del
precio o bien a los saldos pendientes de pago.

Articulo 50.- Clausula penal.

La clausula penal procede en casos de ejecucion tardia o prematura de las obligaciones y
debe estar definida en el cartel. EI monto maximo a cobrar es del 25% del total adjudicado
y para su aplicacion no serd necesaria la demostracién del dafio o perjuicio. Una vez en
firme el cartel, no se admitira reclamo en cuanto al monto de la clausula penal.

En caso de generarse un incumplimiento contractual que dé origen al cobro de una clausula
penal por un porcentaje superior al 25%, lo procedente sera a partir de ese momento dictar
la ejecucion de la garantia de cumplimiento y/o aplicar cualquier otra disposicién que
resulte necesaria. El cobro de la aplicacion de la multa se hara a las retenciones del precio o
bien a los saldos pendientes de pago.

Articulo 51.- Sanciones administrativas a particulares.
Existen dos tipos de sanciones administrativas a particulares: el apercibimiento y la
inhabilitacion, contenidas en la Ley de Contratacion Administrativa.

Articulo 52.- Apercibimiento.

Consiste en una formal amonestacion escrita dirigida al particular, a efecto de que corrija su
conducta, sin perjuicio de la ejecucidn de garantias o aplicacién de clausula penal o multa.
La apertura y resolucion de los procedimientos que se lleven a cabo para la eventual
aplicacion de un apercibimiento estara a cargo de la Junta Directiva del Comité Cantonal.
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Articulo 53.- Inhabilitacion.

Constituye la méxima sancion que puede ser aplicada a un oferente o contratista, con
ocasion de su participacién en un procedimiento de contratacion administrativa.

Lo puede dictar tanto la Contraloria General de la Republica, como la propia
administracion licitante, siempre respetando el debido proceso y el derecho a la defensa y
por los supuestos previstos en la LCA.

Para el caso de los procedimientos de inhabilitacién que se lleven a lo interno del Comité
Cantonal, se deben acatar ademas de los principios constitucionales indicados, las normas
expresas que sobre este tipo de procedimientos contemplan la LCA y el RLCA.
Adicionalmente, resultaran de obligatorio acatamiento para la promocion de este tipo de
procedimientos, la jurisprudencia de la Sala Constitucional y las resoluciones de la
Contraloria General de la Republica, que estén directamente relacionadas con el tema.

CAPITULO IX
Contratos Especiales

Articulo 54.- Contratos con entrega segun demanda.

Cuando por disposicion administrativa se establezca que la mejor manera de adquirir un
suministro, bien y/o servicio es bajo la modalidad de entrega segin demanda, debera de
aplicarse lo previsto en la LCA y el RCLA.

Articulo 55.- Contrataciones directas por excepcion.

La administracion tiene la facultad de contratar bienes y/o servicios que, por su naturaleza o
circunstancia, la eximan de un procedimiento licitatorio, ya que el mismo no puede o no
conviene adquirirse por medio de un concurso.

Esos procedimientos de excepcién son los que se encuentran definidos en la LCA vy el
RCLA.

Articulo 56.- Contrataciones autorizadas por la Contraloria General de la Republica.
La administracion podréa solicitar autorizacion a la Contraloria General de la Republica para
tramitar una contratacion directa o utilizar procesos sustitutivos a los ordinarios, siempre y
cuando existan razones suficientes para cumplir con el fin publico.

Asi mismo podréa solicitar recomendacién al drgano contralor para utilizar otros sistemas
alternativos.
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CAPITULO X
Registro de Proveedores
Articulo 57.- Registro de Proveedores.

En cumplimiento de lo establecido por la LCA, una vez al afio el Comité Cantonal invitara
a toda persona fisica o juridica que sea un posible oferente de bienes y/o servicios, a
inscribirse en el Registro de Proveedores de la entidad.

La invitacion se cursara mediante publicacion en el Diario Oficial.

CAPITULO XI
Disposiciones Finales
Articulo 58.- Derogatoria.
El presente reglamento deroga cualquier otra norma de igual rango, cualquier acuerdo,
directriz o resolucion sobre la materia que se le oponga.

TRANSITORIO PRIMERO. Incorporacion al SICOP.

El Comité Cantonal debera incorporarse plenamente al Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP), para la tramitacion de los procedimientos de contratacion administrativa,
y utilizar Gnicamente dicha plataforma tecnol6gica, a mas tardar dos afios contados a partir
de la entrada en vigencia este Reglamento.

TRANSITORIO SEGUNDO. Facultades temporales de la Junta Directiva.

Hasta tanto no sea nombrado el personal administrativo necesario para cumplir con las
tareas dispuestas en este reglamento, la Junta Directiva asumira todo el proceso de
contratacion administrativa.”

Guisella Zufiga Hernandez
Secretaria del Concejo Municipal

1 vez—Solicitud N° 140814.—( IN2019322214).
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MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO DE HEREDIA

SECRETARIA DE CONCEJO MUNICIPAL

Enero 29, 2019
SCM-0047-01-19

La Secretaria del Concejo Municipal comunica que mediante el Acuerdo Municipal tomado bajo el
Articulo Quinto, inciso 4.- de la Sesion Ordinaria N° 221-2019, celebrada el dia lunes 21 de enero de
2019; el Concejo Municipal, en apego a las competencias y atribuciones que establece el articulo 169
y 170 de la Constitucion Politica y los articulos 3, 4, 13.- inciso 3 y 43 del Cédigo Municipal; aprobd
y adoptd para su aplicacion y entrada en vigencia el Reglamento para el Otorgamiento de
Subvenciones a Centros de Educacion Piblica, de Beneficencia y de Servicio Social, Municipalidad de
Santo Domingo de Heredia, que a continuacion se detalla:

MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO DE HEREDIA
REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE SUBVENCIONES A
CENTROS DE EDUCACION PUBLICA, DE BENEFICENCIA Y DE SERVICIO SOCIAL.
Capitulo 1
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Del Objeto: Regular el otorgamiento de subvenciones por parte de esta Municipalidad a Centros
de Educacion Pablica, de Beneficencia o de Servicio Social, que se encuentre en la jurisdiccion de este canton y
presten servicios a los municipes de este cantén de conformidad a lo establecido en el parrafo tercero del articulo
71 del Cédigo Municipal.

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento no aplicardn cuando se opongan a procedimientos para
el otorgamiento de subvenciones establecidos en leyes especiales.

Articulo 2. De las definiciones: Para efectos de aplicacion a lo dispuesto en este reglamento, se tienen las
siguientes definiciones y terminologias:
a) Cantdn: Santo Domingo de Heredia
b) Centros o establecimientos de Beneficencia o Servicio Social: Asociaciones inscritas bajo la Ley N°
218, Fundaciones inscritas bajo la Ley 5338, u otras figuras juridicas similares sin fines de lucro vy
legalmente constituidas ubicadas en el Canton de Santo Domingo de Heredia, que desarrollen obras
sociales, programas, proyectos y/o actividades al servicio de sus habitantes, o dirigidas a la atencion
particular de grupos o personas en condiciones de vulnerabilidad o riesgo social. Quedan excluidas de
la aplicacion del presente reglamento las Asodaciones constituidas mediante la Ley 3859 "Ley sobre el
Desarollo de la Comunidad”.
c) Centros de Educacion Publica: Centros de ensefianza preescolar, primaria y secundaria que estén
ubicados y presten servicios en el Canton de Santo Domingo de Heredia.
d) Comision Permanente de Asuntos Sociales: Comision que pertenece al Concejo Municipal con el fin
de valorar la posibilidad de otorgar subvenciones a centros de educacion publica, de beneficencia y de
servicio social; entre otras.
e) Criterio de recomendacion: Se refiere a la valoracion y al criterio que, en razén de la necesidad o
propdsito que genera la solicitud de subvencion, emite la Comision Permanente de Asuntos Sociales
ante el Concejo Municipal.



f) Municipalidad: Municipalidad de Santo Domingo de Heredia.
@) Subvencion: Concesion de subsidio econdmico efectuado por la Municipalidad, sin contraprestacion
alguna de bienes, servicios o derechos; para coadyuvar o contribuir en I3 satisfaccion de necesidades
concretas, o para fomentar el desarrolio de una obra o servido de interés para el canton y para el
desarrollo integral de su poblacion.
Articulo 3. De la naturaleza de la subvencion: La Municipalidad podrd subvencionar a centros de educacion
publica, beneficencia o servicio social que presten sefvicios al canton, siempre y cuando cumplan con lo dispuesto
en este Reglamento.
Articulo 4. -De la disponibilidad presupuestaria:Toda subvencidn que se apruebe y otorgue de
conformidad con lo establecido en el presente reglamento, estara condiconada a la respectiva disponibilidad
presupuestaria. Para tal efecto, la Direccion Financiera a solicitud de la Alcaldia Municipal, destinara anualmente
el monto del que dispondra la Municipalidad para otorgar subvenciones; siendo que, si no se cuenta con esos
recursos, estard inhibida para conferir subvenciones de acuerdo con la nomativa vigente.
Articulo 5. Del otorgamiento de la subvencidn:La subvencién para una entidad solicitante, se otorgara
una unica vez por afto presupuestario.
En caso de tratarse de Juntas Educativas o Juntas Administrativas que representen dos o mas centros educativos,
éstas pueden realizar solicitudes de subvencion para mas de uno de ellos siempre que sea de manera consecutiva
y que hayan liquidado conforme y satisfactoriamente los recursos asignados en la solicitud precedente.

Sera atribucion del Concejo Municipal, definir las prioridades a las que se dirigira el monto disponible para
subvenciones, segun las politicas institucionales, programas y/o proyectos aprobados en el Plan de Desarrollo
Municipal, Plan de Gobiemo de la Alcaldia Municipal en ejercicio, o considerados de interés municipal en un
momento determinado.

Capituto IT
Centros de Educacion Publica

Articulo 6. - De los requisitos:
a) Deberd retirar, completar y presentar ante la Oficina de la Secretaria del Concejo Municipal el "Formulario de
Solicitud de Subvencion para Centros de Bducacion Publica”, el "Plan de Trabajo" y la "Declaracion Jurada™ que
se han dispuesto para fal fin. Ademas, debera aportar los siguientes requisitos:

. Certificacion de personeria juridica (con no mas de tres meses de emitida cuando se trate de

certificacidn notarial, y con no mds de un mes cuando sea certificacion digital).

. Fotocopia de la cédula de identidad del representante legal de la Junta Educativa o

Administrativa del Centro Educativo.

. Tres facturas proformas o cotizaciones de los bienes 0 servicios por adquirir conforme a la

solicitud de subvencion.

Articulo 7. - Del procedimiento:
a) Los Concejos de Distrito, en cumplimiento del Articulo 57 del Cddigo Municipal, podran proponer
posibles centros educativos por subvencionar, mediante oficio fiimado por el Presidente y Secretario
correspondiente, explicando en forma breve la necesidad planteada, nombre del (la) representante
legal y contacto (teléfono, correo electrénico, otro). Dicho documento serd entregado en la Oficina de
la Secretaria del Concejo Municipal, para su traslado al Concejo Municipal, por el centro educativo o
Junta interesada.
b) La Comision Permanente de Asuntos Sociales, en primera instancia, realizard una valoracion técnica
de la solicitud de subvencion, incorporando en el expediente: consulta de existencia de disponibilidad
presupuestaria, proyectos subvencionados a la Junta interesada durante los Gltimos dos afios y consulta
sobre liquidaciones pendientes o conformes. De existir liquidaciones pendientes se le notificara a la
Junta respectiva y se les dara un plazo de un mes para subsanar dicho requisito. De no cumplir con
este plazo se archivara I3 solicitud presentada. Para este tramite intemo, la Alcaldia Municipal, brindara
el apoyo logistico necesario por su personal a cargo.
En caso de que la solicitud requiera aclaraciones o correcciones, se prevendrd a la Junta Educativa o
Administrativa solicitante por una Unica vez y por escrito, para que complete los requisitos omitidos en
la solicitud o el tramite, o para que aclare, amplie o subsane la informacion. La prevencion indicada
suspende el plazo de resolucion de la Administracion y otorgard al interesado un plazo de diez dias
habiles para completar o aclarar, apercibiéndolo de que el incumplimiento de la prevencion, generara
que se recomiende el rechazo de la solicitud y el archivo del expediente.



c) La Comision Permanente de Asuntos Sociales, en conocimiento de la naturaleza del proyecto
presentado, solicitara cuando asi lo requiera a las dependencias competentes, los criterios técnicos
adicionales necesarios para la respectiva valoracion, seguimiento y cierre de proyecto.

d) Una vez culminada Ia valoracidn de la solicitud de subvencién, la Comisién Permanente de Asuntos
Sociales emitird el criterio y recomendacion respectivos, que trasladara con la totalidad del expediente
ante el Concejo Municipal, para su aprobacién o rechazo.

En caso de que el Concejo Municipal, se encuentren en desacuerdo con el criterio contenido en el
expediente de solicitud de subvencién y desee una revaloracion del caso, podrd reenviario a tramite de
Comisién, indicando detalladamente las razones que motivan dicha revision e incorporando la
documentacion adicional (si se posee) que fundamenta su solicitud.

e) El Concejo Municipal debera conocer el dictamen y emitir el correspondiente acuerdo municipal que
apruebe o deniegue la subvencién solicitada. La Secretaria del Concejo Municipal, debera notificar lo
resuelto a Ia entidad solicitante para que conozca y retire dicho acuerdo y de igual manera deberd ser
notificado el Concejo de Distrito respectivo.

f) Si la subvencion es aprobada, se trasladard el acuerdo a la Akaldia Municipal a fin de que instruya a
la Direcciéon Financiera a adoptar 1as medidas necesarias para que se dé la efectiva entrega del
beneficio.

Una vez entregada la subvencién por las dependencias competentes de la Direccion Financiera, esta
debera informar a la Direccidn de Ordenamiento Territorial, para que verifique el adecuado uso de los
recursos segun el plan de trabajo. En caso de mediar construccién de obra fisica esta Direccion, ademas
deberd supervisar técnicamente el proceso de ejecucion de |3 obra.

Articulo 8. Del seguimiento. La Direccion de Ordenamiento Territorial por medio de su personal técnico a
cargo, podrd realizar las visitas de seguimiento que considere necesarias a 1a entidad solicitante de subvencion;
por cuanto serd la contraparte técnica municipal de la supervision de la ejecucion y cierre del proyecto segin el
plan de trabajo aportado para el efecto, asi como del uso de los recursos conforime a los objetivos para los
cuales fueron concedidos.

La entidad beneficiaria deberd ejecutar los recursos otorgados conforime al plan de trabajo presentado y
aprobado por el Concejo Municipal mediante Acuerdo.

Capitulo III
Centros de Beneficencia y Servicio Social

Articulo 9. - De los requisitos:

a) Debera retirar, completar y presentar ante la Oficina de la Secretaria del Concejo Municipal, el
"Formulario de Solicitud de Subvencion para Centros de Beneficencia y Servicio Social”, el "Plan de
Trabajo" y la "Declaracién Jurada” que se han dispuesto para tal fin. Ademds, deberd aportar los
siguientes requisitos:

. Presupuesto de ingresos y egresos del proyecto.

. Certificacion de la personeria juridica (con no mds de tres meses de emitida cuando se trate
de certificacion notarial, y con no mas de un mes cuando sea certificacion digital).

. Copia fiel del acta o transcripcién del acuerdo del drgano superior del sujeto privado (v.g.
Junta Directiva, Consejo de Administracion, Junta Administrativa), en el cual conste la
aprobacion del plan de trabajo del programa o proyecto y del presupuesto respectivo,
autenticada por un Notario Publico.

. Copia de los estados financieros del afio anterior, firmados por el Contador que los prepard
y por el representante legal del sujeto privado, necesariamente acompafiados de una
certificacion emitida por un Contador Publico Autorizado, en la cual se haga constar que las
cifras que presentan dichos estados financieros corresponden a las que estan contenidas en
los registros contables de la entidad. Lo anterior sin perjuicio de que la entidad concedente
solicite estados financieros dictaminados por un Contador Pablico Autorizado.

. Organigrama.

. Fotocopia de la cédula de identidad del representante legal de la entidad solicitante.

. Tres facturas proformas o cotizaciones de los bienes o servicios por adquirir conforme a la
solicitud de subvencién.



. Debera contar con la Certificacion de Idoneidad para Administrar Fondos Publicos que 1a
Municipalidad emite a favor de la entidad solicitante, previa verificacion del cumplimiento de
los lineamientos emitidos por la Contraloria General de Republica para tal fin.

Articulo 10. - Del procedimiento:
a) Los Concejos de Distrito en cumplimiento al articulo 57 del Cddigo Municipal, podran proponer
posibles Centros de Beneficencia y Servicio Social por subvencionar, mediante oficio firmado por el
Presidente y Secretario correspondiente, explicando en forma breve la necesidad planteada, nombre
del (Ia) representante legal y medio para recibir notificaciones (teléfono, correo electronico, otro). Dicho
documento sera entregado en la Oficina de la Secretaria del Concejo Municipal por la Asociacion o
Fundacion interesada.
b) La Comision Permanente de Asuntos Sociales, en primera instancia, conformara el expediente
administrativo referente a la solicitud de subvencion, incorporando el criterio legal de los abogados de
planta de la Akaldia, que fundamente la posibilidad juridica de otorgar la subvencidn, certificado de
idoneidad, consulta de existencia de disponibilidad presupuestaria, proyectos subvencionados a la
Asociacion o Fundacion durante los Gltimos dos afios y la no existencia de liquidaciones pendientes; asi
como los demas requisitos exigidos a la organizacion interesada. Para este tramite intemo, la Alcaldia
Municipal, brindara el apoyo logistico necesario por su personal a cargo.
De existir liquidaciones pendientes se le notificard a la Asociacion o Fundacion y se le dara un plazo de
10 dias habiles para subsanar el requisito.
En caso de que la solicitud requiera aclaraciones o correcciones, se prevendrd al Centro de Beneficencia
y Servicio Social solicitante por una Unica vez y por escrito, para que complete los requisitos omitidos
en la solicitud o el trdmite, o para que aclare, amplie o subsane Ia informacién. La prevencion indicada
suspende el plazo de resolucion de la Administradon y otorgara al interesado un plazo de diez dias
habiles para completar o aclarar, apercibiéndolo de que el incumplimiento de Ia prevencion, generara
que se recomiende el rechazo de la solicitud y el archivo del expediente.
c) La Comisidon Permanente de Asuntos Sociales, en conocimiento de la naturaleza del proyecto
presentado, solicitard -cuando asi lo requiera- a las dependencias competentes, los criterios técnicos
adicionales necesarios para la respectiva valoracion, seguimiento y cierre de proyecto.
d) Una vez culminada 13 valoracion de la solicitud de subvencion, la Comision Permanente de Asuntos
Sociales, emitird el criterio, y lo trasladard con la totalidad del expediente ante el Concejo Municipal,
para su aprobacion o rechazo.
En caso de que el Concejo Municipal, se encuentren en desacuerdo con el criterio contenido en el
expediente de solicitud de subvencién y desee una revaloracion del caso, podra reenviarlo a tramite de
Comisién, indicando detalladamente las razones que motivan dicha revision e incorporando la
documentacion adicional (si se posee) que fundamenta su solicitud.
@) El Concejo Municipal deberd conocer el dictamen y emitir el correspondiente acuerdo municipal que
apruebe o deniegue la subvencidn solicitada. La Secretaria del Concejo Municipal, debera notificar lo
resuelto a la entidad solicitante para que conozca y retire dicho acuerdo y de igual manera deberd ser
notificado el Concejo de Distrito respectivo.
f) Si la subvencion es aprobada, se trasladara el acuerdo a Ia Alcaldia a fin de que instruya a la Direccion
Financiera adoptar las medidas necesarias para que se dé la efectiva entrega del beneficio.
Una vez entregada la subvencion por las dependencias competentes de la Direccion Financiera, esta
debera informar a la Direccion de Ordenamiento Termitorial, para que verifique el adecuado uso de los
recursos segun el plan de trabajo. En caso de mediar construccion de obra fisica esta Direccidn, ademas
debera supervisar técnicamente el proceso de ejecucion de la obra.

