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DOCUMENTOS VARIOS
EDUCACION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION Y EVALUACION
DE LA CALIDAD
REPOSICION DE TiTULO
EDICTOS

PUBLICACION DE SEGUNDA VEZ

Ante este Departamento se ha presentado la solicitud de
reposicion del Titulo de Bachiller en Educacion Media, inscrito en
el tomo 1, folio 206, titulos N° 783, emitido por el Liceo Los Lagos,
en el aflo dos mil nueve, a nombre de Vargas Pifla Wilberth, cédula
1-1492-0939. Se solicita la reposicion del titulo indicado por pérdida
del titulo original. Se publica este edicto para oir oposiciones a la
reposicion solicitada dentro de los quince dias habiles a partir de la
tercera publicacion en el Diario Oficial La Gaceta—Dado en San
José, a los veinte dias del mes de noviembre del dos mil trece.—
MEd. Lilliam Mora Aguilar, Jefa, Departamento de Evaluacion
Académica y Certificacion.—(IN2013080266).

Ante este Departamento se ha presentado la solicitud de
reposicion del Titulo de Bachiller en Educacion Media, inscrito en
el tomo 1, folio 47, titulo N° 497, emitido por el Colegio Maria
Inmaculada de Grecia, en el afio mil novecientos noventa y seis, a
nombre de Zufiiga Ibarra Jobanny Francisco, cédula 1-1047-0079.
Se solicita la reposicion del titulo indicado por pérdida del titulo
original. Se publica este edicto para oir oposiciones a la reposicion
solicitada dentro de los quince dias habiles a partir de la tercera
publicacion en el Diario Oficial La Gaceta—Dado en San José, a
los veintiocho dias del mes de noviembre del dos mil trece.—MEd.
Lilliam Mora Aguilar, Jefa, Departamento de Evaluacién Académica
y Certificacion.—(IN2013080316).

Ante este Departamento se ha presentado la solicitud de
reposicion del Titulo de Bachiller en Educacion Media, inscrito en
el tomo 2, folio 43, titulo N° 1229, emitido por Colegio México, en
el aflo dos mil siete, a nombre de Jiménez Cabezas Esteban Alonso,
cédula 1-1394-0838. Se solicita la reposicion del titulo indicado por
pérdida del titulo original. Se publica este edicto para oir oposiciones
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a la reposicion solicitada dentro de los quince dias habiles a partir de
la tercera publicacion en el Diario Oficial La Gaceta—Dado en San
José, alos trece dias del mes de noviembre del dos mil trece.—MEd.
Lilliam Mora Aguilar, Jefa Departamento de Evaluacion Académica
y Certificacion.—(IN2013080334).

Ante este Departamento se ha presentado la solicitud de
reposicion del Titulo de Bachiller en Educacion Media, inscrito en el
tomo 1, folio 08, asiento 23, titulo N° 10, emitido por el Liceo Rural La
Guaria de Pocosol, en el afio dos mil ocho, a nombre de Torres Aleman
Laura Patricia, cédula N° 2-0657-0706. Se solicita la reposicion del
titulo indicado por pérdida del titulo original. Se publica este edicto
para oir oposiciones a la reposicion solicitada dentro de los quince
dias habiles a partir de la tercera publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta—San José, a los dos dias del mes de diciembre del dos mil
trece.—Departamento de Evaluacion Académica y Certificacion.—
MEd. Lilliam Mora Aguilar, Jefa—(IN2013080347).

Ante este Departamento se ha presentado la solicitud de
reposicion del Titulo de Bachiller en Educacion Media, inscrito en
el tomo 2, folio 160, titulo N° 958, emitido por el Colegio Nocturno
de Pococi, en el ano dos mil cinco, a nombre de Urefia Chavarria
Evelyn Socorro. Se solicita la reposicion del titulo indicado por
pérdida del titulo original. Se publica este edicto para oir oposiciones
a la reposicion solicitada dentro de los quince dias habiles a partir
de la tercera publicacion en el Diario Oficial La Gaceta—Dado
en San José, a los diez dias del mes de abril del dos mil trece.—
Departamento de Evaluacion Académica y Certificacion.—MEd.
Lilliam Mora Aguilar, Jefa—(IN2013082280).

AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION DE AGUA
EDICTOS
PUBLICACION DE SEGUNDA VEZ

Exp. N° 15947A.—Pastos Chicos Bar S.R.L., solicita
concesion de: 0,05 litros por segundo del nacimiento sin nombre,
efectuando la captacion en finca de Casa Grande Barti del Poniente
S.R.L., en Baru, Pérez Zeledon, San José, para uso consumo humano.
Coordenadas: 150.019 / 555.105, hoja Savegre. Predios inferiores:
no se indican. Quienes se consideren lesionados, deben manifestarlo
dentro del mes contado a partir de la primera publicacion.—San
José, 10 de setiembre del 2013.—Departamento de Informacion.—
Douglas Alvarado Rojas, Coordinador.—(IN2013080168).

Exp.N°15949A.—Irmay Alberto Castro Mena/Moya Ziliga,
solicita concesion de: 0,05 litros por segundo del nacimiento sin
nombre, efectuando la captacion en finca de Eduardo Moya Zuiiiga,
en Bahia Ballena, Osa, Puntarenas, para uso consumo humano.
Coordenadas: 131.571/562.438, hoja Dominical. Predios inferiores:
no se indican. Quienes se consideren lesionados, deben manifestarlo
dentro del mes contado a partir de la primera publicacion.—San
José, 11 de setiembre del 2013.—Departamento de Informacion.—
Douglas Alvarado Rojas, Coordinador.—(IN2013080169).

Exp. N° 15946A.—Casa Grande Baru del Poniente S.R.L.,
solicita concesion de: 0,05 litros por segundo del nacimiento sin
nombre, efectuando la captacion en finca de su propiedad en Baru,
Pérez Zeledon, San José, para uso agropecuario y consumo humano.
Coordenadas: 149.971 / 555.105, hoja Savegre. Predios inferiores:
no se indican. Quienes se consideren lesionados, deben manifestarlo
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dentro del mes contado a partir de la primera publicacion.—San
José, 10 de setiembre del 2013.—Departamento de Informacion.—
Douglas Alvarado Rojas, Coordinador.—(IN2013080170).

Exp. N° 15883 A.—Inversiones Agropecuarias Caimanes S.
A., solicita concesion de: 0,05 litros por segundo del nacimiento N°
1, efectuando la captacion en finca de Agricola Mora Godinez S. A.,
en Paramo, Pérez Zeledon, San José, para uso consumo humano.
Coordenadas: 154.589 /565.990, hoja San Isidro. Predios inferiores:
no se indican. Quienes se consideren lesionados, deben manifestarlo
dentro del mes contado a partir de la primera publicacion.—San
José, 31 de julio del 2013.—Departamento de Informacion.—
Douglas Alvarado Rojas, Coordinador.—(IN2013080171).

EDICTOS
Registro Civil-Departamento Civil
OFICINA DE ACTOS JURIDICOS

Se hace saber que este Registro en diligencias de ocurso
incoadas por Runier Yohaster Jiménez Loaisiga, ha dictado una
resolucion que en lo conducente dice: Resolucion N° 3512-
2013.—Registro Civil.—Departamento Civil.—Secciéon Actos
Juridicos.—San José¢, a las ocho horas del quince de octubre del dos
mil trece. Ocurso. Exp N° 12678-2013. Resultando: 1°—..., 2°—...
Considerando: I.—Hechos Probados:..., II.—Sobre el Fondo:... Por
tanto: Rectifiquese el asiento de nacimiento de Runier Yohaster
Jiménez Loaisiga...; en el sentido que el apellido de la madre...
es “Loaisiga, no indica segundo apellido”.—Lic. Rodrigo Fallas
Vargas, Oficial Mayor Civil.—Lic. Carlos Luis Brenes Molina, Jefe
Seccion Actos Juridicos.—1 vez.—(IN2013082417).

Se hace saber que este Registro en diligencias de ocurso incoadas
por Jenaro Quiel Quiel, ha dictado una resolucioén que en lo conducente
dice: Resolucion N° 3633-2012.—Registro Civil—Departamento
Civil.—Seccién de Actos Juridicos.—San José, a las diez horas cinco
minutos del doce de octubre del dos mil doce. Exp. N° 13357-2012.
Resultando: 1°—..., 2°—... Considerando: I.—Hechos Probados:...,
I1.—Sobre el Fondo:... Por tanto: Rectifiquese el asiento de nacimiento
de Jenaro Félix Quiel Quiel..., en el sentido que el nombre y los
apellidos de fa madre... son “Carmen Batista Quiel”.—Lic. Rodrigo
Fallas Vargas, Oficial Mayor Civil—Lic. Carlos Luis Brenes Molina,
Jefe Seccion Actos Juridicos.—1 vez—(IN2013082485).

REGLAMENTOS

CONSEJO NACIONAL DE RECTORES
Considerando:

[—Que la Ley N° 7202 del Sistema Nacional de Archivo
aplica para todas las instituciones de los poderes Legislativo,
Judicial y Ejecutivo, y de los demas entes publicos y en su articulo
41 establece que “Todas las instituciones deberan contar con un
archivo central y con los archivos de gestion necesarios para la
debida conservacion y organizacion de sus documentos”.

II—Que la Ley General de Control Interno, N° 8292,
establece en el “Articulo 16.—Sistemas de informacion.
Debera contarse con sistemas de informacion que permitan a la
administracion activa tener una gestion documental institucional,
entendiendo esta como el conjunto de actividades realizadas con el
fin de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar de modo
adecuado la informacion producida o recibida en la organizacion,
en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier
desvio en los objetivos trazados. Dicha gestion documental debera
estar estrechamente relacionada con la gestion de la informacion,
en la que deberan contemplarse las bases de datos corporativas y
las demas aplicaciones informaticas, las cuales se constituyen en
importantes fuentes de la informacion registrada”.

IITI.—Leyes como la Ley N° 8220 de Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos y la Ley N° 8454 de Certificados, Firmas
Digitales y Documentos Electronicos son vinculantes al fondo
documental que produce el Consejo Nacional de Rectores.

IV—Que a la fecha es necesaria la organizacion técnica
y profesional del acervo documental del Consejo Nacional de
Rectores.

V.—Que en virtud de lo anteriormente expuesto se hace
necesario dictar una normativa para la organizacion interna de los
documentos. Por tanto,

1. Se aprucba y se promulga el “Reglamento del sistema
archivistico institucional del Consejo Nacional de Rectores”
que se anexa.

2. Comuniquese.

REGLAMENTO DEL SISTEMA ARCHIVISTICO
INSTITUCIONAL DEL CONSEJO NACIONAL
DE RECTORES

Aprobado en sesion N° 27-13 celebrada el 22 de octubre del
2013, articulo 3°, inciso a).