Articulo 11. - Del seguimiento. La Direccién de Ordenamiento Territorial por medio de su personal técnico a
cargo, podra realizar las visitas de seguimiento que considere necesarias a la entidad solicitante de subvencion;
por cuanto serd la contraparte técnica municipal de la supervisién de la ejecucion y cierre del proyecto segun el
plan de trabajo aportado para el efecto, asi como del uso de los recursos conforme a los objetivos para los
cuales fueron concedidos.

La entidad beneficiaria debera ejecutar los recursos otorgados conforme al plan de trabajo presentado y
aprobado por el Concejo Municipal mediante Acuerdo.
Capitulo IV
Liquidacién, seguimiento de la subvencion otorgada y plazos
Articulo 12. - De la liquidacién y seguimiento de la subvencion otorgada: Toda entidad a la
que se le haya aprobado y entregado una subvencién, debera cumplir con lo dispuesto en este Reglamento y



con las directrices emanadas por la Contraloria General de la Republica para la respectiva rendicién de cuentas
y liquidacion de los recursos otorgados. En este sentido la entidad beneficiada deberd cumplir con lo siguiente:
a) Presentar una liquidacion presupuestaria ante la Direccion Financiera y un informe de cumplimiento
del plan de trabajo ante la Alcaldia Municipal, a mas tardar 60 dias naturales posteriores a la entrega
de la subvencidn, prorrogable por el mismo pefiodo y por una Unica vez. En caso de que la entidad
beneficiaria requiera ampliar el periodo de liquidacion de cuentas, deberd comunicar en forma clara y
escrita a esa dependencia municipal las causas que motivan la solicitud de prérroga, misma que se
concedera siempre y cuando medien razones justificables.
b) Las liquidaciones presupuestarias deberdn presentarse mediante una certificacion de contador
publico autorizado, cuando el tesorero sea contador publico, la liquidacion debera ser certificada por
cualquier otro(a) profesional en este campo que elija la entidad beneficiada. Se deberd aportar ademas
toda la documentacion e informacién requerida en la boleta guia o instrumento de liquidacion, que la
Direccidn Financiera entrega a las entidades beneficiarias al momento de otorgar la subvencion.
c) En los casos de compra o adquisicion de bienes o servicios por parte de la entidad beneficiaria,
deberan presentarse facturas autorizadas por Tributacion Diredta, o en su defecto, un documento
extendido por el Ministerio de Hacienda, en donde conste que el proveedor esta exento de dar facturas
timbradas. Toda factura debe tener informacion clara y con el sello de cancelado, debe ser original y
debidamente pre-numerada. No se aceptaran fotocopias de facturas o facturas alteradas con tachones
o borrones.
En caso de que el uso dispuesto para la subvencién otorgada, haya implicado contrataciones de parte
de la entidad beneficiada, deberd presentar copia del contrato autenticado por notario publico y el
respectivo recibo de pago cancelado.
d) La Direccién de Ordenamiento territorial por medio de su personal a cargo, realizara a la entidad
beneficiaria, las visitas de seguimiento que se consideren necesarias, con el propdsito de verificar y
confirmar el uso adecuado y previsto de los fondos otorgados mediante la subvencién. Elaborard y
remitird a su vez un Informe de cumplimiento del plan de trabajo a la Alcaldia Municipal con copia a la
Direccion Financiera
e) Sera la Direccion Financiera la dependencia responsable de emitir los criterios de aceptacién o
denegatoria de las liquidaciones; asi como de disponer de un registro actualizado de las subvenciones
otorgadas, mismo que remitira a los Concejos de Distrito en el mes de enero de cada afio presupuestario
y segln procedencia geografica, con el propdsito de que se comunique a cada Concejo de Distrito.
Ademas, deberd notificar el resultado de la liquidacion a la organizacion beneficiaria, otorgando el plazo
de 10 dias habiles para subsanar errores en caso de presentarse. Adicionalmente, iniciard las acciones
pertinentes para requerir la devolucion de los recursos comprobar la existencia de dinero sobrante o la
desviacion de los fondos conforme a los objetivos para los cuales fueron asignados.
Articulo 13. - De los plazos: Para el desarrollo de las diferentes acciones que dispone este Reglamento se
establecen los siguienses plazos:
a) Presentacion de requisitos: Una vez presentada la solicitud de subvencion fa entidad interesada
debera subsanar el faltante de algun requisito en un plazo maximo de 10 dias habiles. En caso contrario
se procedera a archivar su solicitud.
b) Criterio de recomendacion: A partir del momento en que se recibe el expediente completo del caso,
la Comisién de Asuntos Sociales dispondra de 15 dias hdbiles para emitir el criterio y presentarlo ante
el Concejo Municipal.
El plazo sera prorrogable por un plazo igual por una Unica vez, siempre y cuando se comunique por
escrito de forma expresa a la entidad solicitante, la necesidad o situacion que amerita la extension del
plazo.
Una vez concluida esta etapa se deberd remitir el expediente al Concejo Municipal para su aprobacion
0 denegacion.
d) Liquidacion: Desde el momento en que la entidad recibe la subvencion, esta contara con plazo
maximo de 180 dias naturales para presentar la liquidacion correspondiente.
En caso de que la entidad beneficiada no liquide dentro del plazo concedido, la Direccion Financiera le
prevendrd realizar la liguidacion correspondiente dentro de un ultimo plazo no mayor a 30 dias
naturales. De mantenerse la omisién, la Direccidn Financiera solicitara a la Alcaldia Municipal, iniciar el
procedimiento pertinente con el fin de recuperar el monto subvencionado ante la no comprobacion del
gasto al no existir liquidacion.
Articulo 14. Desviacion de recursos. En caso de que las dependencias municipales participantes en el
proceso, identifique la desviacion de recursos para fines distintos a los objetivos planteados, se procederd a
comunicar a la Direccidn Financiera con el fin de que ro se gire mas dinero, simultdneamente se remitira el



expediente administrativo a la Alcaldia Municipal, para que por medio de los funcionarios que este designe se
levante un informe que detalle la relacién de hechos.

Cumplicio con fo anterior, el expediente serd trasiedado a ta Asesoria Legal de pfanta, para que esta dependencia
interponga formal denuncia.

Rige a partir de su publicacion en el diario Oficial La Gaceta. Fin de transcripcion.

NRERAN

GABRIELA VARGAS AGUILAR
SECRETARIA MUNICIPAL

1 vez—(IN2019321907).



La Secretaria del Concejo Municipal comunica que mediante el Acuerdo Municipal tomado bajo el
Articulo Cuarto inciso 3.- de la Sesion Ordinaria N° 194-2018, celebrada el dia lunes 10 de setiembre
de 2018; y la correccion material realizada bajo el Articulo VII inciso 2.- a.- de la Sesion 204-2018 de
fecha 29 de octubre de 2018, el Concejo Municipal, en apego a las competencias y atribuciones que
establece el articulo 169 y 170 de la Constitucidn Politica y los articulos 3, 4, 13.- inciso 3 y 43 del
Cddigo Municipal; aprobd y adoptd para su aplicacién y entrada en vigencia el Reglamento de
Demoliciones y otras sanciones por infracciones urbanisticas y su Cobro Administrativo de la
Municipalidad de Santo Domingo de Heredia, que a continuacion se detalla:

REGLAMENTO DE DEMOLICIONES Y OTRAS SANCIONES POR INFRACCIONES URBANISTICAS Y SU
COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO DE HEREDIA

Capitulo Primero. Generalidades.
Articulo 1. DEFINICIONES: Para efectos del presente Reglamento se definen los siguientes
términos:

1. Alineamiento oficial: Linea fijada por la Municipalidad o por el Ministerio de Obras
Publicas y Transportes, como limite o proximidad maxima de emplazamiento o retiro de la
construccién con respecto a la via publica

2. Construccién: Accion de construir toda estructura que se fija o incorpora a un terreno;
incluye obras de edificacion, reconstruccion, alteracién o ampliacidon que impliquen
permanencia.

3. CONSTRUCCIONES REGULARIZABLES. Son construcciones en ejecucion o ya finalizadas
que no cuentan con licencia municipal empero que pueden sujetarse a las condiciones
técnicas establecidas en la normativa vigente.

4. CONSTRUCCIONES NO REGULARIZABLES. Son construcciones u objetos que invaden
el alineamiento oficial establecido, la via publica y/o una propiedad municipal demanial (uso
publico).

5. CONSTRUCCIONES CON LICENCIAS MUNICIPALES PERO DISTINTAS A LAS
AUTORIZADAS: Son construcciones en proceso o ya finalizadas que han sido edificadas de
manera diferente a las autorizadas por una licencia municipal. Estas obras se tendran como
obras nuevas y se valorara por el Departamento de Control Urbano y Rural si se pueden o
no reqularizar.

6. Derechohabiente: Es el propietario, poseedor, arrendatario, comodatario, usufructuario,
cesionario, albacea o cualquier otro justo titulo que signifique un dominio o posesion de una
persona sobre un bien inmueble dentro del territorio del Cantén.



7. Edificacién: Construccion destinada a cualquier actividad, ya sea habitacidn, trabajo,
almacenamiento o proteccidn de enseres, entre otros.

8. Infraccién Urbana: Incumplir cualquier disposicion establecida a los derechohabientes de
bienes inmuebles por la Ley de Construcciones, Reglamento de Construcciones, Ley de
Planificacion Urbana, Ley General de Caminos Publicos y cualquier normativa conexa. Los
actos que sancionan deberan indicar expresamente el contenido de la infraccion especifica,
asi como 13 ley y articulo que la contenga.

9. Permiso municipal: Es la licencia que extiende la Municipalidad autorizando a un
propietario la realizacion de una obra constructiva o de demolicion en su propiedad bajo los
lineamientos técnicos legales que indique. Estas licencias tendran eficacia por el plazo de
doce meses vencido el cual, debera tramitarse otro permiso.

10. Sancién Urbana: Las sanciones que la Municipalidad puede aplicar previo debido proceso:
1) multas econdmicas, 2) orden de destruccidn y demolicion parcial o total de obras de
construccion sin permiso municipal 3) orden de destrucciéon y demolicién parcial o total de
obras de construccion que invaden el alineamiento oficial, via publica y/o propiedad municipal
privada y/o demanial. 4) orden de remodén y decomiso de bienes muebles que invaden via
publica, 5) orden de desalojo de las construcciones sin permiso municipal o que invaden el
alineamiento oficial, via plbica y propiedades municipales privadas y/o demaniales para
ejecutar la demolicién o destruccion de obras constructivas sin permiso municipal.

11. Via pablica: Es todo terreno de dominio piblico y de uso comin, que por disposicion de la
autoridad administrativa se destinare al libre transito vehicular de conformidad con las leyes
y reglamentos de planificacion; incluye aquel terreno que de hecho esté destinado ya a ese
uso publico. Las vias publicas son inalienables e imprescriptibles; segun su clase se
destinaran, ademas, a asegurar las condiciones de aireacion e iluminacién de los edificios
que las limitan, a fadilitar el acceso a los predios colindantes y a la instalacion de cualquier
canalizacion, artefacto, aparato o accesorio perteneciente a una obra publica o destinada a
un servicio publico.

12. Propiedad Municipal demanial. Son bienes inmuebles patrimoniales que se encuentran
afectados al régimen de dominio piblico, es decir que son de uso publico tales como el
Cementerio Municipal, Parques, Plazas de Deportes, Polideportivo, y otros.

Articulo 2: TIPOS DE PROCEDIMIENTO. Para efectos del presente Reglamento, se definen las
siguientes categorias procedimentales:

A. PROCEDIMIENTO DE OBRAS SIN LICENCIA MUNICIPAL REGULARIZABLE: Fste
procedimiento se aplicard de acuerdo al procedimiento establecido en los articulos 93 y
siguientes de /i@ LEY DE CONSTRUCCIONES NUMERO 833 sin pefjuicio de la multa
dispuesta por la Ley de PlanifiGcon Urbana NUMERO 4240 cuando se traten de
construcciones que no cuenten con licencia mumnicipal empero que pueden reqgularizar su
situacion presentando el proyecto correspondiente y pagando €l impuesto con la multa
dispuesta. £n caso de no regularizar Ia situacion, se notificara dedlaratoria de renuencia
con una segunda advertencia otorgandofe un plazo final de 5 dias hdbiles para regularizar
so pena de orden de demolicion y eventual cumpliméento forzoso para desalojar y
sustitutiva para demoler en caso de omision del propielario a cumplir con la orden de
demolicion. Lo anterior de conformidad con fos incisos 1.b. y 1.c del numeral 149 de la
Ley General de Administracion Publica. En todos los casos en que se corrobore una obra
de construccion sin permisos municipakes, ademds de sujetarse a las condiciones teécnicas
que fe indique la Municipalidad, debera el administrado cancalar la multa estab¥ecida en
la Ley de Planificacidn Urbana que asciende al 1% del valor de 1as obras.

8. PROCEDIMIENTO OBRAS SIN LICENCIA MUNICIPAL NO REGULARIZABLE:
Este procedimiento se aplicard de acuerdo a la LEY GENERAL DE CAMINOS PUBLICOS
NUMERO 5060 y la LEY DE CONSTRUCCIONES seg(n corresponda, cuando se traten de
obras de construccion que invaden el alineamiento oficial, la via publica y/o propiedad



Capitulo I1. De las InsperGones Municipales.
Articulo 4: DEBER DE INSPECCIONES DIARIAS Y POR DENUNCIA. El Encargado de Control
Urbano y Rural debera instruir y coordinar con cada uno de sus inspectores de forma semanal: una
ruta que cubra la totalidad de la zona asignada a cada uno. Asimismo, recibida una queja o denuncia
por parte de la Contraloria de Servicios, por instruccion del Encargado de Control Urbano y Rural, el
inspector debera realizar las inspecciones asignando un espacio a su rol de inspecciones diarias para
la verificacion de lo denunciado en un plazo no menor a 5 dias habiles.

Articulo 5: BITACORA y CAMARAS FOTOGRAFICAS. En toda inspeccion, los inspectores
deberan documentar sus actuaciones mediante el uso de una bitacora. Asimismo, deberan hacerse
valer de medios fotograficos para mejor respaldo. Estos insumos seran necesarios para motivar el
Acta de Inspeccién que deberan entregar al Encargado de Control Urbano y Rural en caso de hallazgo
de posible irregularidad en el plazo indicado.

Articulo 6: INSPECCION EN EL SITIO. En el sitio, se solicitara el permiso de ingreso a la vivienda,
requiriendo la presencia del encargado de la obra o del derechohabiente, a efectos de consignar en
la bitdcora si se otorgé o0 no permiso de ingreso. En dicho acto, se le informara a quien atienda, que
en atencion al articulo 87 y 89 indiso k) de fa Ley de Construcciones, es obligadon permitir el ingreso
del inspector a la propiedad, so pena del establecimiento de la multa requlada en el articulo 90 y 92
de la Ley de Construcciones y en el presente reglamento con un valor al 10% del Salario Base vigente.
En caso de negativa se consignara en la bitacora, y se aplicaran las sanciones correspondientes contra
el propietario, el Ingeniero Responsable, el Contratista, 0 a cualquier persona que infrinja este
Reglamento y se podra recurrir a otros medios de inspeccion, pudiendo incluso realizarse a distancia,
o solicitando colaboracién de los vecinos.

Articulo 7: CROQUIS Y REGISTRO FOTOGRAFICO. En la inspeccin se identificara el drea de la
construction, se levantara un croguis en el informe a efectos de determinar la posicion de la
construccién dentro del terreno y se levantara un registro fosografico entre 3 a 7 fotografias —a
criterio del inspector- en diferentes puntos de lo encontrado por parte de los inspectores en
construccion.

Articulo 8: OPOSICION DEL PROPIETARIO. De presentarse oposicion del derechohabiente para
realizar dicha inspeccion, los funcionarios municipales encargados podran solicitar colaboracion y
apoyo de la fuerza publica en razén de estarse ante un delito de resistencia o intimidacién en razén
de sus funciones, segun sea el caso, lo anterior de conformidad con el Cdigo Penal articulos 316 y
312.

Articulo 9: REQUISITOS DEL ACTA DE INSPECCION. De la inspeccidn realizada, el inspector
debera confeccionar y trasladar al Encargado de Control Urbano y Rural, un acta de inspeccién donde
debera consignar y adjuntar como minimo lo siguiente:

Nombre y Cédula de Identidad del propietario o encargado de la obra de la finca,
Numero de Finca,

Direccion exacta de la Finca

Dimensiones y Area de la Construcdon,

Croquis de la Propiedad

Si se encuentra terminada o no,

Si se encuentra habitada o no,

Si es obra nueva, ampliacidn o remodelacion de construccion preexistente,
materiales utilizados,

Si se permitid el ingreso a la propiedad.
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demanial de la Municipalidad. En razén de esta invasion, solamente existird un acto
administrativo ordenandole al propietario la demolicion o remocion de las obras de
construccién o bienes que estén invadiendo so pena de cumplimiento forzoso para
desalojar y sustitutiva para demoler las obras por parte municipal, todo de conformidad
con los articulos 149.1.B y 149.1.C de la Ley General de Administracién Publica.

Articulo 3: PRINCIPIOS GENERALES Y COMPETENCIAS GENERALES DE LOS
PROCEDIMIENTOS.

d

b

ACTO INICIAL DE TODO PROCEDIMIENTO. Todos los procedimientos seran iniciados
con un acta de inspeccion que haya atendido una denuncia o advertido en sus rondas
semanales, alguna irregularidad en una obra constructiva.

AUDIENCIA PREVIA. De igual manera, como principio general en todo procedimiento de
demolicion o sancién urbana “que de previo a la imposicidn y ejecucién de una sancion
urbana, otorgar la oportunidad al derechohabiente para que por medios e iniciativa propia
en un plazo legal otorgado, pueda realizar la regularizacion de la construccion o la demolicién
de ésta en caso de que no sea posible su regularizacion”.

Principio Heuristico del Derecho: En caso de derogacion en las Leyes Base del presente
Reglamento, podran aplicarse las legislaciones conexas, que las hayan derogado o que
dispongan potestades de control urbano de igual naturaleza en armonia con los principios
generales del Derecho.

UNIFICACION DE EXPEDIENTE. Toda actuacion durante el tramite, desde la denuncia,
inspeccion, hasta el otorgamiento del permiso de construccion, de demolicidn o aplicacion de
otra sancidn urbana se consignara en un solo expediente, que deberd permanecer en
custodia del departamento de Control Urbano y Rural, bajo las siguientes condiciones:
Debidamente identificado, ordenado en estricto orden cronoldgico, foliado y en perfecto
estado de conservacion, ademas se debera ejercer por la persona Encargada del
Departamento de Control Urbano y Rural un estricto control en el traslado de los expedientes,
constando en el expediente la respectiva solicitud de traslado y remision de los mismos.
Competencias del Departamento de Control Urbano y Rural: Le correspondera al
Encargado del Departamento, atender los procedimientos relacionados con obras o
construcciones sin permiso de construccion pero que pueden regularizarse y aquellas que no
pueden regularizarse por invasion del alineamiento oficial o de alguna propiedad municipal
demanial. Cuando con base en un informe de inspeccidn determine alguna infraccién urbana,
es el encargado de instruir el procedimiento o trasladar a la Unidad Técnica de Gestion Vial
Municipal cuando determine -seguin informacién del Departamento de Catastro- que exista
solamente invasion de via publica.

Competencias de la Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal: Le correspondera
continuar fa instruccion de los procedimientos que le sean trastadados por el Departamento
de Control Urbano y Rural, relacionados con obras de construccion sin permiso municipal que
invaden la via publica.

Competencia del Departamento de Catastro: Deberd hacer constar mediante
documento idoneo si existe invasion al alineamiento oficial, la via publica o en alguna
propiedad municipal demanial. Esta constancia debera ser emitida en el plazo de tres dias
habiles posteriores a la solicitud cuando por razones de duda sea solicitado por el Encargado
de Control Urbano y Rural en procura de definir el procedimiento a seguir.

Competencia de la Direccion de Servicios y Ordenamiento Tervitorial. Es la
responsable de ejecutar el cumplimiento forzoso y sustitutivo de tos desalojos y las
demoliciones; contando con el apoyo de sus dependencias y la Direccion de Acueducto y la
Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal, para que éstos mediante operarios calificados y la
maquinaria necesaria, colaboren en la demolicion de las obras correspondientes. Para los
desalojos podra contar con la cooperacién de la Fuerza Pulblica de conformidad con la Ley
General de Administracion Publica articulo 149 inciso 2. En caso de optar por la contratacion
de terceros para ejecutar el acto, es la unidad usuaria encargada de la misma.



e. Cuando se logre demostrar alguna falsedad en los documentos presentados por e
permisionario o que alguno de ellos haya sido revocado de alguna manera.

f. Cuando se determine que se ejecuta una obra modificando en parte o radicaimente el proyecto
o disefios respectivos aprobado por la Municipalidad.

Articulo 14: REQUISITOS DEL ACTA DE CLAUSURA: Las clausuras en sitio deberan hacer
constar en un acta de clausura confeccionada por el inspector, la siguiente informacion:

a- Namero de Finca (si es posible) y Direccion Exacta.

b- Nombre del Encargado de la obra o derechohabiente

c- Debera adjuntar la resolucion del Encargado de Control Urbano y Rural que da inicio al
procedimiento correspondiente con los motivos del caso y ordena la presente clausura.

d- Que se esta clausurando la obra constructiva en aplicacion del articulo 7, 87 y 88 de la Ley
de Construcciones, el cual dispone la obligacion de solicitar permiso o sujetarse a las
condiciones del mismo para construir toda obra relacionada con la construccion.

e- Debera advertirse que debera respetar los sellos de clausura impuestos y que de conformidad
con el articulo 319 del Cddigo Penal, violentar estos sellos es sancionado con prisién por de
tres meses a dos aiios, y por su parte solamente destruirlos o de cualquier forma hacerlos
inservibles, es sancionado de cinco a treinta dias multa segtin el inciso primero del articulo
396 del mismo Codigo. Finalmente, debe indicarse al derechohabiente su obligacion de
sefialar medio o lugar para la recepcion de notificaciones o las mismas se le tendran por
notificadas transcurridas 24 horas de su emisidn (Articulo 11 de la Ley de Notificaciones
Judiciales).

f- Lugar, fecha y hora de la clausura.

g- Nombre, cargo y firma del funcionario municipal que clausura.

h- Firma de recibido o constancia de que no se firmo.

Articulo 15: ENTREGA PERSONAL O PUBLICACION DEL ACTA DE CLAUSURA., la misma se
clausurara y se entregara al encargado de la obra o derechohabiente una copia del acta de clausura
correspondiente con la copia de la resolucion de inicio del Encargado de Control Urbano y Rural. En
caso de que no se encuentre ning(in encargado de la obra o el propietario, se pondran los sellos de
clausura respectivos dejando visible una copia del Acta de Clausura y resolucion adjunta. En todo
caso, el Municipio publicara en su sitio en intemet, un edicto donde comunique la clausura con los
detalles de la ubicacién y nimero de matricula de la propiedad y nombre del propietario para lo cual
utilizard un acceso directo de EDICTOS DE CLAUSURAS.

Articulo 16: VIOLACION DE SELLOS Y DENUNCIA PENAL. Para los casos de imposicion de
sellos y clausura de la obra, si el inspector corrobora en sus inspecciones diarias 0 mediante quejas
una violacién de sellos, informara mediante acta de inspeccion al Encargado del Departamento de
Control Urbano y Rural, quien debera trasladar copia certificada del expediente a la Alcaldia Municipal
para que se gestione la denuncia penal correspondiente. Paralelamente, el Departamento continuara
con el proceso correspondiente segun el presente reglamento.

Capitulo III.
Procedimiento de demolicion para obras regularizables.

Articulo 15: RESOLUCION DE INICIO DE PROCEDIMIENTO DE CONSTRUCCIONES SIN
LICENCIA MUNICIPAL REGULARIZABLES. El Encargado de Control Urbano y Rural elaborara
una resolucion administrativa que debera adjuntarse al Acta de Clausura, y que tendra como minimo
lo siguiente:

a. Identificacion de la Municipalidad y Departamento.
b. Los nombres y niimeros de identificacion de los derechohabientes,



k. Registro fosografico desde ubicaciones distintas.

I.  En caso de obras finalizadas, se procurara buscar indicios de la antigiiedad de la obra.

m. Estudio Registral con indicacién de todos los derechohabientes sobre el inmueble.

n. En caso de tratarse de una persona juridica, deberd de aportarse la certificacion de
personeria.

0. Indicacidn de los permisos de construccion que se hayan emitido sobre el inmueble, con
referencia al expediente de cada uno de los permisos emitidos, 0 en su defecto, la indicacion
de que no existe informacion sobre el inmueble.

p. Cualquier otra informacion necesaria a criterio del inspector.

Articulo 10: PLAZO PARA TRASLADAR INFORME. Una vez finalizada la inspeccidn, el inspector
contara con un plazo de 3 dias habiles para trasladar el acta de inspeccion al Encargado de Control
Urbano y Rural, para que inicie al procedimiento que corresponda en cuanto a si es regularizable o
no el asunto o si por el contrario no existiere ninguna irregularidad. En caso de corroborar alguna
irregularidad ordenara a los inspectores realizar la clausura inmediata de las obras en la misma
resolucion de inicio de procedimiento. En caso contrario, ordenara desistir del asunto y archivard.
Articulo 11. DUDA EN DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO: En caso de duda, el Encargado de
Control Urbano y Rural podra solicitar al Departamento de Catastro y Topografia criterio técnico para
que en el plazo de 3 dias habiles determine si existe 0 no algin tipo de invasion de via publica o
demanial de la Municipalidad. En caso de que no exista duda por parte del Encargado de Control
Urbano y Rural o que el criterio del Departamento de Catastro indique la no existencia de alguna
invasion, el DCUR iniciara el procedimiento para obras regularizables mediante resolucion inicial que
deberd notificar al propietario mediante sus inspectores. Por su parte, en caso de demostrarse una
invasion, se procedera con el procedimiento para obras no regularizable. Si se tratare de invasion de
via publica tnicamente, el asunto sera trasladado a Unidad Técnica de Gestién Vial Municipal para
que instruya el procedimiento.

Articulo 12: AMPLIACIONES O SUBSANACIONES DEL INFORME DE INSPECCION. Recibido
un acta de inspeccion informando una posible infraccién urbanistica, el Encargado de Control Urbano
y Rural podra solicitar al inspector cualquier ampliacion o aclaracion del mismo en razén de alguna
omision de informacion establecida por el presente Reglamento. Para la aclaracion solicitada el
inspector contard con 3 dias habiles.

Articulo 13.-Clausura de obra. En todos los casos en que a aiterio del Encargado de Control y
Urbano segun el acta de inspeccion, determine que una obra civil de construccion no cuenta con
licencia municipal o que no cumple con las condiciones del mismo o que invade la via publica o
propiedad demanial, debera ordenar a los inspectores municipales en la resolucién inicial que
procedan a clausurar las obras de construccién en los términos establecidos por este reglamento. En
la dausura se colocaran sellos de clausurado, a efecto de evitar que el administrado pueda seguir
realizando la obra o dar uso a la misma. La sancién de clausura procedera para los siguientes casos:

a. Cuando se aaredite una obra constructiva sin el respectivo permiso municipal o sin la muestra
visible del certificado que contiene el mismo.

b. Cuando se demuestre que se esta desarrollando una obra con permiso Municipal vencido.

c. Cuando se compruebe el incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en el
ordenamiento juridico que regula la materia, por parte de aquel a quien se haya otorgado un permiso
en los términos regulados.

d. Cuando el propietario no envie a la Municipalidad los informes que ésta solicite a efectos de ir
determinando el avance de las obras civiles por construir y en general cuando no se cumplan las
condiciones de los permisos de construccion.



Articulo 18: RENUENCIA DEL PROPIETARIO. Si transcurrido el plazo de los 30 dias habiles
otorgado en la clausura, y el derechohabiente del inmueble se muestra renuente a tramitar la licencia
0 a ejecutar las acciones que se le indico, el Encargado de Control Urbano y Rural procedera a emitir
una segunda resolucion declarando la renuencia del derechohabiente. Esta resolucion debera
respetar las formalidades del caso, aplicando para este caso lo dispuesto por el articulo 94 de la Ley
de Construcciones y se le otorgara un ultimo plazo perentorio de 5 dias habiles adicionales para
cumplir con lo ordenado. Dicha resolucion deberd advertir que, en caso de incumplir con lo ordenado,
la Municipalidad ordenard la destruccion y/o demolicién de las obras que han sido construidas sin los
permisos de ley pudiendo el Municipio suplir la omision por parte del derechohabiente cobrando el
costo de los mismos mas un 10%.

Articulo 19: NOTIFICACION DE LA SEGUNDA RESOLUCION PREPARATORIA. La resolucion
segunda indicada en el articulo anterior, debera de notificarse en el lugar o medio designado por el
derechohabiente para notificaciones o en su defecto, aplicara lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley
de Notificaciones Judiciales. En todo caso, el Mumicipio publicara en su sitio en intemmet, un edicto
donde comunique la renuencia con los detalles de la ubicacion y nimero de matricula de la
propiedad y nombre del derechohabiente para lo cual utilizara un acceso directo de EDICTOS DE
RENUENCIA. El Edicto deberd indicar de forma sucinta la naturaleza del procedimiento, propietario,
finca, motivo de clausura y orden otorgada, fecha de notificacion, el plazo otorgado y fecha de
vencimiento del mismo.

Articulo 20: REGULARIZACION DE LAS OBRAS CON APLICACION DE MULTA. Si el
administrado responde a este Ultimo llamado, se procedera conforme al trdmite ordinario de permiso
de construccion sin perjuicio de las multas de ley.

Articulo 21: ORDEN DE DEMOLICION Y/O DESOCUPACION. Si una vez transcurrido el plazo
de 5 dias habiles otorgado por la resolucién de renuencia, y el derechohabiente persiste en la misma,
el Encargado de Control Urbano y Rural trasladara el expediente a la Direccion de Servicios y
Ordenamiento Territorial dentro del plazo de 5 dias habiles, para que esta Direccion ordene la
demolicién o destruccidn de las obras realizadas sin permiso municipal. Esta resolucion deberd aplicar
el articulo 96 de la Ley de Construcciones y si el inmueble estuviere habitado, ordenara también la
desocupacion, desalojo y clausura inmediata de lamisma. Debera advertirse que el Municipio cobrara
y cargara a la propiedad, los costos en que incurriere en la ejecucion al derechohabiente de
conformidad con el articulo 149 de la Ley General de Administracion Publica. Finalmente, el acto de
demolicién contara con los recursos ordinarios de revocatoria y apelacion en subsidio ante la Alcaldia
Municipal para lo cual debera indicarse expresamente al administrado este derecho previsto en el
articulo 162 del Codigo Municipal.

Articulo 22: NOTIFICACION DE LA RESOLUCION FINAL. Esta resolucion final debera de
notificarse en el lugar o medio designado por el administrado para recibir notificaciones o en su
defecto, aplicara lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley de Notificaciones Judiciales. En todo caso,
el Municipio publicara en su sitio en internet, un edicto donde comunique la orden de demolicion y
desocupacion (si aplica) con los detalles de la ubicacion y nimero de matricula de la propiedad y
nombre del derechohabiente para lo cual utilizara un acceso directo de EDICTOS DE DEMOLICION.

Articulo 23: EJECUCION. Con la firmeza de la resolucién que ordena la demolicion y no existiendo
medida cautelar de suspension decretada por ninguna instancia judicial, la Direccion de Servicios y
Ordenamiento Territorial, procedera a ejecutar el acto de demolicion y desalojo de conformidad con
este Reglamento.
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Ubicacion exacta y nimero de finca (si no estuviere inscrita debera indicarse nimero de
plano catastrado).

Hora y fecha.

Nombre, firma y cargo del Encargado de Control Urbano y Rural que dicta la resolucion.
En parrafos separados y debidamente numerados que comenzaran con la palabra
“resultando”, se consignara con claridad un resumen de los hechos que motivan la
apertura. Estos hechos deberdan indicar con detalle los nimeros de oficios que motivan
el acto a saber el acta de inspeccidn, oficio de Catastro, entre otros.

g. También en pdrrafos separados y debidamente numerados que comenzaran con la
palabra “considerando”, se analizaran los hechos indicados y que se tengan comprobados
haciendo alusion a los documentos que los comprueban ademas de la normativa que se
estd infringiendo.

h. La parte dispositiva que comen;aré con la palabra “por tanto” se formaliza inicia
PROCEDIMIENTO DE DEMOLICION PARA OBRAS REGULARIZABLES y de conformidad
con el presente reglamento y el numeral 93 de la Ley de Construcciones, el otorgamiento
de un plazo de 30 dias habiles para que cumpla con la normativa solicitando el permiso
municipal constructivo debiendo pagar de igual forma el impuesto de construccién con
la multa que corresponda; o bien, en caso de no querer mantenar la obra construida o
en construccion, para que proceda con la demolicion de las obras donde debera solicitar
el permiso para demoler de conformidad con el numeral 51 de la ley dicha.

i. Ordenar a los inspectores realizar las clausuras correspondientes.

j- En caso de haber impedido el ingreso a la propiedad la imposicion de una muilta
equivalente al 10% del salario base vigente segun la Corte Suprema de Justicia. Esta
multa se cargara a la propiedad y se trasladara su copia al Departamento de Cobros para
lo que corresponda cuando la misma se encuentre firme.

k. Advertir expresamente que la resolucion cuenta con los recursos de revocatoria y
apelacion ante Alcaldia de conformidad con el numeral 162 del Cédigo Municipal.

. Advertir y solicitarle senalar lugar o medio para recibir notificaciones en el presente
procedimiento, so pena de tenerse por notificado automaticamente 24 horas después de
la emisién de cada resolucién posterior de conformidad con lo dispuesto en el numeral
11 de la Ley de Notificaciones Judiciales.

Una vez iniciado el procedimiento y conformado el expediente, el Encargado de Control Urbano y
Rural debera publicar en la pagina web institucional el edicto respectivo segun las indicaciones del
Departamento de Tecnologias e Informacion. Dicho edicto deberd indicar de forma sucinta la
naturaleza del procedimiento, propietario, finca, motivo de clausura y orden otorgada, fecha de
notificacion, el plazo otorgado y fecha de vencimiento del mismo.

Articulo 16: REGULARIZACION DE LAS OBRAS CON APLICACION DE MULTA. Si el
derechohabiente responde a la orden otorgada, se sequira el tramite ordinario del permiso de
construccion segun la naturaleza de la obra y lineamientos vigentes de la Municipalidad, sin perjuicio
de las multas de ley. Asimismo, se informara al encargado de la pagina web para que elimine la
publicacion del edicto de clausura del propietario que regularizo.

Articulo 17: VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE PERMISO DE CONSTRUCCION. Al
finalizar el tramite y pagado el permiso de construccion y la multa, se realizara una ultima inspeccion,
donde se determinara si la construccion ilegal ha sido regularizada en su totalidad. £/ inspector deberd
entregar informe final al Encargado de Control Urbano y Rural, que en caso de determinar
cumplimiento efectivo del permiso de construccion procedera a archivar ef asunto. En caso contrario,
si del informe de inspeccion el Encargado determina que las ofras son distintas a las autorizadas
tratard el asunto como obras nuevas iniciando e procadimiento correspondiente si son regularizables
0 en caso de invasion, no regularizables.
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Construcciones debiendo apersonarse a solicitar licencia municipal de demolicion. Asimismo, la
resolucion inicial debera cumplir con las formalidades que le sean aplicables del articulo 24 anterior.