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°—El Sistema Archivistico Institucional estara
formado por el Archivo Central como rector del sistema y todos los
archivos de gestion, ya sean generales, centralizados o especializados
que existan el Consejo Nacional de Rectores.

Articulo 2°—El Archivo Central del Consejo Nacional de
Rectores, depende jerarquicamente de la Oficina Administrativa.

Articulo 3°—EIl Archivo Central es la dependencia encargada
de dictar las normas, politicas y procedimientos para la adecuada
administracion y gestion de los documentos custodiados en sus archivos,
sean estos en soporte textual, electronico, grafico o audiovisual. Esta
unidad estard a cargo de un profesional en Archivistica.

Articulo 4°—EIl encargado del Archivo Central disefara,
coordinara, ejecutara, evaluara, las politicas archivisticas que mejor
se adapten a las necesidades del Consejo Nacional de Rectores,
cumplira con las funciones establecidas en el articulo 42 de la Ley
N° 7202 del Sistema Nacional de Archivos, a saber:

a) Centralizar todo el acervo documental de las dependencias
y oficinas de la institucion, de acuerdo con los plazos de
remision de documentos.

b) Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional
la ejecucion de las politicas archivisticas de la institucion
respectiva.

¢) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,
administrar y facilitar el acervo documental de la institucion.
Asimismo, transferir a la Direccion General del Archivo
Nacional los documentos que hayan cumplido el periodo de
vigencia administrativa.

ch) Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios
para aumentar la eficiencia y eficacia en el servicio publico.

d) Velar por la aplicacién de politicas archivisticas y asesorar
técnicamente al personal de la institucion que labore en los
archivos de gestion.

e) Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen
funcionamiento del archivo central y de los archivos de
gestion de la entidad.

f) Los archivistas que laboren en el archivo central deberan
asistir a la asamblea general de archivistas, cada afo.

g) Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del
Archivo Nacional, cuando sea necesario.

h) Integrar el comité a que se refiere el articulo 33 de la Ley N°
7202.

i)  Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos autorizacion para eliminar documentos. El
jefe formara parte de la Comision de acuerdo con el articulo
32 de la presente ley.

j)  Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo
Nacional sobre el desarrollo archivistico de la institucion.
Esta Direccion dard a conocer los resultados a la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.

k) Entregar a la Direcciéon General del Archivo Nacional una
copia de los instrumentos de descripcion, en los que esté
registrada toda la documentacion.

1) Cualquier otra por disposicion de la Junta Administrativa del
Archivo Nacional.
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Articulo 5°—El encargado del Archivo Central velara por el
cumplimiento de este reglamento, atendera las funciones técnico-
administrativas y profesionales propias de su cargo. Elaborara
anualmente un plan de trabajo, asi como informes de labores
mensuales y gestionara recursos para cubrir las necesidades del
Archivo Central.

Articulo 6°—Para contextualizar el presente Reglamento, se
establecen las siguientes definiciones:

Clase documental: Es el soporte en el cual se encuentra
la informacion. Los cuales son textual, legible por maquina
(electronico), grafico y audiovisual.

Clasificacion de documentos: La clasificacion es la técnica
mediante la cual se identifican y agrupan documentos semejantes con
caracteristicas comunes, de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
y Ordenacion de Documentos.

Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos:
Es el 6rgano de la Direccion General del Archivo Nacional encargado
de dictar las normas sobre seleccion y eliminacion de documentos,
de acuerdo con el valor cientifico-cultural.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos: Comité conformado por el encargado del Archivo
Central, el Asesor Legal, el Jefe Administrativo y el Titular
subordinado del area donde pertenecen los documentos a valorar.
Le corresponde evaluar y determinar la vigencia administrativa y
legal de sus documentos.

Conservacion de documentos: Conservar es la funciéon cuyo
objeto especifico es evitar, detener y reparar el deterioro y los dafios
sufridos por los documentos, incluyendo la aplicacion de métodos y
técnicas de preservacion y restauracion.

Descripcion de documentos: Se entendera por descripcion
documental el proceso que realiza el archivista para alimentar los
instrumentos que facilitaran el conocimiento, el control y el acceso
a los fondos documentales.

Documento: Un documento es una informacion registrada que
ha sido producida o recibida en la ejecucion, realizacion o término
de una actividad institucional o personal, cualquiera que sea su
soporte (papel, pelicula, cintas, magnéticos, electronicos, etc.) y que
engloba el contenido, el contexto y la estructura permitiendo probar
la existencia de la actividad por la que fue creado.

Fondo documental: “Conjunto de documentos, con
independencia de su tipo documental o soporte, producidos
organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica,
familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones
como productor” (Direccion General del Archivo Nacional).

Ordenacion de documentos: La ordenacion es la asignacion de
numeros o letras que se da a los documentos, asi como su colocacion
en el espacio fisico correspondiente.

Seleccion de documentos: Seleccionar es el método mediante
el cual se analiza el valor de los documentos en sus diferentes etapas,
y se determina su eliminacion o su conservacion.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales que
forman parte del subfondo de un fondo y que se caracterizan por
tener elementos semejantes entre si, basados en el tipo documental.

Subfondo documental: Subdivision del fondo, consistente en
un conjunto de documentos relacionados entre si que se corresponde
con las subdivisiones administrativas de la institucion u organismo
que lo origina y cuando esto no es posible, con agrupaciones,
geograficas, cronologicas, funcionales o similares de la propia
documentacion.

Tabla de plazos de conservacion de documentos: Es un
instrumento en el que constan todos los tipos documentales
producidos o recibidos en una oficina o institucion, en el cual se
anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor administrativo y
legal.

Tipo documental: Unidad documental producida por un
organismo en el desarrollo de una competencia concreta, con
caracteristicas especificas, cuyo formato, contenido informativo y
soporte son homogéneos.

Transferencia documental: Es el proceso mediante el cual
la documentacién que ha finalizado su tramite administrativo, es
transferida al Archivo Central para ser conservada y facilitada. Si
se determina con valor cientifico cultural, luego es transferida al
Archivo Nacional.

Usuario interno: Funcionario de CONARE, que este
expresamente figurando en la planilla de la instituciéon que requiera
los servicios de informacion de los documentos que se custodian en
la Institucion.

Usuario externo: Persona fisica de cualquier procedencia que
requiera los servicios de informacion de los documentos que se
custodian en el CONARE.

CAPITULO II
De la administracion de los archivos

Articulo 7°—Todos los jerarcas, jefaturas y demas personal
que labore para el Consejo Nacional de Rectores, son responsables
de la adecuada manipulacion y cuido de los documentos a su cargo.

Articulo 8°—Cada archivo de gestion debe tener un
encargado(a), quien organizara, conservara, facilitara los
documentos y pondra en practica las politicas y procedimientos
emanadas por el Archivo Central, para la adecuada administracion
de los mismos. Dicho nombramiento le corresponde establecerlo al
titular subordinado del Programa, Divisién o Unidad.

Articulo 9°—Tanto el Archivo Central como los archivos de
gestion contaran con los recursos materiales y la infraestructura
adecuada para la conservacion de los documentos.

Articulo 10.—EIl deposito del Archivo Central y los de los
archivos de gestion, deben contar con la medidas de seguridad para
asegurar la integridad de los documentos, y su proteccion contra el
vandalismo y la manipulacion indebida, en cualquier soporte que se
encuentren los documentos.

Articulo 11.—El encargado del Archivo Central debe
participar en seminarios, jornadas y congresos archivisticos o
cualquier otro tipo de capacitacion, con el fin de estar actualizado
con las nuevas técnicas de Archivo.

Articulo 12.—Le correspondera al Archivo Central capacitar
a los encargados(as) de los archivos de gestion en las areas de
administracion y organizacion de los documentos.

Articulo 13.—Es responsabilidad del Archivo Central la
divulgacion de las politicas y procedimientos en materia archivistica
en la institucion.

CAPITULO III
De la organizacion de los documentos

Articulo 14.—Los documentos seran clasificados de acuerdo
con el sistema ORFUAS (organico-funcional-asuntos). La estructura
del sistema ORFUAS se publicara en el Cuadro de Clasificacion y
Ordenacion de Documentos, producido por el Archivo Central. Esta
clasificacion se revisara minimo una vez al aflo para actualizarla de
acuerdo con los cambios que haya sufrido la estructura organica de
CONARE o la estructura del estado costarricense.

Articulo 15.—Para la ordenacion de los documentos se seguira
el método de ordenacion identificado en el Cuadro de Clasificacion
y Ordenacién de Documentos para cada serie documental.

Articulo 16.—La descripcion documental se realizara en los
Archivos de Gestion mediante los registros de entrada y salida de
documentos y en el Archivo Central por medio de los inventarios
documentales basados en la Norma General Internacional de
Descripcion Archivistica-ISAD-G.

CAPITULO IV

De la seleccion, eliminacion y conservacion
de documentos

Articulo 17.—La seleccion, eliminaciéon y conservacion
documental se realizara de acuerdo a lo establecido en la Tabla
de Plazos de Conservacion. La evaluacion y determinacion de la
vigencia administrativa y legal de la tabla le correspondera realizarla
al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.
La declaratoria del valor cientifico cultural le correspondera
establecerla a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos.

Articulo 18.—La elaboracion de la Tabla de Plazos de
Conservacion le corresponde elaborarla al encargado de cada
archivo de gestion, de acuerdo con el Instructivo para la elaboracion
de Tablas de Plazos de Conservacion, producido por la Direccion
General del Archivo Nacional y demas disposiciones emanadas del
Archivo Central.
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Articulo 19.—El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos estd formado por el encargado del Archivo Central, el
Jefe Administrativo, el Asesor Legal y jefe, director o encargado del
area productora de la documentacion a valorar.

Articulo 20.—Cualquier funcionario que conozca que se estan
eliminando de documentos irregularmente, tiene la responsabilidad
de denunciarlo, ante las autoridades competentes.

CAPITULO V
De las transferencias documentales

Articulo 21.—La transferencia de documentos del archivo de
gestion al Archivo Central se realizard de acuerdo con el tiempo
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion. En ausencia de
dicha tabla los documentos seran enviados cuando hayan cumplido
3 afios de vida.

Articulo 22.—Las transferencias de documentos de los
archivos de gestion al Archivo Central se realizan una vez al afo,
de acuerdo al orden y la fecha que se establezca en el cronograma
de transferencias.

Articulo 23.—FE]l encargado(a) del archivo de gestion es el
responsable de elaborar la lista de remision para la transferencia de
documentos, esta se enviara junto con los documentos. El recibido
de los documentos sera provisional, hasta tanto se coteje la lista
contra los documentos en el procedo de descripcion documental que
realiza el Archivo Central.

Articulo 24.—Cuando se dé el cierre de una oficina, los
documentos de ésta pasardn al Archivo Central debidamente
organizados y de acuerdo al procedimiento de trasferencias
documentales. En caso de que al cierre de la oficina no hubiese
encargado del Archivo de Gestion, el encargado del Archivo de
Gestion del departamento superior inmediato es el que debe hacer la
preparacion de los documentos y la transferencia al Archivo Central.

Articulo 25.—En general, el fondo documental del Consejo
Nacional de Rectores es de acceso libre, siempre y cuando la
informacion contenida en los documentos sea de interés publico.
La informacién de caracter restringido, debe ser identificada para
no ser mostrada a terceros, esta restriccion debe estar basada en la
legislacion existente. La restriccion de acceso a la informacion le
corresponde estudiarla y determinarla al Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos.

Articulo 26.—Los encargados de los archivos de gestion y el
Archivo Central tienen la obligacion de brindar en forma eficaz y
eficiente la informacion que soliciten los usuarios internos y externos,
utilizando los registros e inventarios de los documentos existentes.

Articulo 27.—El encargado(a) del archivo de gestion debe
llenar el Registro de préstamo de documentos cada vez que facilite
un documento.

Articulo 28.—El encargado del Archivo Central debe llenar la
Boletade préstamo de documentos cada vez que se preste un documento
y solicitar al usuario que llene los datos que le corresponden.

Articulo 29.—La consulta de documentos en el Archivo
Central para los usuarios externos se realizara solamente en la sala
que el Archivo destine para ese fin.

Articulo 30.—FEl préstamo de documentos a los usuarios
internos sera Unicamente para uso en las oficinas del CONARE y
por un maximo de diez dias habiles. Pasado este periodo se debe
presentar el documento de nuevo al archivo para su devolucion
o para renovar el préstamo. Cuando un usuario cambie de puesto
o cese de sus funciones en el CONARE, debe devolver todos los
documentos que tenga en calidad de préstamo a los diferentes
archivos donde los solicité ocho dias antes de su movimiento.

Articulo 31.—Los documentos no pueden salir de la
institucion ya que se consideran patrimonio de la misma. Solo con la
autorizacion expresa Director de OPES o la Jefatura Administrativa,
se puede proceder a su salida. Dicho tramite se debe comunicar al
Archivo Central en forma escrita para su respectivo registro.

Articulo 32.—Le correspondera al Archivo Central tener
actualizada la base de datos, que contendra la informacion de todos
los documentos que custodia a nivel de unidad documental.

Articulo 33.—Los encargado(a)s de los archivos de gestion
deben utilizar y llenar todos los campos de los registros de entrada y
salida de documentos, ya que este es el instrumento que da fe de los
documentos que custodia cada programa o division.

CAPITULO VII
De la conservacion de documentos

Articulo 34.—Los archivos deberan contar con las medidas
de seguridad y la infraestructura adecuadas (local, estanteria,
materiales, mobiliario, equipo técnico y contra incendios) que
permita una buena conservacion de los documentos. Cada uno de
estos archivos debera contar al menos con tres areas definidas:
administrativa, de consulta y de depdsito.

Articulo 35.—FEl Archivo Central debe cumplir y velar por
la ejecucion de las medidas de conservacion que indica el articulo
71 del Reglamento de la Ley N° 7202 del Sistema Nacional de
Archivos, a saber:

a) Solo tendran acceso a los depdsitos los funcionarios
del archivo, o aquellas personas que cuenten con previa
autorizacion.

b) Seré prohibido fumar dentro de los depdsitos y en todos los
lugares donde se mantenga documentacion.

¢) Preferiblemente los documentos seran guardados en cajas
libres de acido.

d) La estanteria, cajas y los documentos deberan someterse a
limpieza periddica.

e) Se utilizaran en los depositos niveles bajos de luz artificial.

f) Los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos en las
areas de deposito.

g) Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en lo
posible entre un 45% y un 55%.

h) La temperatura en los depositos debera fluctuar en lo posible
entre los 18°Cy 22°C.

i) Las paredes, suelos y cielo raso seran preferiblemente de
material no flamable.

j)  Existirdn las alarmas de incendios e interruptores del fluido
eléctrico y los equipos de extincion necesarios.

k) Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su
deterioro.

1) En los depdsitos debe existir un buen sistema de ventilacion,
para evitar focos de humedad.

m) Se deben realizar revisiones periodicas en los depoésitos para
detectar anomalias que afecten la documentacion.

n) En aquellos locales donde existan ventanas, debe protegerse
la entrada directa de luz solar.

i) La estanteria de los depositos tendra una altura entre 2,20
metros y 2,30 metros, con una distancia minima de 10 cm
entre el suelo y el primer estante.

0) Los pasillos de circulacion principal tendran de 1,00 a 1,20
metros de ancho y los secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.

p) Debe velarse porque a los documentos se les dé el mejor trato
por parte de archivistas y usuarios en general.

Articulo 36.—Cualquier funcionarios del Consejo Nacional
de Rectores deben evitar colocar los documentos en el suelo,
hacerles tachaduras, utilizar indiscriminadamente las grapas y
prensas y, en general cualquier manipulacion que atente contra la
integridad del documento.

CAPITULO VIII
Documentos digitales y electronicos

Articulo 37.—Laincursion de las tecnologias de lainformacion
y la comunicacion se debe dar en apego a los requerimientos
institucionales establecidos por la Oficina Administrativa, la Ley N°
6454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos
y su Reglamento, ademas de la Directriz con regulaciones técnicas
sobre la administracion de los documentos producidos por medios
automaticos de la Direccion General del Archivo Nacional.

Articulo 38.—La incursion de la digitalizacion de documentos,
del documento electronico, asi como de cualquier otra tecnologia
presente o futura que afecte el manejo documental, debera ser
autorizada por la Administracion bajo las especificaciones técnicas
que el Archivo Central y el Centro de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion establezcan respectivamente en materia de gestion
documental y tecnologias de la informacion.

Articulo 39.—Para la incursiéon de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién, el CONARE adquirira un Sistema
de Gestion Documental Institucional, que garantice la generacion,
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almacenamiento, acceso, autenticidad y conservacion segun los
plazos establecidos para los documentos en la Tabla de Plazos de
Conservacion de Documentos. Se deben unificar los programas
y sistemas informaticos presentes en la gestion documental para
garantizar asi la compatibilidad de la informaciéon en todas las
oficinas del CONARE.

Articulo 40.—El equipo y los programas se deben de
actualizar periodicamente de acuerdo con la demanda tecnologica y
las necesidades que se presenten en la gestion documental.

Articulo 41.—Los documentos con valor permanente o
con valor cientifico cultural se producirdn en soporte papel y se
digitalizan si es de caso, para que esta informacion esté disponible
en el sistema de gestion documental institucional.

Articulo 42.—La migraciéon de la informacion a nuevos
soportes, debe estar a cargo de personal altamente capacitado, con
el fin de evitar la obsolescencia tecnologica.

CAPITULO IX
Disposiciones finales y transitorias

Articulo 43.—Todo funcionario del Consejo Nacional de
Rectores esta obligado a acatar las disposiciones que en este
reglamento se le establecen.

Articulo 44—Fl incumplimiento por parte de cualquier
funcionario del Consejo Nacional de Rectores en lo que establece
el presente reglamento y las politicas, normas, manuales y
procedimientos que en materia archivistica se dicten, sera
sancionado de conformidad con lo que establece la Ley N° 7202 y
su Reglamento, asi como cualquier otra disposicion legal infringida.

Articulo 45.—El presente documento se actualizara conforme
cambio o caduque alguna disposicién aqui reglamentada. Dichos
cambios seran propuestos por el encargado del Archivo Central y
autorizados por la Jefatura Administrativa y la Direccion de OPES,
para la respectiva aprobacion por parte del Consejo Institucional.

Transitorio unico.—La Oficina Administrativa, contara con
un plazo de doce meses contados a partir de la publicacion de este
reglamento, para realizar el reglamento para el uso de certificados,
firma digital y documentos electronicos en el CONARE, tomando
en consideracion al Archivo Central en lo que a Gestion Documental
se refiere y demas dependencias que por su naturaleza intervienen
en dicha tematica.

Jonathan Alexis Chaves Sandoval.—1 vez.—(IN2013080616).

Considerando:

[—Que el articulo 13 de la Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, Ley N° 8131
de 18 de setiembre del 2001, publicada en La Gaceta N° 198 de 16
de octubre del 2001, dispone que “Sin perjuicio de las previsiones
que deba tomar la Administracion, todo encargado de recaudar
custodiar o administrar fondos y valores publicos debera rendir
garantia con cargo a su propio peculio, en favor de la Hacienda
Publica o la entidad respectiva, para asegurar el correcto
cumplimiento de los deberes y obligaciones de los funcionarios. Las
leyes y los reglamentos determinaran las clases y los montos de las
garantias, asi como los procedimientos aplicables a este particular,
tomando en consideracion los niveles de responsabilidad, el monto
administrado y el salario del funcionario.”

II.—Que el articulo 110, inciso 1), de esa misma Ley establece
como hecho generador de responsabilidad administrativa “El
nombramiento de un servidor con facultades de uso y disposicion
de recursos publicos, que no reuna las condiciones exigidas por
el ordenamiento juridico o los manuales y las reglamentaciones
internas, o darle al servidor posesion del cargo sin rendir
previamente la caucion que ordena esta ley.”

III.—Que el articulo 10 de la Ley General de Control Interno
N° 8292 establece que sera responsabilidad del jerarca y de los
titulares subordinados establecer, mantener, perfeccionar y evaluar
el sistema de control interno institucional y el articulo 15 inciso b)
numeral ii estipula como parte de los deberes de tales funcionarios el
de documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto
las politicas como los procedimientos que definan claramente, entre
otros asuntos ‘“la proteccion y conservacion de todos los activos
institucionales.”

IV—Que las Normas de Control Interno para el Sector
Publico (N-2-2009-CO-DFOE), el punto 4.6.1., establecen que “E!
Jjerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben
establecer, actualizary divulgar las regulaciones y demas actividades
de control pertinentes para promover y vigilar el cumplimiento,
en todos sus extremos, de las obligaciones relacionadas con la
rendicion de garantias a favor de la Hacienda Publica o de la
institucion por los funcionarios encargados de recaudar, custodiar
o administrar fondos y valores institucionales.”