Articulo 26: OBSTACULIZACION DEL LIBRE TRANSITO. Si la invasion a la via publica estuviere
cerrando total o parcialmente el libre transito, la Unidad Técnica de Gestion Vial de conformidad con
los articulos 32 y 33 de la Ley General de Caminos Piblicos debera levantar la informacion previa con
tres testigos que den fe de que la calle contaba con mds de un afio de estar abierta y la fecha del
cierre total o parcial de la misma. Con dicha informacion ordenara al derechohabiente para que en
un plazo de 3 dias naturales proceda remover o destruir las obras o bienes que estrechan o cierran
la calle piblica so pena de ejecucion por parte municipal y cobro de los costos generados. Ademas,
la resolucion debera cumplir con las formalidades indicadas en el articulo 24 anterior.

Articulo 27: Una vez notificada la resolucion, el Encargado de Control Urbano y Rural y/o el
Ingeniero de la Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal segin corresponda, procedera a publicar
en el sitio de internet, un edicto donde comunique la orden de demolicidn y desocupacion (si aplica)
con los detalles de fa ubicacidn y nimero de matricula de la propiedad y nombre del propietario para
lo cual utilizard un acceso directo de EDICTOS DE DEMOLICION.

Articulo 28: DEBER DE INSPECCION. En caso de que el propietario proceda a cumplir con lo
ordenado, se realizara una ultima inspeccion, donde se determinara si la orden ha sido ejecutada de
conformidad. En caso contrario, se iniciard con el procedimiento previsto construcciones o
demoliciones distintas a las autorizadas.

Articulo 29: RENUENCIA A LOS ACTOS FINALES. De persistir la renuencia vencido el plazo
otorgado en la resolucion y de encontrarse firme el Acto, y no existiendo medida cautelar decretada
por alguna instancia judicial, el Encargado de Control Urbano o de la Unidad Técnica de Gestion Vial
trasladara el asunto a la Direccion de Servicios y Ordenamiento Territorial, para que proceda a
ejecutar sustitutivamente el acto de demolicion de conformidad con el Capitulo siguiente.

Capitulo VI
De la ejecucion de la demolicion por cuenta del administrado y/o a cargo del Municipio.

Articulo 30.-Demolicion de la obra. Una obra civil podra ser demolida por parte de la
Municipalidad cuando:

a. El administrado no acate lo establecido en el articulo N° 93 y 94 de la Ley de Construcciones y
¥enga que ser aplicado el articulo N° 96 de la Ley de Construcciones.

b. Una obra se encuentre invadiendo la propiedad demanial o alineamiento oficial que corresponda.
c. La Municipalidad demuestre que existe una obra que pone en peligro la vida de las personas o la
integridad de las cosas que la rodean.

d. La Municipalidad lo haya ordenado en resolucion firme al efecto de esta manera como consecuencia
de una obra civil que se haya demostrado no se ajustd a los permisos de construccion autorizados.
f. Se cuente con una declaratoria de inhabitabilidad por parte de la autoridad de salud
correspondiente, o bien por parte de la Comisién Nacional de Emergencia.

En todos los casos se respetara el articulo N° 136, 146 y 149 de la Ley General de Administracion
Publica, en cuanto al debido proceso, validez y ejecutoreidad de los actos administrativos.

Articulo 31: MOMENTOS LEGALES PARA EJECUTAR EL ACTO DE DEMOLICION. El recurso
contra el acto de Alcaldia que confirmd una resolucion de la Direccidn, no suspendera los efectos del
acto, salvo medida cautelar dictada por la propia Alcaldia u otro 6rgano jurisdiccional a solicitud del
afectado. De igual forma, se tendra por firme todo acto final donde haya transcurrido un plazo de 5



Capitulo V
Procedimiento para construcciones no regularizables.

Articulo 24. ACTO DE APERTURA DEL PROCEDIMIENTO OBRA CONSTRUCTIVA NO
REGULARIZABLE: Teniendo acreditado una invasion segun el documento de Departamento de
Catastro, se procedera de la siguiente forma: en caso de que la invasion sea al alineamiento oficial
y/o propiedad municipal demanial, el Encargado de Control Urbano y Rural procederad a emitir una
resolucion inicial que debera cumplir con lo siguiente:

a. Identificacion de la Municipalidad y Departamento.

b. Los nombres y niimeros de identificacion de los derechohabientes,

c. Ubicacidn exacta y nimero de finca (si no estuviere inscrita deberd indicarse numero de
plano catastrado).

d. Horay fecha.

e. Nombre, firma y cargo del Encargado de Control Urbano y Rural que dicta la resolucion.

f. En parrafos separados y debidamente numerados que comenzaran con la palabra
“resultando”, se consignard con claridad un resumen de los hechos que motivan la
apertura. Estos hechos deberan indicar con detalle los niimeros de oficios que motivan
el acto a saber el acta de inspeccion, oficio de Catastro, entre otros.

g. También en pdrrafos separados y debidamente numerados que comenzaran con la
palabra “considerando”, se analizaran los hechos indicados y que se tengan comprobados
haciendo alusion a los documentos que los comprueban ademas de la normativa que se
esta infringiendo, articulos 24, 34-40 de Ley de Construcciones y 19, 32 y 33 de Ley
General de Caminos Publicos seglin comresponda cada caso.

h. La parte dispositiva que comenzara con la palabra “por tanto” se formaliza inicia
PROCEDIMIENTO DE DEMOLICION PARA OBRAS NO REGULARIZABLES y de
conformidad con el presente reglamento y la normativa aplicable, el otorgamiento de
un plazo de 15 dias habiles para que demuela las obras invasivas; debiendo solicitar el
permiso para demoter de conformidad con el numeral 51 de la ley dicha.

i. Ordenar a los inspectores realizar las clausuras correspondientes.

j- En caso de haber impedido el ingreso a la propiedad la imposicion de una muita
equivalente al 10% del salario base vigente segun la Corte Suprema de Justicia. Esta
multa se cargard a la propiedad y se trasladara su copia al Departamento de Cobros para
lo que corresponda.

k. Advertir expresamente que la resolucion cuenta con los recursos de revocatoria y
apelacién ante Alcaldia de conformidad con el numeral 162 del Cédigo Municipal.

. Advertir y solicitarle sefalar lugar o medio para recibir notificaciones en el presente
procedimiento, so pena de tenerse por notificado automaticamente 24 horas después de
la emisidn de cada resolucion posterior de conformidad con lo dispuesto en el numeral
11 de la Ley de Notificaciones Judiciales.

Articulo 25: INVASION DE VIA PUBLICA. En caso de que Unicamente exista invasion a la via
publica, el Encargado de Control Urbano y Rural trasladara el expediente a la Unidad Técnica de
Gestion Vial que sera el departamento encargado de continuar con el procedimiento. En el acto de
traslado, se consignara y adjuntara lo siguiente: el acta de inspeccion y la resolucion de Catastro
donde se certifique la invasion respectiva. En ese caso de obras con invasion a la via publica de
conformidad con el articulo 10 y 24 de la Ley Construcciones y 19 de la Ley General de Caminos
Publicos, la UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL MUNICIPAL emitira resolucion cumpliendo
formalidades indicadas en el articulo anterior, empero de forma distinta, ordenara al derechohabiente
que en un plazo de 15 dias naturales proceda a demoler o remover las construcciones que invaden
via publica so pena de ejecucién municipal sustitutiva a costa del propietario y que en caso de que
se trate de una edificacion debera cumplir con las disposiciones del articulo 51 de la Ley de



obra de acuerdo a este Reglamento, son un patrimonio ptblico y oficial. Por lo tanto, el administrado
tiene la obligacion de cuidar y velar por la proteccion de estos sellos. Si la Municipalidad lograre
demostrar que el presunto infractor, sus representantes o cualquier otro administrado que tenga
relacion con la obra en construccién, ha roto o permitido que se rompan estos sellos, y continden
con la realizacién o uso de las construcciones clausuradas, formulara denuncia formal ante las
autoridades judiciales correspondientes, para sancionar al Infractor conforme lo estipulado en el
numeral 319 del Codigo Penal, e impedira el uso del inmueble. Asimismo, cargara una multa a la
propiedad correspondiente equivalente al 10% del Salario Base vigente segun la Corte Suprema
Justicia.

CAPITULO VIII
Del procedimiento para el cobro de las demoliciones cuando la Municipalidad lo realice
a costo del infractor
Articulo 41.-Potestad de la Municipalidad para el Cobro de los Gastos en que incurra
cuando la sancion administrativa sea la demolicion de la obra civil. Una vez concluidos los
procedimientos establecidos y la sancion al administrado infractor sea la demolicion de la obra, el
articulo N° 96 de la Ley de Construcciones establece que la ejecucion de esa demolicién le
corresponde en primer lugar al administrado infractor y en caso de que este no la ejecute, le
correspondera a la administracion Municipal a costa de éste a demoler dichas obras.
Articulo 42.-Del procedimiento para el cobro por las demoliciones realizadas por la
Municipalidad a cargo del administrado infractor. Una vez que la Municipalidad a través de la
Direccién haya realizado la demolicién de la obra civil que se trate, comunicara al Departamento de
Gestion de Cobros dentro de los tres dias habiles siguientes a la conclusion de la demolicién para que
se proceda a cargar los costos a la propiedad del administrado que no ejecutd la orden de demolicion
respectiva. El Departamento de Gestion de Cobro trasladara cobro administrativo al propietario en
los siguientes 30 dias habiles. Esta notificacion debera contener:
a. El monto total del costo efectivo.
b. El lugar o cuenta bancaria en que podra ser cancelado.
c. La prevencion de que, de no cumplir en el plazo de 8 dias habiles, debera cancelar por concepto
de multa, un cincuenta por ciento del valor de la obra o servicio.
d. La advertencia de que, pasados los ocho dfas, la Municipalidad podra cobrar judiclalmente el costo,
sin mas tramite.
e. La advertencia de que, ademas de la multa deberd cancelar los intereses moratorios
correspondientes.
f. Se debera adjuntar una certificacion Municipal en la que se haga constar el monto a que asciende
la obra construida.

Para la determinacion del costo efectivo de la demolicion, la Direccion de Servicios y
Ordenamiento Territorial, tomara el gasto real que tenga la realizacion de la demolicién, segun el
monto que fije por el costo en que incurra la Municipalidad por el pago del salario que los peones
Municipales ganan por hora, y el costo por hora de la maquinaria que se utilice en la demolicion. O
bien si se realiza la demolicién por parte de tercera persona sea fisica o juridica por medio de la
contratacion administrativa, para lo cual debera considerarse el costo de esa contratacion, el municipe
debera reembolsar el costo efectivo mas un 10% en el plazo maximo de ocho dias habiles; de lo
contrario debera cancelar por concepto de multa un cincuenta por ciento (50%) del valor de la obra
o el servicio incluido el 10% dicho, sin perjuicio del cobro de los intereses moratorios.

Articulo 43.-Cobro judicial. La Municipalidad quedara facultada para enviar a cobro judicial todas
aquellas cuentas que permanezcan en el sistema Municipal en cobro por mas de dos trimestres, sin
que hayan sido canceladas, pudiendo llegarse inclusive al remate del inmueble por el no pago de esa
obligacién. Dichas deudas constituiran hipoteca legal preferente sobre los respectivos inmuebles,
para lo cual seré necesario contar con la certificacion emitida por el departamento de Contabilidad y
en el proceso judicial de cobro correspondiente, solo podran oponerse las excepciones de pago o
prescripcion.
CAPITULO IX



dias habiles después de la notificacion al derechohabiente sin que éste haya formulado algin recurso
procesal ni se haya notificado alguna medida cautelar de suspension de efectos del acto.

Articulo 32: DESALOJO ADMINISTRATIVO. Existiendo una orden de desalojo del inmueble, la
Direccion de Servicios y Ordenamiento Territorial debera coordinar con la Fuerza Publica para la
ejecucion respectiva, basandose en el articulo 96 de la Ley de Construcciones y el articulo 149 de la
Ley General de Administracion Publica.

Articulo 33: DEBER DE COORDINACION CON DEMAS ENTES PUBLICOS Y PRIVADOS
INVOLUCRADOS. Se coordinara a criterio de la Direccién de Servicios y Ordenamiento Territorial
para contar con la presencia de la Fuerza Pablica, Cruz Roja, proveedores de servicios publicos (agua,
luz, teléfono, cable), Patronato Nacional de la Infancia (PANI), Ministerio de Salud, Migracién y
Extranjeria, Servicio Nacional de Salud Animal (SENASA), y la Consejo Nacional de la Persona Adulta
Mayor (CONAPAM}) en l0s casos que asi sea necesario, procurando que toda autoridad administrativa
competente de manera directa o indirecta con el inmueble tenga conocimiento de la accién municipal.
Esta coordinacion debera realizarse por medio de la DSOT o UTGVM quien podra solicitar colaboracion
a la Alcaldia Municipal para estos efectos. i i

Articulo 34: DETERMINACION DE AGENTE DE EJECUCION DE LA SANCION. A efectos de la
preparacion de la ejecucion del acto, se determinara prima facie si €l municipio cuenta con medios
propios para ejecutarla o si por el contrario, requerird de la contratacién administrativa para ello. En
este segundo caso, tanto el desalojo como la presencia de los otros actores seran coordinados para
hacerse el mismo dia, una vez realizada la contratacién respectiva.

Articulo 35: DEBER DE APLICACION DECRETO DE SEGURIDAD CONSTRUCCIONES.
Cuando se ejecute una sancion urbana de demolicion, destruccidn o remocion de obra construccion,
se debera de seguir el capitulo II del decreto 25235-MTSS Reglamento de Sequridad en
Construcciones y cualesquiera otras medidas de seguridad pertinentes para el acto. En caso de
remocion de bienes en invasién publica deberan seguirse protocolos de seguridad necesarios para no
afectar el orden, salud ni seguridad publica.

Articulo 36: ACT A DE SANCION URBANA. Ejecutada la demolicion y/o desalojo, la Direccién
levantara una informacion, documentando los resultados de la misma en el expediente. En ambos
casos, debera devolverse el expediente al Encargado de Control Urbano y Rural para su archivo.
Articulo 37: DESALOJO ADMINISTRATIVO DEL MINISTERIO DE SALUD. St se procedid con
la demolicidn sin desalojo, pero la obra quedd parcialmente inhabitable, en el mismo acto se solicitara
al Ministerio de Salud la declaratoria de inhabitabilidad, a efectos de clausurar la obra restante en pie
y ejecutarla en el acto de conformidad con los incisos 1c y 2 de la Ley General de Administracion
Publica con ayuda de la Fuerza Publica.

Articulo 38: TRASLADO A DEPARTAMENTO DE GESTION DE COBROS. Finalizada la diligencia,
la Direccion de Servicios y Ordenamiento Territorial, contara con tres dias habiles para trasladar
constancia al Departamento de Gestion de Cobros, a efectos de que se proceda a la generacion de
la certificacion de deuda y al cobro administrativo o judicial respectivo. La unidad responsable de la
demolicién debera incluir en dicho traslado la memoria de calculo de los costos incurridos con las
referencias del caso.

CAPITULO VII

DE LAS SANCIONES POR DESOBEDIENCIA Y VIOLACION DE SELLOS OFICIALES

Articulo 39.-Sanciones por desobediencia a la autoridad Municipal. Cuando se emitan
ordenes escritas a los administrados, éstas seran de acatamiento obligatorio, una vez que estén
firmes y conformes al ordenamiento juridico. En caso de que el administrado no acate estas érdenes
en evidente confrontacion con la autoridad Municipal, ésta acudird a los Tribunales de Justicia a
efecto de interponer 1as denuncias correspondientes por el delito de Desobediencia de acuerdo al
numeral 314 del Cédigo Penal vigente ademas de cargarle a la propiedad por concepto de multa el
equivalente al 10% del Salario Base vigente segun la Corte Suprema de Justicia.

Articuto 40.-Ruptura o violacion de sellos por parte del administrado o por terceros. Los
sellos colocados por la autoridad Municipal con el fin de clausurar, restringir o impedir el uso de una



DISPOSICIONES FINALES
Articulo 44: DEBER DE TRASLADAR A DEPARTAMENTO DE PATENTES. En todos los
procedimientos previstos en el presente Reglamento, en caso de renuencia del propietario y de una
propiedad donde se desarrolle actividad comercial autorizada por Patente, el Departamento de
Control Urbano y Rural informara y trasladara copia certificada del expediente al Departamento de
Patentes para que proceda a la suspension o cancelacion de la Patente aplicando la previa audiencia
para su debida defensa al patentado. Lo anterior siempre y cuando la resolucion final se encuentre
en firme o confirmada por la Alcaldia Municipal al resolver recurso de apelacion.
Articulo 45: Lo no previsto en el presente Reglamento debera ser complementado con la normativa
urbana conexa vigente, Codigo Municipal y Ley General de Administracion Piiblica. Este Reglamento
tendra vigencia a partir de su publicacion definitiva.
Rige a partir de su publicacion.

Atentamente,

W h\ r

KAV Y
GABRIELA VARGAS AGUILAR
SECRETARIA MUNICIPAL

1 vez.—( IN2019321908 ).



MUNICIPALIDAD DE BAGACES

El Concejo Municipal de Bagaces, en Sesion Extraordinaria SETENTA Y NUEVE,
celebrada el dia 20 de diciembre del 2018 tomoé el Acuerdo N° 484 que dice:

El Concejo Municipal de Bagaces acuerda aprobar el

REGLAMENTO PARA LA FUNCION DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y EL
PROCEDIMIENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE BAGACES

de conformidad con lo que establece el articulo 13 inciso c) del Cédigo Municipal.
Resultando:

1°—Que el articulo 170 de la Constitucion Politica, asi como el articulo 4 del Cdédigo
Municipal reconocen la autonomia politica, administrativa y financiera de las
municipalidades.

2°—Que el articulo 43 del Codigo Municipal establece que toda iniciativa tendiente a
adoptar, reformar, suspender o derogar disposiciones reglamentarias, debera ser
presentada o acogida para su tramite por la Alcaldia Municipal o alguno de sus
Regidores o Regidoras y que, por no tratarse de un reglamento interno, el Concejo
Municipal deber4d mandarlo a publicar, como proyecto, en el diario La Gaceta y lo
sometera a consulta publica no vinculante, por un plazo minimo de diez dias hébiles,
luego del cual se pronunciara sobre el fondo del asunto.

Una vez cumplida esa etapa, toda disposicion reglamentaria debera ser publicada
nuevamente en La Gaceta y regird a partir de su publicacion o de la fecha posterior
indicada en ella.

3°—Que de conformidad con la normativa citada, asi como con fundamento en el
articulo 13 inciso c) del Cédigo Municipal, el Concejo Municipal de la Municipalidad de
Bagaces, procede a reglamentar la funcién de la Administracion tributaria y el
Procedimiento de Cobro Administrativo y Judicial de esta Institucién, en aras de que
tanto el contribuyente como la Administraciéon Tributaria Municipal conozcan los
alcances de sus obligaciones y derechos, promoviendo una recaudacion mas efectiva y
justa, que contribuya a un mejor desarrollo del canton.