V.—Que en atenciéon a las directrices emitidas por la
Contraloria General de la Republica en resolucion N° R-CO-10-
2007 de las 13:00 horas del 19 de marzo del 2007, publicada en
La Gaceta N° 64 del 30 de marzo del mismo afo, para el caso del
CONARE, como organo integrante de la Hacienda Publica, debe
dictarse un reglamento interno en materia de cauciones. Por tanto,

1. Se aprueba y se promulga el “Reglamento sobre la rendicion
de cauciones en favor del Consejo Nacional de Rectores
(CONARE)” que se anexa.

2. Comuniquese

REGLAMENTO SOBRE LA RENDICION DE CAUCIONES
EN FAVOR DEL CONSEJO NACIONAL DE RECTORES
(CONARE)

Aprobado en sesion N° 27-13 celebrada el 22 de octubre del
2013, articulo 3°, inciso a).

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°—Ambito de aplicacién. Las disposiciones
contenidas en este Reglamento son aplicables a todos aquellos
funcionarios del CONARE y programas adscritos, que administren,
recauden y custodien fondos o valores publicos o que por la
naturaleza de sus funciones y responsabilidades deban caucionar.

Articulo 2°—Finalidad de la caucion. La caucion tiene
como finalidad garantizar el resarcimiento de eventuales dafios y
perjuicios que el caucionante responsable, en el ejercicio de sus
funciones, pueda producir al patrimonio del CONARE, sin que ello
limite la eventual responsabilidad civil.

Articulo 3°—Forma de rendir la caucién. La caucion se
hard mediante la suscripcion con cargo al peculio del funcionario
obligado a rendir caucion, de un seguro o poéliza de fidelidad
ante el Instituto Nacional de Seguros, o las entidades o empresas
aseguradoras autorizadas para el ejercicio de sus funciones.

Dicha poliza sera a favor del CONARE, quien ostenta la
personeria juridica; y cesara por la renuncia aceptada, suspension o
remocioén del funcionario obligado a contraerla.

Articulo 4°—Del plazo de las garantias. Las garantias
ofrecidas por los funcionarios que estén obligados a rendir caucion, se
mantendran vigentes durante todo el tiempo que ocupen sus cargos,
asi como por el lapso de prescripcion de la responsabilidad civil o
mientras se encuentre pendiente un procedimiento administrativo
por dafios y perjuicios.

Articulo 5°—Momento para rendir la caucion. La garantia a
favor del CONARE debe ser suscrita dentro de los primeros quince
dias de aceptar el cargo. Correspondera al Departamento de Gestion
del Talento Humano velar porque la persona obligada haya rendido
la garantia correspondiente dentro de ese plazo, sin perjuicio de
las responsabilidades que corresponden al jerarca y a los titulares
subordinados.

CAPITULO II
De los caucionantes

Articulo 6°—Funcionarios obligados a rendir garantia.
Deberan rendir garantia o caucion todos los funcionarios que
recauden, custodien o administren fondos y valores publicos o sus
equivalentes, independientemente del numero de plaza, nombre de
la plaza o nombre del cargo, ya sea que ostenten un nombramiento
definido o indefinido, de acuerdo con los siguientes niveles de
responsabilidad:

a. Nivel A (gerencial)
b. Nivel B. (jefaturas)
c. Nivel C. (operativo)
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Articulo 7°—Caucionantes del nivel A. En este nivel deben
rendir caucion para el ejercicio de sus cargos, durante todo el tiempo
de su nombramiento, los funcionarios que con puesto de Clase
Director y los miembros de los 6rganos colegiados que posea la
institucion. Entre ellos:

'} Consejo Institucional
signatarias al CONARE)

"] Consejo del SINAES

[]  Director de OPES

Director del Estado de la Nacion

Director del CENAT

Director del CENIBIOT

Director del SINAES

Jefe Administrativo

Jefe del CETIC

Articulo 8°—Caucionantes del nivel B. En este nivel,
deben rendir caucion para el ejercicio de sus cargos las Jefaturas y
funcionarios que desempefien alguno de los puestos o funciones que
se citan a continuacion:

(Rectores de las universidades

Subjefe Administrativo

Jefatura de Area de Desarrollo Institucional (Planificacion)
Jefe del Departamento de Talento Humano

Jefe del Departamento de Proveeduria

Jefe del Departamento de Gestion Financiera

Jefe del Departamento de Mantenimiento

Contador

Administrador Presupuestario

Administradores de programas (SINAES, Estado de la
Nacion, CeNAT, CeniBiot)

Administrador de Fondos del Sistema

Administrador de la Sede Interuniversitaria de Alajuela

Articulo 9°—Caucionantes del nivel C. En este nivel,
deben rendir caucion quienes desempefien alguno de los puestos o
funciones que se citan a continuacion:

Tesorero

Analista de Gestion del Talento Humano (encargado de planillas)
Encargado del Almacén

Funcionarios que emitan declaracion jurada segin Ley N° 8422.
Todos aquellos funcionarios no incluidos en los niveles A o
B que cumplan con lo estipulado en el articulo 6 del presente
reglamento. Para ello, el Departamento de Gestion del Talento
Humano, por resolucion razonada, podra sujetar a caucion otro
puesto adicional; firme la resolucion, el funcionario contara con
quince dias habiles para cumplir con la respectiva obligacion.

Articulo 10.—De los funcionarios interinos. Los
funcionarios obligados a rendir garantia o caucioén, que hayan sido
nombrados en su puesto o cargo a tiempo definido en cualquiera de
sus modalidades, deberan rendir garantia para los puestos o cargos
descritos en este reglamento, desde el inicio de su nombramiento.

Articulo 11.—Simultaneidad de funciones sujetas a
caucion. El funcionario de un puesto que por Decreto, Ley o
disposicion interna le corresponda asumir otras funciones donde se
recaude, administre o custodie fondos publicos, debera rendir una
unica caucién y por el monto mayor.

Articulo 12.—Obligacion de mantener garantia por cambio
de nombre de puesto. Los funcionarios que ocupen los puestos
citados en los articulos 7, 8 y 9 de este reglamento y los otros que a
juicio del CONARE estén obligados a rendir garantia, se encuentran
obligados a mantener la caucion cuando por alguna razén el nombre
o titulo de la clase o puesto que ocupan sea variado, siempre que se
mantenga la naturaleza de las funciones que realizan.

Articulo 13.—Funcionarios ad-honorem. Los funcionarios
o miembros de consejo que ejerzan cargos publicos en condicion
ad-honorem, y que realicen funciones de recaudacion, custodia
o administracion de fondos publicos deberan rendir garantia o
caucion, salvo disposicidon expresa en contrario.

Articulo 14.—Revision del listado de funcionarios
obligados a caucionar. Una vez al aflo, el Departamento de Gestion
Financiera junto al Departamento de Gestion del Talento Humano
revisaran el listado de funcionarios obligados a caucionar, para lo
cual debera de considerar, entre otros, los siguientes aspectos:

a. Laexistencia, en forma separada o combinada de las funciones
y actividades de administrar, custodiar o recaudar fondos y
valores publicos.

b. La confiabilidad y eficacia del sistema de control interno y el
grado de riesgo de acuerdo con la valoracion realizada por la
Administracion.

c. El nivel de la responsabilidad y el monto o bienes a cargo o
administrado por el funcionario.

En caso que se compruebe que algin funcionario que no
ocupa alguno de los puestos mencionados anteriormente, realiza
una o varias de las funciones previstas en el articulo 13 de la Ley
de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, esto es, la de recaudar, custodiar o administrar fondos y
valores publicos, debera rendir la respectiva caucioén en favor del
CONARE, previo requerimiento escrito por parte del Departamento
de Gestion del Talento Humano.

CAPITULO III
Del monto a caucionar

Articulo 15.—Cdlculo y actualizacién de los montos de
la caucién. En la fijacion y actualizacion de los montos de las
cauciones, se utilizard como parametro el salario base establecido
en la Ley N° 7337 del 5 de mayo de 1993, publicado por la Corte
Suprema de Justicia en el Boletin Judicial cada inicio de afio.

Anualmente el Departamento de Gestion Financiera,
utilizando el mismo parametro, actualizara el monto a caucionar
para cada nivel, actualizacion que serda comunicada por escrito
tanto a los funcionarios caucionantes como al Departamento
de Recursos Humanos en el momento en que se deba proceder
a la renovacion de la caucion correspondiente. Los funcionarios
que deban ajustarse al nuevo monto de la caucion, contaran al
efecto con un plazo maximo de veinte dias habiles contados a
partir de la notificacion de dicho comunicado. Segtn el nivel de
responsabilidad, el calculo de los montos de las cauciones se hara
de la siguiente manera:

Nivel A: Quienes desempefien puestos clasificados dentro
del nivel A, deberan rendir una caucion equivalente a cinco
salarios base.

Nivel B: Aquellos funcionarios que desempeilen puestos
clasificados dentro del nivel B, deberan rendir una caucion
equivalente a tres y medio salarios base.

Nivel C: Quienes desempeiien puestos clasificados dentro del
nivel C, deberan rendir una caucién equivalente a dos y medio
salarios base.

Articulo 16.—Ajuste de la caucion. El caucionante que por
algun motivo sea trasladado de un puesto a otro, que implique una
nueva ubicacion en la clasificacion por niveles de responsabilidad,
deberd ajustar la caucion conforme a la nueva situacion, para lo cual
contara con un plazo maximo de veinte dias habiles.

CAPITULO IV

De la administracion, custodia
y ejecucion de las cauciones

Articulo 17—Competencia del Departamento de Gestion
del Talento Humano.

a. Velar porque los funcionarios obligados rindan la garantia
correspondiente dentro de los plazos y condiciones
establecidas en el presente reglamento.

b. Revisar anualmente el listado de funcionarios obligados a
rendir garantia al CONARE.

c. Notificar por escrito al caucionante, con un minimo de
veinte dias habiles de anticipacion, del momento en
que debe renovar o actualizar la caucidon. La ausencia
de recordatorio no exime al caucionante de su deber de
renovacion de la caucion.

d. Incorporar al expediente personal, una copia del documento
de pdliza rendida por el funcionario.

Articulo 18.—Competencia del Departamento de Gestion
Financiera. Competera al Departamento de Gestion Financiera la
administracion general de las cauciones que se rindan a favor del
CONARE, y para ello debera:
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a. Calcular y mantener actualizados los montos que por concepto
de las garantias deben rendir los caucionantes.

b. Comunicar anualmente al Departamento de Gestion del
Talento Humano los montos actualizados que por concepto de
las garantias deben rendir los caucionantes.

c. Asesorar y recomendar a las instancias correspondientes las
medidas que correspondan con el propodsito de mantener los
montos de garantia apropiados.

d. Recibir, custodiar y verificar la efectividad de los documentos
que comprueban la presentacion de garantias por parte de los
caucionantes, estableciendo para ello los controles y medidas
de seguridad pertinentes.

e. Informar al Departamento de Recursos Humanos y al superior
jerarquico, cualquier incumplimiento observado en el proceso
de caucion.

f.  Tomar las medidas adicionales que le correspondan para el
resarcimiento de dafios y perjuicios irrogados por el caucionante
al patrimonio del CONARE, cuando la responsabilidad del
caucionante haya sido declarada conforme lo establece el
ordenamiento juridico.

g.  Mantener un registro actualizado de los caucionantes que
contenga al menos: nombre, puesto, tipo de garantia, nimero
de poliza, grupo al que pertenece, monto desglosado de la
prima, monto asegurado, fecha de emision y vencimiento de
la garantia y estado actual en cuanto a su vigencia.

h. Promover o realizar, segin sea el caso, los tramites de
ejecucion de la garantia, cuando proceda, o cancelarla cuando
el funcionario cese en la institucion.

Articulo 19.—Denuncia de un ilicito. Cuando un funcionario
detecta que el caucionante en el ejercicio de sus funciones incurre en
un acto ilicito que genere pérdida, defraudacién o perjuicio sobre los
fondos en efectivo, valores o equivalentes, bajo su responsabilidad,
dara aviso a la instancia competente para realizar la investigacion
respectiva.

Articulo 20.—Ejecucion de la garantia. Ejecucion de la
garantia. La ejecucion de la garantia deberd ir precedida de un
procedimiento, de conformidad con las disposiciones de la Ley
General de la Administracion Publica, en virtud del cual quede
demostrada la falta del funcionario caucionante y se ordene el
resarcimiento de los dafios y perjuicios irrogados al CONARE, sin
perjuicio de las responsabilidades de orden administrativo, civil o
penal que correspondan. En el transcurso del proceso de ejecucion,
la Administracion esta facultada para acceder la informacion ante
las instancias que tramitaron la garantia. Cuando la garantia sea
insuficiente, el CONARE valorara el caso en concreto, con el fin de
acudir a la via ejecutiva simple a efecto de cobrar el saldo pendiente.

CAPITULO V
De las obligaciones del caucionante

Articulo 21.—Deberes de los caucionantes. El caucionante
debe:

'} Informar a la instancia encargada de la administracion
financiera de cualquier cese de funciones en el puesto, ya sea
temporal o permanente.

[J  Acatar lo estipulado en el articulo 13 de la Ley N° 8131 de

Administracion Financiera y Presupuestos Publicos, y en el

presente reglamento.

Renovar la caucion cuando le corresponda.

Los funcionarios llamados a caucionar, deberdn tomar las
medidas adecuadas y constantes para controlar la exactitud de las
cuentas del dinero y de los valores a su cargo, ademas de aplicar las
medidas establecidas por el sistema de control interno institucional.

Asimismo si la caucion se ejecuta antes de cumplirse su
periodo de vigencia, el funcionario debera rendir nuevamente una
caucion con la finalidad de que no quede ningun periodo de tiempo
sin la correspondiente proteccion.

CAPITULO VI
Sanciones

Articulo 22.—Incumplimiento en la rendicion de la caucion.
Si el funcionario obligado a rendir la caucion, no suscribiere
la misma, o bien no mantuviere vigente dicha caucién por el

periodo requerido, constituira causal para el cese en el cargo sin
responsabilidad patronal, todo conforme lo dispuesto en el articulo
120 de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, previa garantia del debido proceso.

Articulo 23.—Caucion rendida por un monto inferior. Si
la caucion fuere rendida por un monto inferior al establecido, la
Unidad designada segun lo dispuesto en el articulo 12, del presente
reglamento, comunicara al respectivo funcionario para que en
un plazo improrrogable no mayor a quince dias habiles, proceda
a rendir la caucion por el monto previsto, presentando dentro de
ese plazo la documentacion respectiva, bajo el entendido de que su
omision o incumplimiento determinara la aplicacion de las medidas
disciplinarias establecidas por la Ley de Control Interno N° 8292.

Articulo 24.—Medidas adicionales para el resarcimiento
de dafios y perjuicios. La Administracion deberd tomar medidas
adicionales para el eventual resarcimiento de dafios y perjuicios
ocasionados por el caucionante contra el patrimonio de la Institucion,
cuando la responsabilidad del funcionario haya sido probada, sin
perjuicio culpa o dolo no lleve un control adecuado y por ende le
ocasione un perjuicio econdémico a la Institucion, sera solidariamente
responsable administrativa, civil y penalmente, segun se determine.

Articulo 25.—Sanciéon por omision de denuncia de un
hecho ilicito. Cuando un funcionario tiene conocimiento de que un
caucionante realiza un mal manejo de los fondos de efectivo, valores
o equivalentes y no lo denuncia serd solidariamente responsable
administrativa, civil y penalmente, seglin se determine.

Articulo 26.—Responsabilidad solidaria. El encargado del
control de las garantias o cauciones que por culpa o dolo no informe
cualquier anomalia sera solidariamente responsable del perjuicio
ocasionado.

CAPITULO VII
Disposiciones finales y transitorias
Articulo 27.—Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

Transitorio unico.—Los funcionarios que a la fecha de entrada
en vigencia de este Reglamento estén obligados a caucionar, contaran
con un plazo de un mes calendario para gestionar la caucion y presentar
una copia a la dependencia competente segun el presente reglamento.

Jonathan Alexis Chaves Sandoval.—1 vez.—(IN2013080618).

Considerando:

I—Que la Ley de la Administracion Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos en su articulo 13 y el Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa en su articulo 133, establecen la existencia
de cajas chicas para atender determinados rubros, asi también establece
la necesidad institucional de regular el uso de las mismas.

II.—Que con fundamento en Normas de Control Interno para
el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), publicado en La Gaceta
N° 26 del 6 de febrero del 2009 se deben emitir disposiciones
reglamentarias sobre el fondo de Caja Chica. Por tanto,

1. Seapruebay se promulga el “Reglamento general del fondo de
Caja Chica para Consejo Nacional de Rectores (CONARE)”
que se anexa.

2. Comuniquese.

REGLAMENTO GENERAL DEL FONDO DE CAJA
CHICA PARA CONSEJO NACIONAL DE RECTORES

Aprobado en sesion N° 27-13 celebrada el 22 de octubre del
2013, articulo 3°, inciso a).

CAPITULO1
Disposiciones generales

Articulo 1°—E] presente reglamento establece las disposiciones
generales que regulan la asignacion, operacion y control del fondo de
la Caja Chica del Consejo Nacional de Rectores (CONARE).

Articulo 2°—Para efectos de este reglamento se entendera por:

Arqueo: Mecanismo de control que se utiliza para comprobar
que los documentos y efectivo contenidos en el fondo de caja chica,
correspondan el monto autorizado.

Comprobante de Caja Chica: Documento que acredita y
da validez a transacciones comerciales en la compra de bienes y
servicios, que sirve de prueba para un desembolso en efectivo.
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Factura: Es un comprobante o recibo de una adquisicion de un
producto o una prestacion de servicios, por parte de una persona que
funge como titulo ejecutivo conforme con el Codigo de Comercio.

Fondo de Caja Chica: Es un fondo fijo de dinero para
realizar gastos menores, atendiendo a situaciones no previsibles
oportunamente y para adquirir bienes y servicios de las partidas,
grupos y subpartidas aprobadas en el Clasificador por objeto del
gasto del sector publico para compras de caracter indispensable
y urgente, de conformidad con lo que establece la normativa y
legislacion nacional de aplicacion vigente.

Ligquidacion de vale de Caja Chica: Es el reembolso al Fondo
de Caja Chica de los dineros sobrantes y comprobantes de respaldo
producto de la compra de bienes y servicios.

Reintegro: Es el reembolso al fondo de Caja Chica de los
dineros erogados y utilizados en la compra de bienes y servicios
amparados en comprobantes.

Vale de Caja Chica: Documento temporal a utilizar en
adelantos de dinero para la compra de algtin bien o servicio.

Articulo 3°—La ejecucion del gasto es un procedimiento
de excepcion de la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento, y por tanto limitado a casos de verdadera urgencia
y necesidad, de acuerdo a lo indicado en el presente reglamento.
Los bienes que se adquieran por este medio no deben existir en el
inventario de suministros del CONARE.

Articulo 4°—No se podra adquirir activos fijos por medio del
fondo de Caja Chica.

Articulo 5°—Cualquier liquidacion o creacion de un fondo de
Caja Chica debe ser autorizado por el CONARE, fundamentado en un
estudio debidamente motivado de las necesidades y estimacion de los
gastos a sufragar, por parte del Departamento de Gestion Financiera.
De conformidad con las disposiciones del Decreto Ejecutivo N°© 32874.

Articulo 6°—FEIl Jefe de la Oficina Administrativa comunicara
al personal de la institucion mediante nota, el nombre y numero
de cédula de la persona designada en Tesoreria como responsable
directa por la custodia y operacion del fondo de Caja Chica.

Articulo 7°—Todo bien o servicio adquirido con Fondos de
Caja Chicarequieren tramitar el formulario de vale o comprobante de
Caja Chica segun corresponda. El Comprobante de Caja Chica debe
ser autorizado por el Jefe de la Division o Director de Programa que
solicita el bien o servicio y con la firma del encargado de aprobar el
contenido presupuestario. Ademas este formulario debe ser firmado
por el responsable de la custodia del fondo.

Articulo 8°—Como mecanismo de control interno, toda compra
de bienes y servicios o pagos que se realicen por medio del fondo de
Caja Chica deberan contar con el debido contenido presupuestario;
en el caso de los programas, el vale de Caja Chica debe contar con el
visto bueno presupuestario. En caso de ausencia de los encargados de
los vistos buenos presupuestarios de los programas, sera el Jefe del
Departamento de Gestion Financiera quien autorice el vale de Caja
Chica. El comprobante de Caja Chica debe registrarse en el sistema
provisto por la instituciéon antes de solicitar el pago o liquidacion
correspondiente al responsable de la Caja Chica.

Articulo 9°—EI responsable del fondo de Caja Chica debera
mantener un registro actualizado de las firmas de los Jefes de
divisién y Directores de Programas autorizados para aprobar el
comprobante de Caja Chica, asi como de los funcionarios que
verifican el contenido presupuestario y registran el gasto en el
sistema de control del presupuesto.

Articulo 10.—Los funcionarios responsables del uso de los
fondos de Caja Chica responderan por los actos imputables por dolo,
culpa o negligencia en el manejo de los fondos y por el incumplimiento
de las disposiciones de este reglamento, con sanciones disciplinarias
conforme a lo dispuesto por la Ley General de la Administracion
Publica, la Ley General de Administracion Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos , la Ley de Control Interno, sin perjuicio de
las sanciones penales o civiles que pudieran corresponder.