4°— Que este proyecto de reglamento debera hacerse del conocimiento general de los
contribuyentes a través del sitio en Internet de la Municipalidad de Bagaces, ya sea por
las redes sociales o por los medios cientificos y tecnolégicos disponibles, procurando
siempre la mayor difusion posible. De igual manera, debera ser publicado un aviso en
un diario de circulacion nacional en el cual se haga, de conocimiento general, la
existencia de la informacién electrénica y la direccion por medio de la cual se puede
ingresar.



5°—El Concejo Municipal, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica y el Codigo Municipal, acuerda emitir el siguiente Reglamento;

REGLAMENTO PARA LA FUNCION DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y EL
PROCEDIMIENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE BAGACES

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1—Objetivo. El presente Reglamento tiene por objetivo establecer las normas
que regularan la gestion cobratoria, el cobro administrativo y judicial de las obligaciones
dinerarias del periodo y de plazo vencido, que se adeuden a favor de la Municipalidad
de Bagaces; asi como las facultades, funciones y actividades que en materia de
fiscalizacion y recaudacion tributaria deben ejercer las autoridades tributarias.

Articulo 2—Ambito de Aplicacion. Este Reglamento sera de aplicacion obligatoria,
tanto para la Administracion Tributaria Municipal en su gestion, asi como en el Sub-
proceso de cobro administrativo y para los profesionales en derecho, tanto internos,
como externos que sean contratados por la Municipalidad de Bagaces para gestionar el
cobro judicial de las obligaciones dinerarias que se le adeuden a ésta y se regularé por
el siguiente marco normativo:

a) La Constitucion Politica y la jurisprudencia que sea vinculante emitida por la Sala
Constitucional y la Corte Suprema de Justicia.

b) Los tratados internacionales.
c) Las leyes sustanciales y formales en materia tributaria y sus reglamentos.

d) Los pronunciamientos que sean vinculantes o no vinculantes emitidos por la
Procuraduria General de la Republica.

e) Las resoluciones y directrices generales emitidas por la Direccién Hacendaria
municipal.

f) La jurisprudencia de los Tribunales de Justicia y del Tribunal Fiscal Administrativo.
g) La costumbre y la doctrina tributaria.

h) Disposiciones relativas a otras ramas del derecho que sean de aplicacion supletoria.

Articulo 3—Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:



a) Administracion Tributaria Municipal: El Proceso correspondiente de la
Municipalidad de Bagaces.

b) Arreglo de pago: Son todas aquellas gestiones internas o propuestas de pago, que
en forma conjunta acuerden la Municipalidad y los municipes por dos o mas periodos
trimestrales vencidos, en cualquiera de los conceptos de cobro especificados en este
Reglamento y que, previo cumplimiento de requisitos que adelante se diran, se
formalizaran mediante documento idoneo y se mantendran el su expediente personal.

Los arreglos de pago incluyen las multas e intereses legales vencidos a la fecha de
suscripcion del arreglo, asi como los intereses sobre saldos de principal que se
generen durante el plazo del arreglo de pago.

c) Cobro administrativo: Todas las acciones que se realizan por parte del Sub-
Proceso de Cobros o bien por los profesionales en derecho, internos o externos, para
la cancelacion de las obligaciones vencidas trasladadas a estos para su respectivo
cobro, previo a iniciar la gestion judicial correspondiente.

d) Cobro judicial: Es toda accién cobratoria que la Municipalidad acuerde realizar, por
medio de sus profesionales en derecho internos, o bien, a través de los profesionales
en derecho externos contratados (fisicos o juridicos), para la recuperacion de las
obligaciones a favor de la institucion que se encuentren en mora y de acuerdo a lo
establecido en este reglamento y a los procedimientos aplicables de la Ley de Cobro
Judicial, una vez que se agote el tramite de cobro administrativo.

e) Contribuyente: Todas aquellas personas respecto de las cuales se verifica el hecho
generador de la obligacion tributaria, sean personas fisicas o juridicas.

f) Declaracion: Todo documento o medio que contenga informacién de interés para la
Administracion Tributaria aportada por contribuyentes, declarantes o responsables, sea
en cumplimiento de un deber de colaboracion o espontdneamente.

g) Declaracion jurada: Aporte de informacién y determinacion o liquidacion de la
obligacion tributaria efectuada por los contribuyentes y responsables en los medios
establecidos por la Administracién Tributaria.

h) Proceso de Administracion Tributaria: Departamento de administracion tributaria
de la Municipalidad de Zarcero.

i) Documento de formalizacion: Documento mediante el cual el sujeto pasivo en mora
se compromete a cumplir las condiciones del arreglo de pago acordado, y en el cual se
reconoce expresamente la totalidad de la deuda. Este documento debe ser valido
legalmente.



j) Estrategia de cobro: Es la accion por medio de la cual se establece el como realizar
las gestiones de cobro, para la recuperacion de obligaciones tributarias y las deudas en
un periodo determinado.

k) Formalizacion de arreglo de pago: Compromiso de pago. Se refiere a la gestion
mediante la cual se constituye la promesa unilateral de pago por parte del sujeto pasivo
en mora, obligatoria en sus términos y en el plazo convenido, el cual debe ser aceptado
por la Municipalidad para que surta efecto.

l) Gestién de Cobro preventivo: Son todas las acciones que realiza el Sub-Proceso
de Cobros, con el fin de prevenir a los sujetos pasivos o contribuyentes, de la
obligacion de pago antes del vencimiento de cada periodo.

m) Intereses vencidos: Son los cargos financieros que devenga un monto principal
cancelado posterior a su vencimiento en cualquiera de los tributos municipales.

n) Mora: Es el incumplimiento del pago de capital en las fechas establecidas. El
computo de la mora se da a partir del dia natural siguiente a la fecha de pago pactada.

) Municipalidad: La Municipalidad de Bagaces..

0) Municipe: Cada uno de los vecinos o vecinas residentes en el canton de Bagaces o
quienes tengan intereses en este cantdn y que paguen tributos, precios publicos,
canones, arrendamientos, o bien, reciban servicios prestados por la Municipalidad de
Bagaces. Son sin6nimos del concepto de municipe y para los efectos de este
reglamento, los términos contribuyente, usuario, concesionario, y / 0 permisionario.

p) Obligaciones Tributarias Municipales: Corresponderan a todas aquellas
prestaciones en dinero adeudadas por los contribuyentes o responsables a la
Municipalidad, como consecuencia de impuestos municipales, o de administracion
municipal, tasas, contribuciones especiales o multas por sanciones administrativas.

g) Obligaciones vencidas: Las obligaciones dinerarias vencidas, o bien, créditos
exigibles de plazo vencido a favor de la Municipalidad. Obligaciones que pueden
provenir tanto de obligaciones tributarias municipales o de administracion municipal, asi
como de canones y arrendamientos a favor de la Municipalidad.

r) Pagos por adelantado: Corresponde al pago que de forma voluntaria efectie todo
municipe, de forma adelantada de uno o todos los periodos del afio, de sus
obligaciones tributarias municipales.

s) Profesionales en derecho Externos: Los Licenciados y Licenciadas en Derecho
gue habiendo cumplido con los requisitos que la Municipalidad exige, y concursado
para ofrecer sus servicios profesionales a la Institucién, bajo la normativa de este



Reglamento, realicen la gestion de cobro administrativo o judicial respectiva para la
recuperacion de las obligaciones vencidas de esta ultima.

t) Profesionales en derecho internos: Licenciadas o licenciados en Derecho que
ocupan una plaza fija o interina en la Municipalidad, y que les corresponde dentro de
sus funciones, brindar asesoria profesional a la Alcaldia Municipal y al departamento de
Administracion Tributaria; ademas de llevar, cuando asi se amerite, el proceso de cobro
extrajudicial o judicial.

u) Registro de contribuyentes: Base de datos que contiene la informacién
identificativa de los obligados tributarios por deber formal y el detalle de sus
obligaciones.

v) Reglamento: El Reglamento para el funcionamiento de la Administracién Tributaria y
el procedimiento de cobro administrativo y judicial de la Municipalidad de Bagaces.

X) Salario base: Corresponde al establecido en el articulo 2 de la Ley que crea el
Concepto Salario Base para Delitos Especiales del Cédigo Penal, N°7337, de 5 de
mayo de 1993, publicada en el diario oficial “La Gaceta” N°92 del 14 de mayo del 1993.

y) Sub-Proceso de Cobros Municipales: Corresponde a la Seccién del Departamento
de la Administracion Tributaria Municipal encargado de la funcion de la gestién y la
recaudacion de la Municipalidad.

z) Sujeto Pasivo: La persona obligada al cumplimiento formal y material de la
obligacion tributaria, ya sea en calidad de contribuyente o de responsable (persona
fisica o juridica).

CAPITULO Il
De la Administracion Tributaria Municipal
SECCION |
Aspectos Generales

Articulo 4—Fines de la Administracién Tributaria Municipal. Corresponde a la
Administracion Tributaria Municipal lograr al maximo el cumplimiento voluntario de los
deberes y obligaciones tributarias de los contribuyentes de la Municipalidad, mediante
el desarrollo de un conjunto de acciones, cuyo proposito es la implementacion y
ejecucion de sistemas y procedimientos eficientes de planificacion, coordinacion y
control. Dentro de este marco, le correspondera todo lo relacionado con la gestion,
recaudacion vy fiscalizacibn de las obligaciones tributarias municipales o de
administracion municipal.



Articulo 5—Medios para el cumplimiento de sus funciones: La Administracion
Tributaria Municipal, para el cumplimiento de sus funciones, podréa realizar estudios
estadisticos o0 sectoriales sobre el comportamiento de las personas contribuyentes,
responsables o declarantes. De igual manera podr4 realizar andlisis técnicos,
informaticos o de cualquier otra naturaleza, siguiendo criterios de oportunidad y
conveniencia.

Articulo 6---ldentificacion del personal de la Administracion Tributaria: Para el
desempefio de su labor, todo el personal de la Administracién Tributaria acreditara su
condicion de funcionario mediante un carné de identificacion, el cual deberd ser
exhibido de previo al inicio de las actuaciones, excepto cuando se actle en programas
de fiscalizacion de cumplimiento de los deberes formales y de sancion en caso de
incumplimiento. En tales casos y una vez constatado el hecho a verificar, debera darse
el cumplimiento del deber de identificacion.

Articulo 7—Deberes del personal. El personal de la Administracion Tributaria
Municipal en el cumplimiento de sus funciones y sin desmedro del ejercicio de su
autoridad, ni del cumplimiento de sus tareas, guardard el debido respeto a los
interesados y al publico en general e informara a aquellos, tanto de sus derechos como
de sus deberes, al igual que sobre la conducta que deben seguir en sus relaciones con
la Administracion Tributaria Municipal, orientdndolos en el cumplimiento de sus
obligaciones.

Articulo 8—Confidencialidad de la informacién. La informacién respecto de las bases
gravables y la determinacién de los impuestos que figuren en las declaraciones
tributarias y en los demas documentos en poder de la Administracién Tributaria
Municipal, tendrd4 el caracter de informacion confidencial. Por consiguiente, los
funcionarios que por razon del ejercicio de sus cargos tengan conocimiento de ella,
sélo podran utilizarla para el control, gestion, fiscalizacién, resolucién de los recursos,
recaudacion y administraciéon de los impuestos, y para efectos de informaciones
estadisticas impersonales, bajo pena de incurrir en las sanciones que contempla la ley.

Los profesionales en derecho externos que se contraten al amparo de lo indicado en
este Reglamento, deberan de respetar la confidencialidad de la informacién a la que
tengan acceso en razon de los servicios que prestaran, y estaran sujetos a las mismas
sanciones que contempla la ley para los funcionarios de la Administracion Tributaria
Municipal.

No obstante lo anterior, los sujetos obligados a respetar la confidencialidad de la
informacion, deberan proporcionar tal informacion a los tribunales comunes y a las
demas autoridades publicas que en ejercicio de sus funciones, y conforme a las leyes
que las regulan, tengan facultad para recabarla. En estos casos, las autoridades que
requieran la informacién estaran igualmente obligadas a mantener la confidencialidad,
salvo que la ley disponga otra cosa.



Los bancos y demas entidades que en virtud de la autorizacidbn para recaudar
impuestos y, cuando sea del caso, recibir las declaraciones tributarias de bienes
inmuebles o patentes, conozcan las informaciones y demas datos contenidos en éstas,
deberan guardar la mas absoluta reserva en relacion con ellos y solo los podran utilizar
para los efectos del cumplimiento de sus obligaciones. Esta prevision se entendera sin
perjuicio de la obligacion de suministrar la informacion necesaria para el control de los
tributos municipales o de administracion municipal, en el marco y para los fines que
contempla el presente Reglamento.

Las declaraciones tributarias municipales podran ser examinadas cuando se
encuentren en las dependencias de la Administracion Tributaria Municipal,
directamente por el contribuyente, responsable o declarante, su representante legal o
cualquier otra persona autorizada por aquel.

Articulo 9—Horario de actuaciones. Los funcionarios de la Administracion Tributaria
Municipal actuaran normalmente en horas y dias habiles. Sin embargo, podran actuar
fuera de esas horas y dias, cuando sea necesario para lograr el cumplimiento de sus
deberes de gestion, fiscalizacibn o recaudaciéon tributaria. En estos casos no se
requerira la habilitacion de horas.

Articulo 10—Documentacion de actuaciones. En todo caso, el desarrollo de las
tareas llevadas a cabo por los funcionarios de la Administracién Tributaria Municipal,
deberan consignarse en un expediente administrativo, el cual se conformard en orden
cronoldgico, en que se obtengan o produzcan los distintos documentos que deberan
foliarse en orden secuencial, con el fin de resguardar adecuadamente su conservacion.

Articulo 11—Notificacion de las actuaciones. Todas aquellas actuaciones de la
Administracion Tributaria Municipal, que sean susceptibles de ser recurridas por el
interesado, y aquellas que incidan en forma directa en la condicién del contribuyente
frente a la Administracién Tributaria Municipal, deberan ser notificadas a éste de
conformidad con lo establecido en los articulos 137 y 137 bis del Cédigo de Normas y
Procedimientos Tributarios y las leyes que pudieren aplicarse de manera supletoria.

Se entendera validamente efectuada la notificacion en cualquier momento en que el
interesado, enterado por cualquier medio de la existencia de un acto administrativo, de
cumplimiento a éste, o interponga en su contra los recursos procedentes.

Cuando la Administracion Tributaria Municipal lleve a cabo programas masivos de
control de obligaciones formales, su notificacion se hard mediante exhibiciéon del oficio
en que se ordenen, determinando el lugar o area en que han de llevarse a cabo, al
igual que la lista de los funcionarios facultados al efecto, los cuales se identificaran
mediante la presentacion del correspondiente carné.



Los actos que resulten del cumplimiento de tales programas seran notificados en el
momento mismo de su realizacién y en el lugar en que estos programas se hayan
ejecutado.

Articulo 12—Requisitos que debe contemplar la resolucion. Toda resolucion
administrativa debe llenar los siguientes requisitos:

a) Enunciacion del lugar y fecha;

b) Indicacién del tributo, del periodo fiscal correspondiente y, en su caso, del avalio
practicado;

c) Apreciacién de las pruebas y de las defensas alegadas;
d) Fundamentos de la decision;

e) Elementos de determinacion aplicados, en caso de estimacion sobre la base
presunta;

f) Determinacion de los montos exigibles por tributos.
g) Firma del funcionario legalmente autorizado para resolver.

Se eximen los incisos c), d) y e) de este articulo cuando el sujeto pasivo no impugne el
traslado de cargos por parte de la Administracion Tributaria en las determinaciones de
oficio, cuando no se hayan presentado declaraciones juradas, o cuando, las
presentadas sean objetadas por la Administracion Tributaria por considerarlas falsas,
ilegales o incompletas. En este caso, puede la Administracion Tributaria determinar de
oficio la obligacion tributaria del contribuyente o responsable, sea en forma directa, por
el conocimiento cierto de la materia imponible, o mediante estimacién, si los elementos
conocidos sélo permiten presumir la existencia y magnitud de aquella.

En todos los casos, a la Administracion Tributaria le corresponde acreditar, segun el
principio de libre valoracion de la prueba, que el sujeto pasivo es el autor de las
infracciones. Siempre debera respetarse el derecho de defensa.

Articulo 13—Obligacion de comunicar el domicilio. Los sujetos pasivos deberan
comunicar su domicilio fiscal y el cambio de este a la Administracion Tributaria de la
Municipalidad de Bagaces, de la forma y en los términos que se establecen en este
reglamento. EI cambio de domicilio fiscal no producira efectos frente a la Administracion
Tributaria hasta que se cumpla con dicho deber de comunicacion, pero ello no impedira
gue, conforme a lo establecido, los procedimientos que se hayan iniciado de oficio,
antes de la comunicacion de dicho cambio, puedan continuar tramitandose por el
organo correspondiente al domicilio inicial, siempre que las notificaciones derivadas de
dichos procedimientos se realicen de acuerdo con lo previsto en la ley.

Articulo 14— Domicilio fiscal. EI domicilio fiscal es el lugar de localizaciéon de los
sujetos pasivos, en sus relaciones con la Administracion Tributaria, sin perjuicio de lo



dispuesto en este reglamento en cuanto a la notificacion de las actuaciones
administrativas. Se establecen de la siguiente manera:

1. Para las personas fisicas: Es el lugar donde tengan su residencia habitual dentro
del cantdn. No obstante, para las personas fisicas que desarrollen principalmente
actividades econdmicas dentro del cantdon de Bagaces, la Administracion Tributaria
podra considerar como domicilio fiscal el lugar donde esté efectivamente centralizada la
gestion administrativa y la direccion de las actividades desarrolladas.

En el caso de no residir o no tener actividad econémica dentro del canton de Bagaces,
la persona fisica estard a obligada a suministrar una direccion electronica para ser
comunicada de cualquier accion de la Administracién Tributaria. En caso de no hacerlo,
toda resolucién o accion se tendrd por notificada en el transcurso de las veinticuatro
horas siguientes a la emision del documento.

2. Para las personas juridicas, sera su domicilio social dentro del cantén de Bagaces,
siempre que en él esté efectivamente centralizada su gestion administrativa y la
direccion de sus negocios.. Las disposiciones de este articulo se aplican también a las
sociedades de hecho, los fideicomisos, las sucesiones y las entidades analogas que
carezcan de personalidad juridica propia.

En el caso de no tener el domicilio social o no tener actividad econémica dentro del
cantén de Bagaces, la persona juridica estara a obligada a suministrar una direccion
electrénica para ser comunicada de cualquier accion de la Administracion Tributaria. En
caso de no hacerlo, toda resolucion o accién se tendra por notificada en el transcurso
de las veinticuatro horas siguientes a la emisién del documento.