CAPITULO II
Asignacion de recursos

Articulo 11.—La aprobacion del CONARE para la creacion
del Fondo de Caja Chica debera estar sustentada en un estudio de
necesidades y una estimacion de los gastos a sufragar por medio de
dicho fondo.

Articulo 12.—Las operaciones y tramites de reintegro de
fondos se podran realizar por medio de cheque o por el medio que
determine la Jefatura de la Oficina Administrativa.

Articulo 13.—La modificacion del monto del fondo de Caja
Chica se ajustara automaticamente en un 10% anual con respecto al
limite de Contratacion Directa de acuerdo con la publicacion en la
Gaceta por parte de la Contraloria General de la Republica.

CAPITULO III
Funcionamiento

Articulo 14.—La ubicacioén fisica del fondo de Caja Chica
debera disponer de la seguridad y medios de proteccion adecuados
para la custodia del dinero, valores y documentos que en la misma
se manejen.

Articulo 15.—FIl fondo de Caja Chica mantendra tinicamente
dinero y los justificantes que respalden los tramites de compra de
bienes y servicios a saber: vale de caja Chica, comprobante de Caja
Chica, facturas originales, tiquetes o comprobantes de las compras.

Articulo 16.—Se prohibe al encargado del fondo de Caja
Chica:

a) Mezclar dinero, documentos, cheques, valores particulares u
otros documentos que no tengan relacion alguna con el fondo.

b) Efectuar pagos de sueldos o salarios.

¢) Cambiar cheques personales.

d) Cualquier cambio de valores o dinero a funcionarios de la
Institucién o particulares.

e) Utilizar estos fondos para usos personales o préstamos a
terceros.

f) No acatar las disposiciones establecidas en este reglamento y
demas normativa regulatoria aplicable.

Articulo 17.—En caso de detectarse usos irregulares o
indebidos con los fondos de Caja Chica o incumplimiento a la
normativa aplicable, deberd comunicarse esta situacion al superior
jerarquico inmediato del funcionario que cometa la falta, para que
se realice la investigacion respectiva que permita proceder con la
amonestacion verbal, en caso de ser reincidente la amonestacion
escrita y si es necesario recomendar el debido proceso donde se
establezcan las responsabilidades administrativas, civiles o penales
de conformidad con Ley.

Articulo 18.—En ausencia temporal del responsable del fondo
de Caja Chica, el Jefe del Departamento de Gestion Financiera
asumira la responsabilidad correspondiente previo arqueo realizado
en su presencia por el Jefe o Subjefe de la Oficina Administrativa.

En caso de cese de funciones del responsable del fondo de Caja
Chica, el Jefe del Departamento de Gestion Financiera realizara el
arqueo correspondiente y asumira la responsabilidad hasta que sea
cubierto el puesto.

Articulo 19.—En el mes de diciembre de cada afio un dia antes
del cierre institucional se liquidaran todos los adelantos y documentos
soportes pendientes del fondo para ese afio de tal manera que para
el siguiente afio no podran aceptarse adelantos o erogaciones con
fecha del afio finalizado; la diferencia sera depositada en la Cuenta
Corriente a nombre del Consejo Nacional de Rectores (CONARE).

El fondo de Caja Chica se girard integro al responsable al
regreso del cierre institucional.

CAPITULO IV
Adelantos y liquidacién de pagos

Articulo 20.—Todos los bienes o servicios adquiridos con
fondos de Caja Chica requieren para su tramite de los formularios:
Vale de Caja Chica o Comprobante de Caja Chica. Estos documentos
deben contener toda la informacion ahi indicada y deberan formar
parte de los documentos de respaldo de la liquidacion.

Articulo 21.—El vale se tramitara formalmente con base en la
solicitud del usuario, para lo cual debe cumplir con:

a) Fecha.

b) Firma y nombre (con los dos apellidos).

c) Visto bueno del encargado del presupuesto del programa que
realiza la solicitud.

d) Firma del responsable de la Caja Chica.

e) Concepto de compra del bien o servicio.

f) Monto en colones del vale de Caja Chica.
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Articulo 22.—Se podran autorizar erogaciones a través del
fondo de Caja Chica por un monto que no supere el limite del 10%
del monto total asignado al fondo.

Articulo 23.—La liquidacion de los adelantos por compras
con fondo de Caja Chica debera producirse a mas tardar al tercer
dia a partir del retiro del dinero. En caso que el vale se liquide en
fecha posterior a la autorizada el responsable del fondo y/o Jefe
responsable de su supervision o quién corresponda, comunicara el
asunto al superior jerarquico del funcionario que solicit6 el vale para
que, conforme se indica en el articulo 17 de este Reglamento, se
inicie el procedimiento disciplinario que corresponda.

Articulo 24.—Los adelantos y liquidaciones por concepto
de viaticos al interior del pais, que eventualmente se cancelan con
fondos de Caja Chica, se regiran de conformidad con el Reglamento
de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos de la
Contraloria General de la Republica y se utilizaran los formularios
respectivos. En caso de incumplimiento del reglamento se procedera
con el procedimiento disciplinario indicado en el articulo 17.

Articulo 25.—Todos los gastos con fondo de Caja Chica
deben de estar respaldados por una factura debidamente emitida a
nombre del Consejo Nacional de Rectores (CONARE). La misma
debe cumplir con las disposiciones establecidas por la Direccion
General de la Tributacion Directa.

Se aceptaran tiquetes de caja registradora unicamente
acompafiados de la respectiva factura comercial.

Tratandose de adelantos de gastos de viaje al interior pagados con
fondo de Caja Chica, debe existir el respectivo formulario de liquidacion
de gastos de viaje acorde con lo que establece el Reglamento de Gastos
de Viaje y de Transportes para Funcionarios Publicos emitido por la
Contraloria General de la Republica con los justificantes del caso.

Articulo 26.—La factura debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Confeccionada en original a nombre del Consejo Nacional de
Rectores (CONARE).

b) Indicar los bienes o servicios adquiridos, su precio y el total.

¢) Tener el sello cancelado, firma y nimero de cédula juridica de
la casa comercial proveedora o de la persona que suministra el
bien o el servicio prestado.

d) No debe presentar borrones o tachaduras ni alteraciones que
hagan dudar de su legitimidad.

e) Debe estar timbrada por Tributacion Directa o con la
indicacion de que esta dispensada de ese tramite.

f) Los tiquetes de caja que se emitan en sustitucion de la factura
deberan, ademas de cumplir con los puntos anteriores,
contener impreso el nombre de la casa comercial, cédula
juridica, direccién y teléfono.

Articulo 27.—No se cancelaran facturas y/o comprobantes
con fecha diferente al periodo presupuestario en ejecucion.

No se realizaran pagos por servicios profesionales a través del
fondo de Caja Chica.

Articulo 28.—Al funcionario que tenga pendiente un vale de
Caja Chica, no se le tramitara otro hasta tanto no liquide el anterior.

CAPITULO V
Reembolsos al fondo

Articulo 29.—FI responsable de la custodia y operacion del
fondo de Caja Chica sera el encargado de tramitar los reintegros
del mismo, con la aprobacion de la Jefatura del Departamento de
Gestion Financiera; adjunto al oficio de detalle de reintegro de Caja
Chica se presentaran los justificantes respectivos. Entre los aspectos
a verificar estan: veracidad de los datos consignados en los mismos,
la relacion entre el monto de la factura y el limite del gasto, la
liquidacion del adelanto en tiempo, la disponibilidad presupuestaria
y las autorizaciones correspondientes.

Articulo 30.—Los reembolsos a la cuenta del fondo de Caja
Chica se realizaran mediante cheque. En el detalle de reintegro Caja
Chica se deberan acompaifiar los justificantes respectivos.

Articulo 31.—El cheque que se emita para rembolsar el fondo
debe girarse a nombre del responsable del mismo.

Articulo 32.—Los reembolsos deberan ser tramitados de
acuerdo con el volumen de gastos y garantizando que no se agoten
los fondos. El reintegro debe solicitarse cuando se haya agotado al
menos el 70% del fondo.

CAPITULO VI
Deberes y responsabilidades

Articulo 33.—Sin perjuicio de los deberes y responsabilidades
que competen al Jefe del Departamento de Gestion Financiera por el
establecimiento, mejora y supervision de los controles de operacion
del fondo bajo su tutela, corresponde al responsable directo del
fondo, operar y dar un uso correcto de esos fondos y cumplir con los
controles establecidos.

Articulo 34.—El responsable directo por la operacion del
fondo de Caja Chica debera estar cubierto por una poliza de fidelidad
con el Instituto Nacional de Seguros o cualquier otra aseguradora
que sea competente. Dicha garantia, de conformidad con Normas de
Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE) y la
resolucion R-CO-10-2007 del 19 de marzo del 2007, emitidas por la
Contraloria General de la Republica debe ser cubierta con el propio
peculio del funcionario.

CAPITULO VII
Mecanismos de control

Articulo 35.—Sera responsabilidad del Jefe del Departamento
de Gestion Financiera, bajo cuya supervision opera el fondo de Caja
Chica, y del responsable directo del fondo el establecer, evaluar
y mantener un adecuado sistema de control interno acorde con la
normativa, legislacion y practica institucional aplicable.

Articulo 36.—El responsable del fondo de Caja Chica sera
el encargado de facilitar a los funcionarios del CONARE, que asi
lo requieran, los formularios denominados: “vale de Caja Chica y
comprobante de Caja Chica”.

Articulo 37.—El fondo de dinero designado al fondo de Caja
Chica operara por medio del monto fijado en el articulo 13° del
presente reglamento, lo que implicard que el monto total asignado
debera ser igual a la sumatoria del efectivo en caja, los vales de Caja
Chica, los comprobantes de Caja Chica con sus respectivas facturas
y comprobantes soportes de los pagos efectuados y cualquier
reintegro de Caja Chica que se encuentre en tramite.

Articulo 38.—Cuando se registre un sobrante de dinero sera
depositado en la cuenta corriente a nombre del Consejo Nacional
de Rectores (CONARE). De registrarse un faltante, debera de ser
asumido y cancelado inmediatamente por el funcionario responsable
de custodia del fondo de Caja Chica, ello sin perjuicio de las medidas
disciplinarias que se pudieran derivar en caso de anomalias.

Articulo 39.—La Jefatura del Departamento de Gestion
Financiera programara en forma aleatoria arqueos mensuales al fondo
de Caja Chica. Estos arqueos deben ser realizados por funcionarios
independientes a su custodia y operacion asignados por la jefatura,
estando el responsable de la operacion del fondo de Caja Chica, en
la obligacion de ofrecer todas las facilidades para que el trabajo se
realice plenamente y en su presencia. Se dejara evidencia de estos
arqueos los cuales deben ser firmados por la persona asignada que
efectud el arqueo y el responsable de su custodia.