3. Paralas personas domiciliadas en el extranjero, se aplicaran lo siguiente:

a) Si tienen establecimiento permanente en el pais, se debe aplicar el domicilio fiscal.
b) En los demas casos, el domicilio es el de su representante legal.

c) A falta de dicho representante, se debe tener como domicilio el lugar donde ocurra el
hecho generador de la obligacion tributaria.

Articulo 15— La Administracion Tributaria de la Municipalidad de Bagaces, a traves de
las diferentes sub-procesos que la componen, podra practicar notificaciones en el
buzon electronico a que se refiere el articulo 137 bis del Codigo de Normas y
Procedimientos Tributarios, siempre que se identifique fidedignamente al remitente y
destinatario de la notificacion. Ademas de ello, podra notificar por correspondencia
efectuada mediante correo publico o privado o por sistemas de comunicacion
telegraficos, electronicos, facsimiles y similares, siempre que tales medios permitan
confirmar la recepcion. Se podra también notificar por correo electronico conforme a
los principios de la Ley N.° 8687, Notificaciones Judiciales, de 4 de diciembre de 2008,



Cuando el sujeto pasivo no haya brindado su domicilio fiscal dentro del cantén de
Bagaces, debera contar, de manera obligatoria, con un buzén electrénico permanente.
Para ello la Administracion Tributaria debera implementar un sistema razonable de
alertas de la existencia de una notificacion, ya sea por medio de mensaje de texto al
namero de teléfono celular indicado por el contribuyente o al correo electrénico que
este designe conforme a los principios de la Ley N.° 8687, Notificaciones Judiciales, de
4 de diciembre de 2008.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, para que la notificacién se practique
utilizando el buzon electronico se requerird que el interesado lo haya sefalado
expresamente como medio preferente o consentido. En estos casos, la notificacion se
entendera practicada para todos los efectos legales, a partir del quinto dia habil
siguiente de aquel en que el documento ha sido introducido en el buzén electrénico.

El sistema de notificacion debera acreditar la transmision, las fechas y las horas en que
se produzca el depdsito de la notificacion en el buzdén electrénico asignado al
interesado, el acceso de este al contenido del mensaje de notificacion para el supuesto
indicado en el anterior parrafo y el hecho de que se ha puesto a disposicion el
contenido integro de esta.

En caso de no brindarse esta segunda alternativa, la Administracion Tributaria quedara
facultada para realizar la notificacibn mediante edicto que se publicara en el diario
oficial La Gaceta.

Las notificaciones practicadas en los medios sefialados en este articulo produciran los
efectos de las realizadas en el domicilio fiscal constituido.

Articulo 16— Labores en el local o sede del contribuyente. Los funcionarios de la
Administracion Tributaria Municipal, cuando ejecuten sus labores en el local del
contribuyente, responsable, declarante o de terceros relacionados con éstos, deberan
practicar sus actuaciones procurando no perturbar el desarrollo normal de las
actividades que alli se cumplan.

Articulo 17— Colaboracién a los funcionarios de la Administracion Tributaria
Municipal. Los contribuyentes, responsables, declarantes y terceros deben atender a
los funcionarios de la Administracion Tributaria Municipal y prestarles la mayor
colaboracion en el desarrollo de su funcion.

Articulo 18—Las decisiones de la Administracién Tributaria Municipal deben
fundarse en los hechos probados. La determinacion de los tributos, multas o
intereses, y en general toda decision de la Administracién Tributaria Municipal debera
fundarse en los hechos que aparezcan probados en el respectivo expediente. La
idoneidad de los medios de prueba contenidos en un expediente tributario dependera,
en primer término, de los requisitos que para la validez de determinados actos
prescriban las leyes tributarias y comunes, o de las exigencias que tales disposiciones
establezcan en materia probatoria.



En todo caso debera valorarse la mayor o menor conexion que el medio de prueba
tenga con el hecho a demostrar, y el valor de convencimiento que pueda atribuirsele
conforme a las reglas de la sana critica y el principio de la realidad econdémica.

Articulo 19— Carga de la prueba. Le corresponde a la Administracién Tributaria la
carga de la prueba respecto de los hechos constitutivos de la obligacion tributaria
material. En el caso de reclamos o recursos planteados ante la Administracion
Tributaria correspondera al contribuyente, responsable o declarante, segun el caso,
demostrar la veracidad de lo manifestado en sus declaraciones, asi como demostrar los
beneficios fiscales que pueda alegar como existentes en su favor, o cualquier otra
cuestion que pretenda contra algun criterio o acto de la Administracion Tributaria
Municipal. Los contribuyentes pueden invocar como prueba documentos expedidos por
la Administracion Tributaria, siempre que se identifiguen plenamente, bastando con
indicar la oficina donde se encuentren.

Articulo 20— Sobre las consultas. Quien tenga un interés personal y directo puede
consultar a la Administracion Tributaria sobre la aplicacion del derecho a una situacién
de hecho concreta y actual. A ese efecto, el consultante debe exponer en escrito
especial, con claridad y precision, todos los elementos constitutivos de la situacion que
motiva la consulta y debe expresar, asimismo, su opinién fundada. La nota o el escrito
en que se formule la consulta debe ser presentada con copia fiel de su original, la que
debidamente sellada y con indicacion de la fecha de su presentacién debe ser devuelta
como constancia al interesado.

También, se podran presentar consultas tributarias ante el Departamento de
Administracion Tributaria Municipal por correo electrénico, en cuyo caso, tanto el
documento que contiene la consulta como el correo electronico mediante el cual se
remita deberan ser firmados digitalmente por quien presenta la consulta o, tratandose
de personas juridicas, por su representante legal. La respuesta se remitira por este
mismo medio al consultante.

La contestacion a las consultas tributarias escritas tendra caracter informativo y el
interesado no podra entablar recurso alguno contra dicha contestaciéon; podra hacerlo
contra el acto o los actos administrativos que se dicten posteriormente en aplicacion de
los criterios manifestados en la contestacion.

La consulta presentada antes del vencimiento del plazo para la presentacién de la
declaracion jurada o, en su caso, dentro del término para el pago del tributo, exime de
sanciones al consultante por el excedente que resulte de la resolucién administrativa, si
dicho excedente es pagado dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de notificada
la respectiva resolucion.

Para evacuar la consulta, la Administracion dispone de cuarenta y cinco dias vy, si al
vencimiento de dicho término no dicta resolucién, se debe entender aprobada la
interpretacion del consultante, si este la ha expuesto. Dicha aprobacion se limita al



caso concreto consultado y no afecta a los hechos generadores que ocurran con
posterioridad a la notificacién de la resolucidén que en el futuro dicte la Administracion.

No obstante, la Administracion Tributaria no tendra la obligacion de responder las
consultas planteadas de conformidad con este articulo, cuando se presente cualquiera
de las siguientes circunstancias:

a) Que el solicitante haya obtenido ya un criterio de la Administracion Tributaria sobre
la misma materia.

b) Cuando la Administracion Tributaria se haya pronunciado sobre el asunto, con
ocasion de una actuacién de comprobacion al solicitante.

c) Cuando el solicitante esté siendo objeto de un procedimiento de comprobacion de
sus declaraciones tributarias o se le haya informado del inicio de tal procedimiento, y la
Administracion entienda que la materia objeto de consulta forma parte de las
cuestiones que tendran que aclararse en el curso de dicho procedimiento.

Es nula la consulta evacuada sobre la base de datos inexactos proporcionados por el
consultante.

Articulo 21— Responsabilidad solidaria sobre deudas liquidas y exigibles:
Quienes adquieran del sujeto pasivo, por cualquier concepto, la titularidad de bienes o
el ejercicio de derechos, son responsables solidarios por las deudas tributarias liquidas
y exigibles del anterior titular, hasta por el valor de tales bienes o derechos. Para estos
efectos, los que sean socios de sociedades liquidadas, al momento de ser liquidadas,
seran considerados igualmente responsables solidarios.

Articulo 22— Metodologia para el computo de los plazos. Los plazos legales y
reglamentarios se deben contar de la siguiente manera:

a) Los plazos por afios 0 meses son continuos y terminan el dia equivalente del afio o
mes respectivo.

b) Los plazos establecidos por dias se entienden referidos a dias habiles.

c) En todos los casos, los términos y plazos que venzan en dia inhabil para la
Administracion Tributaria, se extienden hasta el primer dia habil siguiente. No podra,
bajo ninguna circunstancia, autorizarse un plazo superior al establecido en este inciso.

d) Los plazos no son prorrogables, salvo que exista ley que indique que si pueden
serlo.



SECCION I

Funciones de la Administraciéon Tributaria Municipal

Articulo 23—De la funcion de gestion. La funcion de gestion tiene por objeto
administrar las bases de informacion que constituyen el censo de contribuyentes,
responsables o declarantes de los distintos tributos municipales, cuyo control ejerce la
Administracion Tributaria Municipal, verificando el cumplimiento que estos hagan de las
obligaciones formales establecidas por ley. Para tal efecto, la Administracion Tributaria
Municipal gozara de amplias facultades de control, en los términos que establece este
Reglamento. Asimismo, deberan en virtud de la funcidn de gestion indicada, realizar
tareas de divulgacion en materia tributaria municipal, al igual que resolver las consultas
que planteen los interesados.

Con respecto a los plazos para resolver peticiones o recursos planteados contra los
actos, la Jefatura de la Administracion Tributaria o las personas responsables de las
areas que la conforman, estdn obligados a resolverlas en un plazo de dos meses
contados a partir de la fecha de la interposicion.

Articulo 24—De la funcion de fiscalizacion. La funcién de fiscalizacion tiene por
objeto comprobar la situacion tributaria de los sujetos pasivos, con el fin de verificar el
exacto cumplimiento de sus obligaciones y deberes, propiciando la regularizacion
correspondiente.

Articulo 25—De la funcién de recaudacién. La funcion de recaudacion es el conjunto
de actividades que realiza la Administracion Tributaria Municipal destinadas a percibir
efectivamente el pago de todas las obligaciones tributarias municipales de los
contribuyentes. Esta funcion sera desarrollada por el Sub-Proceso de Cobros de la
Municipalidad.

La funcion recaudadora se realizara en tres etapas sucesivas: voluntaria, administrativa
y ejecutiva.

En la etapa voluntaria, el sujeto pasivo de la obligacién tributaria municipal cancelara
sus obligaciones sin necesidad de actuacion alguna por parte del Sub-Proceso de
Cobros de la Municipalidad, salvo el aviso preventivo.

En la etapa administrativa, la Seccion de Cobros de la Municipalidad efectuara
obligatoriamente dos requerimientos persuasivos de pago a los sujetos pasivos
MOrosos.

En etapa ejecutiva, la recaudacion se efectla coactivamente, utilizando los medios
legales establecidos y recurriendo a los oOrganos jurisdiccionales respectivos. Esta
etapa es la que ejecutaran los profesionales en derecho, internos cuando se les haya
asignado esa funcion, o e externos cuando hayan sido contratados.



SECCION Il

Del Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad

SUBSECCION |
Del cobro de las obligaciones tributarias municipales en la etapa administrativa

Articulo 26—Obligaciones del Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad. El Sub-
Proceso de Cobros de la Municipalidad, en cumplimiento de su funcién de recaudacion
tendra las siguientes obligaciones:

a) Cuando se cuente con la tecnologia apropiada y con la informacion de localizacion
brindada por el sujeto pasivo o contribuyente, remitir por la via de correo electronico,
fax 0 mensajeria de texto, los avisos preventivos antes del vencimiento de cada mes,
cuando se trate de alquileres, o de cada trimestre, cuando se trate de impuestos y
servicios.

b) Realizar las gestiones de cobro administrativo de las cuentas atrasadas. Este se
iniciar4 quince dias después de haberse vencido el plazo para el pago de la obligacién
vencida respectiva, y las acciones consistirdn en avisos de cobro, llamadas telefénicas,
publicaciones generales, notificaciones u otros.

c) Las obligaciones tributarias municipales que tengan un atraso de dos trimestres,
seran notificadas dos veces administrativamente, otorgandosele al contribuyente
quince dias habiles en la primera ocasion y cinco dias habiles en la segunda, para que
se efectle el pago respectivo; si vencido dicho plazo después de la ultima notificacion
no se hiciere presente el sujeto pasivo a cancelar, se remitird la documentacion
correspondiente a las personas profesionales en derecho, ya sea internas como
externas contratadas, dejando la documentacién original en el expediente
administrativo. Debera observarse que el monto principal enviado a la etapa ejecutiva,
sea igual o superior a la quinta parte de un salario base, sin incluir recargos financieros,
entendiéndose este el correspondiente al de un Oficinista 1, de conformidad con el
Decreto de Salarios Minimos vigente al momento de realizarse el cobro.

Las copias de las notificaciones de cobro realizadas que consten en el expediente,
junto con la documentacién adicional que formara parte de la demanda, se adjuntara a
la certificacion de la deuda para efectos de proceder al cobro judicial, de conformidad
con lo que se indica en este Reglamento. Las notificaciones indicadas se realizaran por
los medios legales correspondientes, establecidos en el presente Reglamento.

d) Ejercer las funciones de control y fiscalizacion sobre la actuacion que ejerzan los
profesionales en derecho, internos como externos en la etapa ejecutiva.

e) Rendir informes trimestrales, semestrales o anuales, segun lo disponga su jefatura
inmediata, sobre el estado de las obligaciones vencidas que se encuentran en la etapa
administrativa.



f) Organizar la informacion y asistencia al contribuyente, asi como controlar el
cumplimiento de obligaciones materiales que se le deleguen, siempre que solamente
impliquen la comprobacién abreviada o formal de la situacion tributaria del sujeto
pasivo.

g) Establecer, en el marco de sus funciones, los procedimientos y directrices
necesarias para facilitar a los contribuyentes, responsables y declarantes, el
cumplimiento voluntario de sus obligaciones tributarias.

SUBSECCION I
De los arreglos de pago

Articulo 27—Definicion. El arreglo de pago es el compromiso que adquiere el sujeto
pasivo con el Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad, de pagar la deuda y los
periodos posteriores puestos al cobro, dentro del tiempo concedido, el cual no podra en
ningun caso exceder de dieciocho meses plazo para el caso de personas fisicas y de
doce meses plazo para personas juridicas. Ambos plazos se concederan Unicamente
durante la etapa de cobro administrativo. Si el cobro ha sido trasladado a profesionales
en derecho, internos o externos y aun no se ha presentado la demanda judicial, pero
las personas contribuyentes atienden el llamado de estos profesionales en derecho, los
plazos seran de quince y nueve meses en el mismo orden y si ya se ha presentado la
demanda en via judicial, sin que exista sentencia condenatoria de pago, el plazo
maximo sera de doce meses y seis meses en el mismo orden.

Cuando exista sentencia condenatoria de pago emitida por los Tribunales de Justicia
anicamente procederd la cancelacion total de la deuda y no habra opcién de arreglo de

pago.

Articulo 28—Condiciones para otorgar arreglos de pago. El arreglo de pago se
podra otorga en cualquier momento durante la etapa administrativa o judicial, de
acuerdo con los plazos fijados en el articulo 27 de este Reglamento, si a juicio de la
Comision, formada por la persona encargada del Sub-Proceso de Cobros y la jefatura
del Proceso de Administracion Tributaria, se han presentado circunstancias especiales
gue hayan hecho dificil la cancelacion oportuna de los tributos municipales, o que, de
cancelar la totalidad de la deuda, se le pueda causar un dafio a la economia del
contribuyente. Para el caso del pago del impuesto sobre actividades lucrativas o de
expendio de bebidas con contenido alcohdlico, Unicamente sera viable la aceptacion de
arreglo de pago cuando exista recalificacion del impuesto, caso contrario debera
actuarse apegado a lo que dispone el articulo 90 (bis) del Codigo Municipal y el articulo
10 de la Ley N° 9047 sobre Regulacion y Comercializaciéon de Bebidas con Contenido
Alcohdlico. Para ello, la Comision indicada debera evaluar los siguientes aspectos:



a) Capacidad econdmica del sujeto pasivo.

b) Motivos de la morosidad.
c) Monto adeudado.

El plazo para resolver la solicitud sera de diez dias naturales y la prevencion de
requisitos faltantes o de informacién requerida y presentada incompleta sera de cinco
dias naturales, ambos a partir del dia siguiente de recibidos los documentos. La
prevencion interrumpe el plazo de resolucion final y reiniciara una vez que se haya
completado la informacion o requisitos requeridos.

En caso de que no se cumpla la prevencion por parte del solicitante en el plazo de diez
dias habiles, se archivara la solicitud sin mas tramite. La comunicacion se hara a la
direccion sefalada para atender notificaciones, ya sea direccién electrénica, fax, o
cualquier otro medio sefialado; en caso de no brindarse la direccion, se tendra por
notificado en el término de 24 horas. De proceder el arreglo de pago, se establecera el
monto a cancelar mensualmente y el plazo para la cancelacién total de la obligacién
vencida.

Articulo 29—Formalizacién del arreglo de pago. La formalizacién del arreglo de pago
debera realizarla la persona contribuyente, el albacea en caso de fallecimiento del
primero, la persona representante legal en caso de sociedades, o la persona interesada
en caso de que su cényuge o familiar se encuentre como deudor o deudora y no quiera
apersonarse poniendo en riesgo el patrimonio familiar. Se realizara ante la Oficina del
Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad, Unica competente para realizar esta
gestién, mediante la suscripcion del documento idéneo que tendrd para tales efectos,
siempre y cuando el sujeto pasivo haya cumplido con los requisitos que se hayan
exigido para tal gestion. Dicho documento, en conjunto con la certificacion de la deuda,
seran validos para reclamar en la via judicial el incumplimiento de pago.

Articulo 30—Resolucion del arreglo de pago. El convenio de arreglo de pago se
resolvera Unicamente, ante el pago total que realice el sujeto pasivo de la obligacién
vencida, o cuando se haya retrasado treinta dias naturales en el cumplimiento de su
obligacién, en cuyo caso, vencido dicho plazo, se remitird inmediatamente el
expediente a etapa ejecutiva.

Cuando se haya dado un incumplimiento de arreglo de pago y el saldo haya sido
trasladado a la etapa de cobro judicial, podria concederse una nueva autorizacion,
previo a ello, debera cancelarse los honorarios correspondientes al profesional en
derecho que represente el caso y el plazo maximo para estos casos sera:

a) Cuando lo vencido supere el 50% de los meses autorizados se autorizara a la mitad
del plazo inicial concedido.

b) Cuando lo vencido sea inferior al 50% de los meses autorizados, se autorizara a la
tercera parte del plazo inicial concedido.



Articulo 31—Monto minimo para realizar arreglo de pago. Unicamente procederan
arreglos de pago, cuando las obligaciones vencidas sobre el monto principal de la
deuda sea por un monto principal, se excluyen recargos financieros, mayor a la quinta
parte del salario base, correspondiente al Oficinista 1, de conformidad con el Decreto
de Salarios Minimos vigente al momento de efectuarse el arreglo de pago respectivo.