Articulo 40.—De presumirse la mediacion de eventos que
constituyan delitos penales en perjuicio del fondo de Caja Chica,
el Jefe del Departamento debe velar por la correcta operacion del
Fondo. El responsable del fondo o quién realice la investigacion,
deberan realizar las acciones correspondientes de conformidad con
lo que se establece en el articulo 17 de este reglamento, y de ser
necesario plantear la denuncia al Ministerio Publico en caso de no
haber una solucion inmediata al problema detectado.

Articulo 41.—Se sancionara, segun lo establecido en el
articulo 17, aquellos funcionarios que:

a) Liquiden extemporaneamente los vales de Caja Chica.

b) Noreportena las instancias ya definidas, la eventual mediacion
de eventos delictivos con perjuicio del fondo de Caja Chica'y
no promover su investigacion.

c¢) No acaten el articulo 16 o el 24 de este Reglamento, segun
corresponda.

d) Designen un nuevo responsable del fondo de Caja Chica sin
realizar el arqueo previo.

Articulo 42.—Queda totalmente prohibido evadir el
monto limite de gastos por el fondo de Caja Chica mediante el
fraccionamiento de las compras.
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CAPITULO VIII
Disposiciones finales

Articulo 43.—Las erogaciones que realice cualquier
funcionario del CONARE con su peculio personal para cancelar
bienes y servicios que no sigan los procedimientos estipulados en
este reglamento, o que no cuenten con disponible presupuestario,
seran de su responsabilidad exclusiva, no estando la Institucion en
la obligacién de reconocer dichos gastos.

Articulo 44.—Los casos no previstos en este reglamento se
resolveran de acuerdo con la Ley de Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos y su Reglamento, la Ley
General de la Administraciéon Publica, Reglamento de Gastos de
Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos de la Contraloria
General de la Republica, Ley de la Contratacion Administrativa y
su reglamento, ley y normativa de Control Interno de Contraloria
General de la Republica, demas leyes conexas, asi como
jurisprudencia relacionada.

Articulo 45.—Este Reglamento deroga cualquier disposicion
normativa de anterior promulgacion, de igual o inferior rango que
se le oponga.

Articulo 46.—Rige a partir de su publicacion.

JonathanAlexis Chaves Sandoval.—1vez.—(IN2013080619).

Considerando:

[.—Que la Ley de Contrataciéon Administrativa en su articulo
105 establece que en los entes de la Administracion Publica existira
una dependencia encargada de los procedimientos de contratacion
administrativa, con la organizacién y funciones que, en cada caso,
se determinaran por medio de un reglamento interno.

II.—Que mediante la Ley N° 6162 que otorga la personalidad
juridica al Consejo Nacional de Rectores, publicada en La Gaceta
N° 3 del 4 de enero de 1978, y el Convenio de Coordinacion de
la Educacion Superior Universitaria Estatal en Costa Rica, suscrito
en 1982, se crean las bases juridicas para la consolidacion del
CONARE como institucion publica que goza de la misma autonomia
universitaria que las universidades estatales.

II.—Que el Consejo Nacional de Rectores requiere de
un reglamento para regular los procedimientos de contratacion
administrativa y la administracion de los recursos materiales
para que sean llevados de la forma mas eficaz y eficiente por los
funcionarios de la proveeduria institucional, creada para que sea la
dependencia competente de estos procesos con apego a las normas
y principios en la materia.

IV—Que las modificaciones a la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento, segiin Ley N° 8511 publicada en
La Gaceta N° 128 del 4 de julio del 2006 y el Decreto Ejecutivo N°
33411-H publicado en La Gaceta N° 210 del 2 de noviembre del
2006, respectivamente, implican reformas a la anterior legislacion
cuya consecuencia es la creacion de procedimientos internos y
normativa para poder cumplir con los nuevos lineamientos.

V.—Que dentro de la Oficina Administrativa fue constituida
la Proveeduria Institucional para llevar a cabo los procesos
de contratacion administrativa del CONARE demandando su
estructura una base legal para fundamentar sus procedimientos
aprobados. Por tanto,

1. Se aprueba y se promulga el “Reglamento de contratacion
administrativa del Consejo Nacional de Rectores” que se
anexa.

2. Comuniquese.

REGLAMENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DEL CONSEJO NACIONAL DE RECTORES

Aprobado en sesion N° 27-13 celebrada el 22 de octubre del
2013, articulo 3, inciso a).

CAPITULOT
De los aspectos generales y definicion de términos

Articulo 1°—Objetivo y ambito de aplicacion. El presente
reglamento tiene por objetivo regular el sistema de contratacion
administrativa y la administracion de recursos materiales en el
Consejo Nacional de Rectores, asi como las competencias de las
diversas dependencias con funciones asignadas dentro del sistema.

Articulo 2°—Abreviaturas:

PIL: Proveeduria Institucional
CONARE: Consejo Nacional de Rectores

LCA: Ley de Contratacion Administrativa

RLCA: Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa
OA: Oficina Administrativa

CL: Comision de Licitaciones

OPES: Oficina de Planificacion de la Educacion Superior
PAO: Plan Anual Operativo

CGR: Contraloria General de la Republica

Articulo 3°—Definiciones. Acto de adjudicacion: es el acto
declarativo de derechos por el cual, un 6rgano competente toma la
decision final de realizar la(s) adjudicacion (es) de un procedimiento
de contratacion a un (os) proveedor (es) para un objeto contractual.

Administrador del contrato: Conformado por un funcionario
0 un equipo interdisciplinario para la fiscalizacion de la correcta
ejecucion contractual en contrataciones directas y en licitaciones.
En el caso de licitaciones de mayor complejidad el equipo estara
conformado por un representante del usuario solicitante, el proveedor
institucional y la jefatura administrativa, en contrataciones directas
el administrador del contrato siempre sera el usuario solicitante.

Contratacion irregular: Para efectos de este reglamento la
contratacion irregular sera aquella contratacion viciada de nulidad
absoluta que comprometié presupuestariamente a la institucion
y que no sigui6é los procedimientos ordinarios y de excepcion
establecidos en la ley de contratacion administrativa y su reglamento
y las politicas internas que emana la Proveeduria Institucional.

Dependencia: Cada una de las partes en las que se divide la
Institucion, sin importar el nivel jerarquico o dimension.

Expediente Administrativo: Archivo histérico, impreso
o digital, de un determinado proceso, que fisicamente estara
custodiado en la Proveeduria Institucional, la cual lo mantendra
foliado y debidamente actualizado.

Fragmentacion llicita o Fraccionamiento: Es cuando,
contandose con los recursos necesarios en un mismo momento dentro
del presupuesto ordinario y habiéndose planificado las necesidades
administrativas concretas, se realiza mas de una contratacion para
el mismo objeto, con los efectos de evadir un procedimiento mas
complejo. No se considerard fragmentacion ilicita los casos donde
se ha fragmentado de manera planificada y ha sido descrita en el
programa de compras.

Instancia competente de la adjudicacion: Es la instancia
competente que toma la decision final en un acto de adjudicacion
para un tramite de contratacion.

Jerarca: Para efectos de cualquier procedimiento de
contratacion administrativa se entendera como el jerarca al Consejo
Institucional conformado por los rectores de las Universidades
signatarias al CONARE.

Objeto contractual: Se refiere a todo objeto mueble, inmueble,
material o servicio cuyo propoésito es satisfacer las necesidades de
la Institucion.

Plan Anual Operativo: Instrumento para la planificacion de
corto plazo en la que se concretan los objetivos, metas, indicadores
y acciones que se deberan ejecutar durante el periodo anual, en él se
precisan los recursos humanos, materiales y financieros necesarios
para obtener los resultados esperados y se identifica las dependencias
responsables de la obtencion de estos fines.

Programa: Dependencia de caracter institucional y sistémico
con libertad de catedra, aprobada por consenso del Consejo
Institucional con una organizacion directiva mediante un 6rgano
consultor o directivo que posee asignacion de recursos financieros
con cargo al presupuesto institucional.

Proveeduria Institucional: Dependencia técnica especializada
creada para asumir los procedimientos de contratacion administrativa
y la administracion de los recursos materiales de la institucion, en
apego a los principios que rigen la materia, la normativa vigente y
los procedimientos internos.

Registro de Proveedores: Instrumento para la inscripcion
de personas fisicas y juridicas que desean tener contratos con
la institucion y participar como oferentes en los procesos de
contratacion. Este instrumento sirve para consulta, registro y
actualizacion de datos de los Proveedores.
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Tramite de contratacion: Se refiere al procedimiento de
contratacion administrativa previsto en la ley (Contratacion Directa,
Licitacion Abreviada, Licitacion Publica).

Dependencia Solicitante: Es la dependencia que tiene
asignado contenido presupuestario institucional para la adquisicion
de bienes y servicios.

Articulo 4°—Régimen juridico. La contratacion administrativa
que realice el CONARE se regulara por la Constitucion Politica, la
Ley N° 6162 del CONARE, la LCA y el RLCA, la jurisprudencia
vinculante de la Contraloria General de la Republica en materia de
contratacion publica, la Ley General de Control Interno, las normas
contenidas en este reglamento, los carteles de los procedimientos de
contratacion y los respectivos contratos.

Articulo 5°—Sumision a las leyes y tribunales nacionales.
Las personas fisicas y juridicas, nacionales o extranjeras, publicas o
privadas, que tengan relacion contractual con el CONARE, quedan
sometidas al ordenamiento juridico costarricense en materia de la
contratacion administrativa y a los tribunales nacionales para la
resolucion de disputas.

Articulo 6°—Prohibicién de contratar. En toda contratacion que
realice el CONARE se debera indicar en el expediente y en el Registro
de Proveedores la declaracion al régimen de prohibicion previsto en
la LCA y su reglamento; o bien debe realizar cuando corresponda el
levantamiento de prohibicion de conformidad con dicha normativa.

Articulo 7°—Del refrendo contralor o aprobacién interna.
El CONARE debera aplicar lo dispuesto en el “Reglamento de
Refrendo de las contrataciones de la Administracion Publica”
para el tramite de refrendo contralor y la aprobacion interna de la
Asesoria Legal del CONARE en cuanto a la definicion del tipo de
refrendo o aprobacion, tramite a seguir para el envio y los demas
alcances del reglamento.

Articulo 8°—Agotamiento de la via administrativa.
Correspondera a cada instancia competente de la adjudicacion
segln lo descrito en el articulo 31 de este reglamento, resolver los
recursos de revocatoria que se presenten en contra de los diversos
actos de adjudicacion. Los recursos de apelacion seran resueltos por
la Contraloria General de la Republica en los supuestos establecidos
en la Ley de Contratacion Administrativa.