Articulo 32—Sobre la documentacion relacionada con los arreglos de pago.

Toda la documentacion que haya sido requerida por el Sub-Proceso de Cobros de la
Municipalidad para la suscripcion del arreglo de pago, asi como dicho documento,
seran agregados al expediente y debidamente foliado, para su conservaciéon. Los
requisitos que se establezcan para ello, deberan ser publicados en el diario La Gaceta.

SUBSECCION Il
Formas de extincion de la obligacién tributaria municipal

Articulo 33—Formas de extincion de la obligacion tributaria municipal. La
obligacion tributaria municipal se extingue por cualquiera de los siguientes medios:

a) Pago. Lugar, fecha y forma. El pago de todos los tributos municipales debe
efectuarse en la Plataforma de Servicios de la Municipalidad de Bagaces, Agencias
bancarias y sus auxiliares de recaudacion que hayan suscrito el contrato
correspondiente y a través de la pagina web establecida por la Municipalidad. La
Administracion Tributaria estara obligada a recibir pagos parciales y los aplicara a las
deudas mas antiguas; siempre y cuando la deudas no hayan sido trasladas a la etapa
ejecutiva de cobro.

El pago se hara por alguno de los siguientes medios, con los requisitos y condiciones
gue para cada uno de ellos se establecen:

1) Moneda de curso legal.
2) Tarjetas de débito o crédito.

3) Cheques. Cuando los pagos se efectien mediante cheque, éstos deberan reunir,
ademas de los requisitos legales exigidos por la legislacién mercantil, los siguientes:

3.1) Girarse a favor de la Municipalidad de Bagaces.

3.2) Expresar claramente el nombre o razén social del contribuyente o responsable
cuya deuda cancela, su nimero de cédula y namero telefonico.

La entrega del cheque no liberara al deudor por el importe consignado sino hasta que
éste se haga efectivo. La deuda tributaria no satisfecha por la emisiéon de un cheque



cuyo pago se rechace, serd generada nuevamente y continuara generando los
intereses y sanciones de conformidad con la ley. Tampoco se deberan otorgar
constancias o certificaciones de tributos al dia que hayan sido cubiertos mediante el
pago de cheque, hasta que éste se haga efectivo.

4) Transferencias electronicas o depdsitos bancarios. En cuyo caso, el pago se aplicara
hasta que el banco acredite en la cuenta municipal el monto cancelado; y las sanciones
moratorias, se aplicaran hasta el dia en que se haya realizado la transferencia o
deposito. Sera obligacion del administrado reportar al Sub-Proceso de Cobros su pago.

a.l) Pago por terceros. Subrogacion. El pago efectuado voluntariamente por un
tercero extinguira la obligacién tributaria y quién pague se subrogard en el crédito,
conjuntamente con sus garantias y privilegios, mas no en aquellas potestades que se
deriven de la naturaleza publica del acreedor inicial. Cuando el pago por el tercero se
produzca por un error habra lugar a su reimputacién, previa devolucion y anulacién del
correspondiente recibo.

a.2) Recibos de pago. Es todo aquel documento fisico, oficial de la municipalidad,
emitido en la Plataforma de servicios municipal o en las cajas de los entes
recaudadores convenidos, que demuestra que el pago de la deuda tributaria se ha
llevado a cabo, sea de forma total o parcial y deberan estar autorizados mediante el
sello respectivo de cada cajero.

De igual manera se entender4d como recibo de pago, toda transaccién realizada a
través de internet que quede debidamente acreditada en la cuenta integral tributaria de
la base de datos municipal.

a.3) Comprobantes de pago. Es todo aquel documento fisico, oficial de la
municipalidad y emitido Unicamente por el Sub-Proceso de Cobros, con el cual se
demuestra que el pago de la deuda tributaria se ha llevado a cabo, ya sea en forma
total o parcial y que obedece a transacciones realizadas a través de depdsitos
bancarios o transferencias a favor de la municipalidad, asi como a la aplicacién de
abonos por arreglos de pago y casos fortuitos que no pueda resolver el sistema
informatico municipal.

a.4) Imputacion de pagos. Al efectuar el pago la persona deudora y si se trata de
servicios municipales e impuesto a la propiedad de bienes inmuebles, el Sub-Proceso
de Cobros debera establecerla por orden de antigliedad de los débitos, determinados
por la fecha de vencimiento del plazo para el pago de cada uno. Si se trata de otros
impuestos, precios o multas, el deudor podra imputarlo a aquella o aquellas que
libremente determine, siempre por orden de antigiiedad de los débitos, determinados
por la fecha de vencimiento del plazo para el pago de cada uno. En los casos que no
indique la imputacién del pago, o que se realice por depdsito o transferencia bancaria,
el Sub-Proceso de Cobros debera establecerla por orden de antigiiedad de los débitos,
determinados por fecha la fecha de vencimiento del plazo para el pago de cada uno.



En todos los casos, la imputacién de pagos se hara primero a las sanciones, luego a
los intereses y por ultimo a la obligacion principal. Esta regla sera aplicable a todos los
medios de extincion de las obligaciones tributarias.

b) Compensaciéon. ElI Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad compensara de
oficio 0 a peticion de parte, los créditos tributarios firmes, liquidos y exigibles que tenga
en su favor con los de igual naturaleza del sujeto pasivo, empezando por los més
antiguos, sin importar que provengan de distintos tributos, y siempre que se trata de
obligaciones tributarias municipales.

c) Confusion. Procedera la extincion de la obligacion vencida por confusion, siempre
que el sujeto activo — Municipalidad de Bagaces-, quede colocada en la situacion del
deudor —sujeto pasivo-, como consecuencia de la transmision de los bienes o derechos
afectos al tributo.

d) Condonacién. Las deudas por obligaciones tributarias municipales y sus accesorios
— multas e intereses- solo podran ser condonadas por ley. La Administracion Tributaria
Municipal queda facultada para condonar, los recargos financieros que se generen por
evidente error de la Administracion. Para tales efectos se debera emitir resolucion
administrativa de la persona encargada del Sub-Proceso de Cobros con el visto bueno
de la Jefatura del Proceso de Administracion Tributaria, con las formalidades y bajo las
condiciones que establece la ley.

e) Prescripcién. La prescripcion es la forma de extincion de la obligacién que surge
como consecuencia de la inactividad del Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad
en ejercicio de la accién cobratoria. Esta opcion solo podra concederse a peticion del
sujeto pasivo y nunca podra ser concedida oficiosamente. Los plazos para que esta
opere, su interrupcion y demdas aspectos sustanciales se regiran conforme a lo
siguiente:

e.1l) Cémputo de los términos. El término de prescripcién se debe contar a partir del
primer dia del mes siguiente a la fecha en que el tributo debe pagarse.

e.2) En el caso de los impuestos y tasas municipales, el plazo de prescripcion es de
cinco afios, de conformidad con el articulo 82 del Cédigo Municipal.

e.3) En el caso de tributos de administracion municipal, como es el caso del
Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles, se aplica la prescripcion de tres afios
sefalada en el articulo 8 de la Ley N° 7729 y sus reformas.

e.4) Para determinar las obligaciones tributarias, el plazo de prescripcion es de
cuatro afios. Este plazo se extiende a diez afios para los contribuyentes o responsables
no registrados ante la Administracion Tributaria, o a los que estén registrados pero
hayan presentado declaraciones calificadas como fraudulentas, o no hayan presentado
las declaraciones juradas.



e.5) La declaratoria de prescripcion, para el caso de los tres sub-incisos anteriores,
Gnicamente procedera a peticion de parte, y podra otorgarse administrativamente, para
lo cual, el sujeto pasivo presentara la solicitud respectiva ante el Sub-Proceso de
Cobros de la Municipalidad, la que le dara el tramite establecido en el parrafo final del
articulo 23 de este reglamento.

Emitida la resolucién administrativa, misma que debera llevar la aprobacion de la
persona encargada de la Administracion Tributaria, que declara la prescripcion de lo
adeudado, el Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad ordenara la aplicacion
correspondiente..

Lo pagado para satisfacer una obligacion prescrita no sera objeto de repeticion, asi
como tampoco es motivo de repeticion los pagos que realicen los sujetos pasivos de
manera voluntaria para los trimestres que no hayan vencido de un periodo.

e.6) Pagos en exceso y prescripcion de la accion de devolucion. Los
contribuyentes y responsables podran reclamar la restitucion de lo pagado
indebidamente por concepto de tributos, sanciones e intereses .El reconocimiento de
intereses, Unicamente procederd, si el pago fue inducido o forzado por la
Administracién Tributaria , en cuyo caso seran intereses del tipo establecido en el
articulo 58 del Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios. Dicho interés correra a
partir del dia natural siguiente a la fecha del pago efectuado por el contribuyente.

Podran solicitar ademas la acreditacién o devolucion por pagos debidos, en virtud de
las normas sustantivas de los distintos tributos que generen un derecho de crédito a su
favor, pagos a cuenta, siempre que no exista deber de acreditacion para el pago de
nuevas deudas, segun la normativa propia de cada tributo. En estos casos, la
Administracion Tributaria debera reconocer un interés igual al establecido en el articulo
58 del Cdadigo de Normas y Procedimientos Tributarios, interés que correra a partir de
los tres meses siguientes a la presentacion de la solicitud de devolucién, si no se ha
puesto a su disposicion el saldo a favor que proceda de conformidad con la normativa
propia de cada tributo.

La accidn, con respecto a este sub-inciso para solicitar la devolucién o compensacion
prescribe transcurridos cuatro afios a partir del dia siguiente a la fecha en que se
efectud el pago, o desde la fecha de presentacion de la declaracion jurada de la cual
surgid el crédito. Transcurrido el término de prescripcion, sin necesidad de
pronunciamiento expreso de la Administracion Tributaria, no procede devolucion ni
compensacion alguna por saldos acreedores. De previo a ordenar la devolucion de un
credito, la Administracion Tributaria podra compensar de oficio, en cuyo caso se
restituira el saldo remanente a favor, si existe.

Emitida la resolucién administrativa que declara la prescripcion de lo adeudado, el Sub-
Proceso de Cobros de la Municipalidad procedera a su cancelacion.



Lo pagado para satisfacer una obligacion prescrita no es objeto de repeticion, asi como
tampoco es motivo de repeticidén los pagos que realicen los sujetos pasivos de manera
voluntaria para los trimestres que no hayan vencido de un periodo.

Articulo 34—Devoluciones de saldo a favor. Los sujetos pasivos que tengan saldos a
favor, podran solicitar su devolucion dentro del término de ley apegado a lo que
dispone el articulo 43 del Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios y el articulo
33 de este reglamento. Los saldos a favor que hubieren sido objeto de modificacion a
través del proceso de determinacion oficial de los impuestos no podran ser objeto de
solicitud de compensacion o devolucién hasta tanto no se resuelva definitivamente
sobre su procedencia.

Presentada la solicitud, el Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad procedera a
coordinar internamente con las dependencias correspondientes cuando se trate de
cobros indebidos por servicios municipales, impuesto de patentes, impuesto a la
propiedad de bienes inmuebles, impuesto de construccidn, sanciones administrativas, o
bien por alquileres, con el fin de determinar el saldo a favor del contribuyente.

De determinarse el mismo, se analizara si existen otras obligaciones tributarias
municipales que puedan ser objeto de compensacion y se procederd a confeccionar la
resolucién respectiva que debera declarar el saldo a favor, la compensacién que
corresponda y en caso de existir aun saldo a favor, ordenard en ese mismo acto la
devolucion respectiva.

SUBSECCION IV
Del cobro de las obligaciones tributarias municipales en la etapa ejecutiva

Articulo 35—Deberes del Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad en la etapa
ejecutiva. ElI Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad debera cumplir con lo
siguiente, en la etapa ejecutiva:

a) Determinar las obligaciones vencidas que se le adeuden a la Municipalidad, cuyo
valor sea superior en su monto principal, a la quinta parte de un salario base,
entendiéndose este el correspondiente al de un Oficinista 1, de conformidad con el
Decreto de Salarios Minimos vigente al momento de realizarse el cobro, las cuales
seran trasladadas a los profesionales en derecho, internos o externos, para cumplir con
la etapa ejecutiva. En consecuencia, las obligaciones cuyo monto no exceda del aqui
establecido, su cobro continuara siendo responsabilidad del Sub-Proceso de Cobros de
la Municipalidad.

b) Se trasladara el expediente respectivo para efectos de iniciar la etapa ejecutiva a los
profesionales en derecho, internos o externos, este expediente contendra la siguiente
informacion:



1. Copia de las dos notificaciones de cobro administrativo realizadas al sujeto pasivo,
guedando los documentos originales en el expediente en el Sub-proceso de Cobros.

2. Certificacion de la Contaduria Municipal que haga constar la obligacion vencida que
vaya a ser remitida a cobro judicial, la cual constituird el titulo ejecutivo para el proceso
judicial respectivo.

3. Informe registral del bien inmueble que constituya la garantia de la obligacion
tributaria debida a la Municipalidad.

4. Calidades del sujeto pasivo y domicilio, si se tratara de una persona juridica,
correspondiendo al profesional en derecho respectivo realizar la personeria juridica
correspondiente.

5. Personeria juridica del Alcalde.

c) Asignar los casos de cobro judicial en coordinacion con la persona encargada de la
Administracién Tributaria.

d) Fiscalizar la labor de los profesionales en derecho internos como externos, para ello,
compete a este Sub-Proceso de Cobros recibir los informes trimestrales que realicen
estos profesionales de conformidad con este Reglamento, analizarlos, y emitir informe
sobre los mismos a la jefatura del Proceso de Administracion Tributaria de manera
trimestral.

e) Solicitar a la Alcaldia, la aplicacién de las sanciones que en este Reglamento se
establecen, a los profesionales en derecho que incumplan con sus obligaciones.

f) Solicitar a la Alcaldia, el nombramiento de nuevos profesionales en derecho o la
resolucién de la contratacion de ellos; de conformidad con la demanda que de esta
gestién requiera la Municipalidad.

g) Llevar un expediente de cada uno de los profesionales en derecho — internos como
externos -, en el cual se llevara toda la documentacion relacionada con su contratacion,
los procesos asignados, los informes que éste presente, y demas documentos
relacionados con su actuar, los cuales seran agregados al expediente en forma
cronoldgica y estaran debidamente foliados.

h) Solicitar al Sub-Proceso de Valoraciones de la Municipalidad, cuando la valoracién
del inmueble afectado no se encuentre dentro del plazo de ley, el avalto de los bienes
inmuebles que garanticen las obligaciones vencidas, a efectos de remitir al proceso
ejecutivo el avalio debidamente actualizado. Queda obligada la dependencia
correspondiente a cumplir con este requisito en el plazo de dos meses, salvo que
existan apelaciones en curso.



CAPITULO 1l
De los Profesionales en Derecho
SECCION |
Disposiciones Generales

Articulo 36—De la designacion. Los profesionales en derecho externos seran
designados en virtud de concurso externo que realizara la Municipalidad para su
contratacion, en cumplimiento de la normativa que establece la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento para la contratacion de este tipo de servicios.

El nidmero de profesionales en derecho externos a contratar dependera de la cartera de
sujetos pasivos morosos que existan al momento de la contratacion, y sera
determinado por una comisién integrada por la Alcaldia Municipal, la Jefatura del
Proceso de Asuntos Juridicos y la jefatura del Proceso de Administracién Tributaria
Municipal. Asimismo, corresponde a esta comision analizar a los participantes en el
concurso de antecedentes y realizar la evaluacion respectiva, para efectos de
determinar quiénes seran los profesionales que seran contratados por la Municipalidad.

Los profesionales en derecho internos, seran contratados por el mecanismo de
seleccion para ingreso a la carrera administrativa vigente de la Municipalidad de
Bagaces.

Articulo 37—Formalizacién de la contratacion. Los oferentes elegidos firmaran un
contrato con la Municipalidad, asi como cualquier otro documento que requiera la
Institucién, necesario para la prestacion eficiente de estos servicios, y para cumplir con
las normas que regulan este tipo de contratacion.

Articulo 38—Del plazo del contrato para profesionales en derecho externos. La
contratacion estara sujeta a un plazo de un afio, mismo que podra ser renovado,
siempre y cuando no existan sanciones durante el periodo recién vencido, con el fin de
darle continuidad a la tramitacién de los procesos judiciales iniciados en el afio anterior.
Sin embargo, correspondera al Sub-Proceso de Cobros, verificar mediante los informes
gue los procesos judiciales estan activos, de lo contrario, se aplicaran las sanciones
gue regula este Reglamento contra el profesional en derecho externo que incumpla con
esta obligacion.

Articulo 39—De las obligaciones de los profesionales en derecho internos y
externos. Los profesionales contratados por la Municipalidad para la etapa ejecutiva,
estaran obligados a:



a) Excusarse de asumir la direccion de un proceso cuando se encuentre en alguna de
las causas de impedimento, recusacion o excusa, establecidas en los articulos 49
siguientes y concordantes del Codigo Procesal Civil.

b) Presentar dentro de los diez dias habiles siguientes al recibo del expediente, el
proceso judicial respectivo ante la autoridad jurisdiccional correspondiente, y remitir
dentro del plazo de los dos dias habiles siguientes al vencimiento del primer plazo
citado, copia de la demanda con la constancia de la presentacion exigida. De incumplir
los plazos indicados, al presentar la copia respectiva debera adjuntar nota justificando
los motivos de su incumplimiento.

c) Presentar dentro de los cinco dias habiles siguientes al vencimiento de cada
trimestre, informe al Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad, sobre el estado de los
procesos judiciales a su cargo.

d) Determinar el monto de los honorarios correspondientes a cada proceso de cobro,
de conformidad con la Tabla de Honorarios del Colegio de Abogados vigente a la
fecha.

e) Suministrar una cuenta bancaria ante la Municipalidad de Bagaces con el fin de que
le sean depositados los honorarios correspondientes a cada gestion cobratoria. Se
exceptia de esta obligacion al profesional en derecho interno, a quién no le
corresponde por su relacion directa con la municipalidad.

f) Asumir todos los gastos que se presenten, incluidos gastos de avallos, apertura de
mortuales y procesos sucesorios, por la tramitacion del proceso judicial asignado a su
direccién. En el caso del profesional interno el cumplimiento de este inciso se realizara
por gestion interna de la municipalidad.

g) Ante ausencias de su Oficina por plazos mayores a cinco dias habiles, debera
indicar al Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad, al profesional que deja
responsable de los procesos judiciales a su cargo.

h) 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, a efectos de lograr el ingreso de dichos dineros a la caja municipal.

i) Dictada la sentencia respectiva, el profesional en derecho director del proceso debera
presentar la liquidacion de costas en un plazo no mayor de quince dias naturales.

j) Comunicar por escrito las fechas de los remates ante el Sub-Proceso de Cobros, al
dia habil siguiente después de que haya sido notificado el remate,

Articulo 40—Prohibiciones. Se prohibe a los profesionales en derecho contratados,
internos y externos incurrir en lo siguiente:



a) Realizar ningun tipo de arreglo de pago con el sujeto pasivo.

b) Solicitar por concepto de sus honorarios profesionales una suma mayor, mi menor a
la estipulada en la Tabla de Honorarios.

c) Aceptar realizar acciones judiciales o administrativas contra la Municipalidad de
Bagaces.

Articulo 41—Terminacion o suspensién del proceso judicial. Una vez que el cobro
judicial haya sido iniciado solo podra darse por terminado por el pago total de la suma
adeudada a la Municipalidad, o bien por la formalizacién de un arreglo de pago,
incluyendo las costas procesales y personales y cualquier otro gasto generado durante
su tramitacion o con ocasion del mismo.

SECCION I
Sobre el cobro de honorarios profesionales

Articulo 42—Cobro de honorarios profesionales. ElI cobro de honorarios
profesionales lo hara el profesional en derecho externo, director del proceso, ante la
Municipalidad de Bagaces, una vez que los mismos hayan sido cancelados por el
sujeto pasivo ante la misma, y anicamente en el caso de que el sujeto pasivo pretenda
cancelar previo a la terminacion del proceso judicial respectivo. La participacién de
profesionales en derecho en la Licitacion Publica que se lleve al efecto, queda
condicionada a esta forma de pago y asi lo deben manifestar en la oferta de servicios.
Dicho cobro se realizard con base en la Tabla de Honorarios vigente a ese momento,
no pudiendo ser ni mayor ni menor del ahi establecido.

En todos los demas casos, la Municipalidad cancelara los honorarios correspondientes
al profesional externo cuando se emita la sentencia final por parte de los Tribunales de
Justicia y los recuperara en la liquidacién respectiva que haga el Tribunal.

El Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad anicamente podré recibir la cancelacion
del monto adeudado por el sujeto pasivo, 0 bien iniciar la tramitacién de un arreglo de
pago, mediante la presentacion de nota del abogado externo director del proceso, de
gue han sido cancelados de conformidad los honorarios de abogado, o que se aporte
copia de la factura emitida por el abogado correspondiente. Asimismo, no se solicitara
dar por terminado el proceso judicial respectivo, hasta tanto el Sub-Proceso de Cobros
de la Municipalidad le indique por escrito al abogado externo director del proceso que
se ha recibido de conformidad en las cajas municipales la totalidad de la obligacién
vencida adeudada por el sujeto pasivo, sus intereses y multas o que se ha formalizado
un arreglo de pago.

Articulo 43—Condonacion de honorarios. Procedera unicamente la condonacion de
los honorarios profesionales cuando asi lo haya determinado el abogado director del



proceso, el cual lo hara constar mediante nota dirigida al Sub-Proceso de Cobros de la
Municipalidad. En los casos que por error haya sido trasladado a etapa ejecutiva una
deuda que no corresponda, se procedera a su retiro y se asignara una nueva cuenta
como reposicion.

Articulo 44—Pago de honorarios de abogado por parte de la Municipalidad.
Unicamente procedera el pago de los honorarios de abogado directamente de la
Municipalidad, cuando la contratacién de sus servicios esta sea resuelta por parte de la
Municipalidad, previo a haber obtenido el pago de la obligacion vencida. Se le
cancelaran los honorarios profesionales de acuerdo a la Tabla de Honorarios. Esta
cancelacion no procedera cuando la resolucion del contrato sea consecuencia de la
aplicacion de la sancion respectiva.

SECCION Il
De las Sanciones

Articulo 45—Resolucion automatica del contrato de servicios profesionales. Se
resolvera automaticamente el contrato por servicios profesionales cuando se den las
siguientes causales:

a) El profesional en derecho externo realice cualquier accién judicial o administrativa
contra la Municipalidad.

b) Cuando se pierda un incidente o el proceso, debido al vencimiento del plazo para
aportar algiin documento o recurso.

Articulo 46—No remisién de expedientes de cobro judicial. No se remitiran mas
expedientes de cobro judicial al profesional en derecho externo que incurra en las
siguientes causales:

a) A los profesionales en derecho que incumplan con su obligacion de presentar dentro
de los cinco dias habiles siguientes de cada trimestre, informe al Sub-Proceso de
Cobros de la Municipalidad, sobre el estado de los procesos judiciales a su cargo.

b) Incumplir con su obligacion de remitir copia de la demanda con su constancia de
presentacion ante la Autoridad Jurisdiccional respectiva, dentro del plazo indicado en el
inciso b) del articulo 39.

¢) Cuando habiendo acaecido el remate, no comunique sobre el resultado del mismo al
Sub-Proceso de Cobros Municipales, dentro de los ocho dias habiles siguientes a aquél
en que el mismo se efectuo.

d) Cuando no cumpla con lo indicado en el articulo 39. Inciso j).



Articulo 47—Otras sanciones. La Municipalidad podra realizar los tramites
administrativos y/o judiciales respectivos contra el profesional en derecho, en aquellos
casos en que se demuestre negligencia o impericia en la tramitacion judicial de las
obligaciones vencidas. Sanciones que podran ser administrativas, disciplinarias o
indemnizatorias.

SECCION IV
Resolucién de la contratacion de abogados externos

Articulo 48—Resolucion de la Contratacion. Los profesionales en derecho externos
gue por alguna razén personal o profesional, quieran dejar de servir a la Municipalidad,
deberan de comunicar esa decisién expresamente y por escrito a la Alcaldia Municipal,
con treinta dias de antelacion, nota de la cual remitirdn copia al Sub-Proceso de Cobros
de la Municipalidad.

Articulo 49—Obligaciones de los abogados externos al finalizar la contratacion. Al
finalizar por cualquier motivo la contratacion de servicios profesionales, el abogado
externo respectivo, debera remitir la totalidad de los expedientes judiciales al Sub-
Proceso de Cobros de la Municipalidad, con un informe del estado actual de los
mismos, y el documento respectivo de renuncia de la direccién del proceso, para que
sea presentado por el nuevo abogado externo o interno que continuara con la direccion
del mismo. El Sub-Proceso de Cobros de la Municipalidad, debera haber remitido el
expediente al nuevo director del proceso, en un plazo no mayor de quince dias habiles.

CAPITULO IV
Derechos generales de los contribuyentes y responsables
Articulo 50—Derechos generales de los sujetos pasivos:

a) Derecho al debido proceso y al derecho de defensa de los sujetos pasivos en los
procedimientos ante la Administracion Tributaria.

b) Derecho a ser informado y asistido por la Administraciéon Tributaria en el ejercicio
de sus derechos o en relacidon con el cumplimiento de sus obligaciones y deberes
tributarios, asi como del contenido y el alcance de estos.

c) Derecho a obtener, de forma pronta, las devoluciones de ingresos indebidos y las
devoluciones de oficio, mas los intereses que correspondan, de conformidad con la
normativa dicha en este reglamento y otras leyes aplicables.

d) Derecho a consultar, en los términos previstos por la normativa aplicable y este
reglamento, a la Administracion Tributaria y a obtener respuesta oportuna, de acuerdo



con los plazos legales establecidos. Tratdndose de solicitudes que consisten en un
mero derecho a ser informado, la respuesta debe ser obtenida dentro del plazo de diez
dias habiles desde su presentacion.

e) Derecho a una calificacién Unica de los documentos que sustenten sus peticiones y
a ser informado por escrito de los requisitos omitidos en la solicitud o el tramite o que
aclare la informacion.

f) Derecho a conocer, cuando asi lo solicite, el estado de tramitacibn de los
procedimientos en que sea parte.

g)Derecho a conocer la identidad de las autoridades y personas del servicio de la
Administracion Tributaria , bajo cuya responsabilidad se tramitan los procedimientos de
gestion, fiscalizacién y recaudacion tributaria, en los que tenga la condicion de
interesados.

h) Derecho a no aportar los documentos ya presentados y recibidos, que deberian
encontrarse en poder de la administracion actuante, salvo razones justificadas.

i) Derecho, en los términos legalmente previstos, al caracter confidencial de los datos,
informes y antecedentes obtenidos por la Administracion Tributaria , que solo podran
ser utilizados para la efectiva aplicacion de los tributos, sin que puedan ser cedidos o
comunicados a terceros, salvo en los supuestos previstos expresa y especificamente
en las leyes.

j) Derecho a ser tratado con el debido respeto y consideracion por el personal al
servicio de la Administracion Tributaria.

k) Derecho a formular, en los casos en que sea parte, alegaciones y aportar
documentos que deberan ser tomados en cuenta por los érganos competentes en la
redaccion de las resoluciones y los actos juridicos en general.

|) Derecho a ser oido en el trdmite de audiencia con caracter previo al dictado de la
resolucién o acto que tendra efectos juridicos para los sujetos pasivos, de conformidad
con la ley.

m) Derecho a ser informado de los valores y los parametros de valores que se
empleen para fines tributarios.

n) Derecho a ser informado, al inicio de las actuaciones de comprobacion y
fiscalizacion llevadas a cabo por la Administracion Tributaria, acerca de la naturaleza y
el alcance de estas, a que no puedan ser modificados sus fines sin previo aviso, asi
como de sus derechos y obligaciones en el curso de tales actuaciones, y a que se
desarrollen mediante los procedimientos y plazos previstos en la ley.



i) Derecho a que la Administracion Tributaria le advierta de manera explicita,
concluida la actualizacion fiscalizadora y antes de dictado el acto final, de las
consecuencias juridicas y econdmicas que conlleva la aceptacion de la determinacion
de oficio o de las infracciones cometidas, tanto en cuanto al tributo a pagar, como a los
accesorios.

0) Derecho de hacerse acompafar por un profesional competente en materia tributaria,
para que le aconseje y asesore en el proceso, sin que esto constituya una obligacion
del contribuyente.

Ninguna de las disposiciones anteriores se entendera que restringe la posibilidad de la
Administracion Tributaria de publicar, en cualquier medio electrénico, la informacion

que le sea proporcionada, debiendo salvaguardar, la Administracién, el principio de
confidencialidad.

Disposiciones finales

Articulo 51—Derogaciones. Este Reglamento deroga cualquier otra disposicion
administrativa o reglamentaria que se contraponga a lo aqui regulado.

Articulo 52—Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

Acuerdo Unanime Definitivamente Aprobado.

Marianela Arias L , Secretaria Municipal.—1 vez.—Solicitud N° 139808.—
(IN2019323378 ).



MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

MODIFICACION REGLAMENTO DE ESTACIONAMIENTOS DE VEHIULOS CON BOLETA EN LAS ViAS
PUBLICAS DEL CANTON DE SIQUIRRES

Articulo 72-De la supervision del sistema de Estacionamiento con boletas. La Municipalidad tendra
el deber de supervisar y fiscalizar la adecuada operacion del sistema. El Departamento de la Policia
Municipal serd el encargado de realizar todas las diligencias necesarias para el cumplimiento,
pudiendo inclusive apoyarse con cualquier personal encomendado para la labor de fiscalizacién y
ejercer labores de parquimetristras. Asimismo, todas aquellas quejas que se formulen en contra
de los estacionamientos habilitados, seran resueltas por medio del Departamento de la Policia
Municipal de Transito, quedando facultada para recomendar mejoras o correcciones a la
Administracion Municipal.

Articulo 8.- Definicion de zonas. La Municipalidad por medio de su Alcalde o Alcaldesa y la
Administracion, podra solicitar recomendaciones a Ingenieria de Transito para definir las zonas de
oficializacion, permision, prohibicidn o restriccion de estacionamiento, en asocio con la Direccidn
General de Transito del Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

Para la validez de esta sefializacién y su aplicacion formal, la misma debera ser aprobada por el
Concejo Municipal y publicarse en el Diario Oficial La Gaceta.

Articulo 13.- Comprobacion del pago de tarifas. Para que un usuario compruebe el pago de la
tarifa debera adquirir una boleta o permiso de estacionamiento la cual puede ser fisica o digital
segln lo disponga el municipio. Estos documentos al ser adquiridos deberdn ser marcados,
sellados o agujerados (o cualquier otra disposicidén que se establezca) en la informacion requerida
por el municipio (entre otros que se definan en el documento, el mes, el dia, la hora y los minutos
de llegada al lugar de estacionamiento) y se colocardn dentro del vehiculo en la parte interior
inferior del parabrisas que de al lado de la acera, exhibiéndose de forma que sea completamente
visible. La boleta o permiso que no cumpla con las anteriores especificaciones no tendra validez.

“Articulo 16.- Permisos de estacionamiento. La Municipalidad podra emitir a solicitud del
interesado, permisos especiales de estacionamiento en razén de mayor cantidad de tiempo que el
establecido en las boletas, mayor cantidad de espacios de estacionamiento requeridos, asi como
licencias para empleados municipales. La tarifa a pagar por estos permisos de estacionamiento
serd determinada por el Departamento de Financiero Administrativo, en atencidén a las
condiciones especiales de éstos y respetando las reglas de fijaciéon establecidas en el articulo 12
del presente reglamento y las demas leyes aplicables. Estos permisos solo podran adquirirse en la
Municipalidad. Dichos permisos especiales de ninguna forma pueden representar una rebaja del
superior al 30% del costo de la hora respectiva.

Articulo 17.- Supervisidn. La verificacion y control del sistema serd responsabilidad en primera
instancia del Departamento de la Policia Municipal, sin embargo, la municipalidad podra delegarse
dicha funcién por fuerza mayor, o criterio de oportunidad a alguna otra instancia del gobierno
local.



Articulo 18.- Relacion laboral. La relacién laboral de las personas que sean nombradas para la
prestacion del servicio de policia Municipal se regirad de forma exclusiva y estatutaria por el Cédigo
Municipal y el Reglamento Interno de la Municipalidad Siquirres.

“Articulo 19.- Requisitos del personal. Para poder integrar el recurso humano que operara el
sistema de estacionamiento con boleta como Policia Municipal, las personas fisicas interesadas
deberan cumplir con los requisitos establecidos en la Ley, Manual Descriptivo Puestos de la
Municipalidad y reglas del Concurso de Antecedentes. En caso de ser nombrado, el funcionario
debera someterse a la capacitacién requerida para ejercer su labor, la Municipalidad coordinara
con la Direccidon General de Transito. Ley 9078 del 28 de junio 2012, articulo 214.

Articulo 21.-Competencias de los y las Policias Municipales de Transito y / o parquimetristas al
efecto. Con respecto al ejercicio de sus funciones el personal encargado tendra las siguientes
competencias:

Podrad realizar el ordenamiento de los vehiculos que se estacionen en la via publica. En caso de ser
desobedecido u observar una infraccién a las normas de aparcamiento o de transito en general,
debera proceder a levantar el parte respectivo consignando la infraccién cometida de conformidad
con lo que establece la Ley nimero 9078.

En caso que un vehiculo se encuentre mal aparcado, o estacionado en zonas prohibidas, deberd
coordinar las acciones necesarias para que sea removido de la via publica con la Delegacién de la
Policia de Transito.

Vigilar en la medida de sus posibilidades la seguridad de los vehiculos y las personas que en ellos
se encuentren, siendo que, en caso de alguna colisiéon o dafio, deberd comunicarla de inmediato a
la autoridad de transito mas cercana como apoyo.

En caso de avistar robo de un vehiculo, o de pertenencias que se encuentren dentro de uno de
ellos, debera coordinar con las autoridades correspondientes.

Una vez que el funcionario nombrado, obtenga Cddigo Abierto de la Direcciéon de Policia de
Transito, podra ejercer todas las competencias reconocidas para tal autoridad sin que ello
implique pago de recargo alguno por esas labores y atendiendo a sus deberes principales
correspondientes a la operacidon del sistema de estacionamiento con boleta.

Articulo 28.-Apelacién. Las infracciones que se impongan con arreglo a la presente
reglamentacion, tendran Recurso de Revocatoria ante el Departamento de Policia de Municipal de
Transito dentro de los cinco dias habiles siguientes a su imposicion y de Apelacién dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucién ante el Alcalde o Alcaldesa, érgano
gue con su resolucién agotarad la via administrativa a nivel municipal.

ACUERDO N°3360-22-10-2018.

SOMETIDO A VOTACION POR UNANIMIDAD EL CONCEJO MUNICIPAL DE SIQUIRRES APRUEBA EL
DICTAMEN N°32-2018, DE LA COMISION DE ASUNTOS JURIDICOS, POR LO TANTO SE ACUERDA DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 43 DEL CODIGO MUNICIPAL, AUTORIZAR LA



PUBLICACION PARA CONSULTA PUBLICA NO VINCUNLANTE, POR EL TERMINO DE DIEZ DIAS
HABILES, EN EL ENTENDIDO DE QUE LOS INTERESADOS PODRAN PRESENTAR SUS OBSERVACIONES
ANTE LA OFICINA DE LA SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE SIQUIRRES, DE LA
MODIFICACION AL REGLAMENTO DE ESTACIONAMIENTOS DE VEHICULOS CON BOLETA EN LAS
VIAS PUBLICAS DEL CANTON DE SIQUIRRES, PARA QUE MODIFIQUEN LOS ARTICULOS 7, 8, 13, 16,
17,18,19,21Y 28 Y CUYO TEXTO A PUBLICAR PARA CONSULTA, ES EL ANTERIORMENTE DESCRITO
EN EL DICTAMEN N° 32-2018 DE LA COMISION DE ASUNTOS JURIDICOS.

VOTAN A FAVOR: BROWN HAYLES, RODRIGUEZ CAMPOS, GOMEZ ROJAS, HURTADO RODRIGUEZ,
BLACK REID, BADILLA CASTILLO, DAVIS BENNETT.

Proveeduria. — Maria Teresa Madrigal Leén.— Proveedora Municipal a .i.—2% vez.—1 vez.—
(IN2019324544 ).



	ALCANCE N° 57
	DOCUMENTOS VARIOS
	JUSTICIA Y PAZ

	REGLAMENTOS
	UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
	INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL
	AVISOS
	JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELÉCTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
	COLEGIO DE MÉDICOSY CIRUJANOS DE COSTA RICA
	INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

	COLEGIO DE MÉDICOSY CIRUJANOS DE COSTA RICA

	MUNICIPALIDADES
	MUNICIPALIDAD DE SAN RAMÓN
	MUNICIPALIDAD DE UPALA
	MUNICIPALIDAD DE CARTAGO
	MUNICIPALIDAD DE SANTO DOMINGO DE HEREDIA
	MUNICIPALIDAD DE BAGACES
	MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES




		2019-03-14T15:20:42-0600
	CARLOS ANDRES TORRES SALAS (FIRMA)