CAPITULO II
De la Proveeduria Institucional

Articulo 9°—Definicion de la Proveeduria Institucional. La
Proveeduria Institucional del CONARE es la dependencia técnica
especializada creada para asumir los procedimientos de contratacion
administrativa y la administracion de los recursos materiales de
la institucion, en apego a los principios que rigen la materia, la
normativa vigente y los procedimientos internos.

Articulo 10.—Naturaleza. El Departamento de Proveeduria
es la instancia responsable de administrar los Bienes y servicios
regulado por la Ley de Contratacion Administrativa, Ley de
Administracion Publica, la Ley de Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos y sus reglamentos, que
comprende la tramitacion de los procedimientos de contratacion
administrativa, de almacenamiento y distribucion de bienes y el
levantamiento y confeccion del inventario permanente de todos los
activos del CONARE.

Articulo 11.—Objetivo general. Gestionar los Recursos
Materiales y la Contratacion Administrativa del CONARE.

Articulo 12.—Objetivos especificos:

Realizar y coordinar con los usuarios los procesos ordinarios
y de excepcion que engloba la actividad contractual de la
Institucion.

'] Programar las contrataciones de bienes y servicios proyectadas
para cada periodo presupuestario.

"1 Proponer las politicas que contenga los requisitos y
procedimientos a seguir en relacion con los procesos de
contratacion administrativa y la administracion de recursos
materiales.

') Administrar los bienes del almacén aplicando técnicas de
manejo de inventarios.

'] Asesorary capacitar a los usuarios en temas de la contratacion
administrativa y la administracion de recursos materiales.

'] Administrar y custodiar el Registro de Proveedores de la Institucion.

Articulo 13.—Competencias. La Proveeduria Institucional
debera ser la dependencia administrativa responsable por la:

Contratacion  Administrativa:  Contrataciones  directas,
Licitaciones Publicas y abreviadas, entre otras.

Recepcion y despacho de materiales suministros en el
Almacén Institucional.

Programacion, control y registro de compras.

Para ello debera contar con toda la plataforma informatica
que brinda asistencia para las transacciones y la toma de decisiones,
asi como también contar con la participacion de todas las instancias
técnicas, juridicas, presupuestarias, financieras y administrativas
para el 6ptimo servicio que brinda.

Articulo 14.—Tareas generales de la Proveeduria
Institucional. Las tareas generales de la Proveeduria Institucional
son las siguientes:

1. Elaborar el plan anual de compras proyectado para cada
periodo presupuestario que debera publicar en el Diario
Oficial La Gaceta en el primer mes de dicho periodo.

2. Recibir las decisiones iniciales de contratar asi como consolidar
las solicitudes de bienes y/o servicios de los distintos usuarios
en casos de compras que se puedan agrupar sea porque son de
uso comun o porque corresponde a la programacion de compras
de acuerdo a la aplicacion de criterios relativos al mercado,
disponibilidad de proveedores comunes, economias a escala, etc.

3. Establecer lincamientos que contengan los requisitos y
procedimientos a seguir en relaciéon con los procesos de
contratacion administrativa.

4. Administrar, custodiar el Registro de Proveedores de
la institucion y establecer los lineamientos y acciones
administrativas, técnicas, informaticas para que este funcione
optimamente y esté a la disposicion del usuario en general.

5. Definir el procedimiento de contratacion administrativa a
seguir de acuerdo al plan de compras institucional y conforme
a la normativa vigente.

6. Elaborar los pliegos de condiciones y solicitudes de cotizacion
de cada tipo de contratacion seglin el objeto contractual del
que se trate y de acuerdo al grado de complejidad.

7. Realizar las invitaciones en La Gaceta o en forma directa
segun sea el caso para participar a todos los potenciales
oferentes conforme a la normativa vigente.

8. Recibir, preparar y efectuar los actos de apertura de las ofertas
para los distintos procedimientos de compra.

9. Realizar y coordinar todo el proceso de analisis de las
ofertas, con las instancias técnicas correspondientes, los
organos especializados, la asesoria juridica cuando lo
amerite y demas colaboradores en el proceso de seleccion
de la mejor oferta.

10. Realizar las adjudicaciones de los procesos de contratacion
cuando corresponda de acuerdo al tipo de procedimiento
definido.

11. Tramitar y adjudicar los remates y subastas de acuerdo al
rango de adjudicacion por la cuantia del negocio.

12. Actualizar, incorporar y mantener actualizado el expediente
de todas las contrataciones de conformidad con lo establecido
en el RLCA.

13. Atender los recursos de objecion al cartel, revocatoria y
apelacion conforme a la normativa vigente en cuanto a plazos
y dentro del ambito de su competencia.

14. Aprobar las modificaciones, adiciones y nuevas contrataciones
conforme al derecho de modificacion unilateral que otorga la
LCA y su reglamento.

15. Aplicar las sanciones de apercibimiento, inhabilitacion,
multas, clausulas penales, resoluciones, rescisiones y
ejecucion de garantias de participacion y cumplimiento,
previa observancia del debido proceso.

16. Llevarunregistrodesanciones e inhabilitaciones de proveedores
para consulta en futuras invitaciones de contrataciones y para
suministrar informacion al usuario en general.

17. Dar apoyo y capacitacion a los usuarios solicitantes para
el involucramiento de los funcionarios en los procesos de
contratacion administrativa y emitir criterios técnicos y
posturas institucionales en el tema de la administracion de
recursos materiales y la contratacion publica.
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18. Administrar los bienes del almacén quienes ejecutaran la
recepcion, almacenamiento y despacho de los bienes que se
encuentren. Debera aplicar las técnicas de manejo de inventarios
ya que sera el auxiliar contable para las cuentas respectivas.

19. Mantener a derecho la custodia o devolucién de las garantias
de participacion y cumplimiento aplicando lo dispuesto en la
LCA y su reglamento.

20. Tramitar y analizar las solicitudes de revision o reajuste de
precios de los distintos procedimientos de contratacion.

21. Utilizar los medios electronicos y digitales para los procesos
de compra, invitaciones, resoluciones, comunicaciones
oficiales, de conformidad con la normativa vigente.

22. Participar en lo relativo a contratacion administrativa y a
la administraciéon de recursos materiales en los convenios
marco que suscriba el CONARE, y comprometan recursos
institucionales.

Articulo 15.—Organizacién dela Proveeduria Institucional.
La Proveeduria Institucional dependera jerarquicamente de la
Jefatura Administrativa de OPES-CONARE, y esté constituida por:

"} Un proveedor institucional quien fungird como Jefe de
la Dependencia, responsable representar o delegar la
participacion de la Proveeduria en las Comisiones o Equipos
de trabajo asignados por sus superiores o el Consejo.

"1 Personal competente para realizar las labores de:

'] Coordinacién y ejecucion de los procesos de contratacion
administrativa.

Los procesos derivados del Almacén Institucional para
la custodia, entrega y administracion del inventario
de bienes catalogados como de almacén, asi como el
despacho y etiquetado de los activos fijos.

71 Los procesos de programacion, control de la actividad
contractual y actividades secretariales segun lo programado.

Articulo 16.—Funciones del personal. El personal que
integra la Proveeduria Institucional desempefiara las funciones
establecidas en el Manual de Puestos de la Oficina Administrativa,
aprobado por el Consejo.

Articulo 17.—De la programaciéon de adquisiciones
proyectada. En la formulacion del plan anual las dependencias
solicitantes deberan incluir la informacion de bienes y servicios del
aflo correspondiente. Al respecto se debera conocer el presupuesto
institucional aprobado por la Contraloria General de Republica con
indicacion del programa ejecutor, el desglose por objeto de gasto
y el tipo de bien o servicio por adquirir, asi como contemplar la
informacioén de modificaciones y presupuestos extraordinarios.

La Proveeduria Institucional deberd, posterior a la
comunicacion del presupuesto aprobado, publicar el programa
de adquisiciones proyectado de conformidad con la LCA y su
reglamento y realizar las modificaciones cada vez que existan
modificaciones al presupuesto ordinario.

Toda aquella compra que no esté contemplada en el plan de
adquisiciones proyectado ¢ implique una modificaciéon al mismo
para la realizacion del tramite correspondiente, requiere de una
justificacion técnica en la solicitud del usuario por parte de la
dependencia ejecutora. El plan de compras puede sufrir cambios en
la planificacion de las contrataciones previa publicacion en el Diario
Oficial La Gaceta.

Articulo 18.—Estructura del programa de adquisiciones. El
programa de adquisiciones sera definido al inicio de cada afio entre
el proveedor institucional y el funcionario que ejecuta las labores de
programacion y control. Tendra las siguientes caracteristicas:

[]  Calendarizacion de los procesos de licitacion publica,
licitacion abreviada, contratacion directa, en este apartado
se deben incluir las diferentes agrupaciones o tipos de
contratacion, tanto de bienes como de servicios.

1 Criterios de agrupacion: los criterios aplicados de tiempo, la
fragmentacion licita, la planificacién de bienes en almacén,
activos fijos y tipos de bienes en comun o sea las familias
de bienes y servicios de acuerdo a sus semejanzas en la
caracteristicas del objeto contractual y la disponibilidad de
proveedores similares en el mercado para suplir dichos bienes
y servicios.

71 Fechas limites establecidas para la presentacion de solicitudes
de bienes y servicios, facturas y cierre del almacén.

CAPITULO III
De los procesos de Contratacion Administrativa

Articulo 19.—De la disponibilidad presupuestaria previa
a la solicitud de bienes y servicios. De conformidad con la LCA'y
su reglamento la dependencia solicitante debe realizar el tramite de
solicitud de bienes y servicios con la debida aprobacion del contenido
presupuestario realizada por las dependencias responsables de la
ejecucion y control del presupuesto institucional.

Articulo 20.—Decisién inicial. Las solicitudes de bienes
y/o servicios que emitan las dependencias deberan ajustarse a los
requerimientos de la LCA y del RLCA, toda vez que constituye en
la decision inicial en el caso de contrataciones directas.

Para los casos donde se establece el procedimiento en
licitaciones, el usuario debera adjuntar una resolucion inicial del
procedimiento de contratacion que debera ser adjuntada al expediente
respectivo. En el caso donde la solicitud presenta errores u omisiones,
sera devuelta a la dependencia solicitante con indicacién expresa
del plazo para su correccion. Una vez recibida la decision inicial, la
proveeduria debera recibir la documentacion respectiva, registrarla y
confeccionar el expediente en los términos del RLCA y conforme al
manual de procedimientos aprobado por el CONARE.

Articulo 21.—Depuracion de especificaciones y definicion
del objeto contractual. Los bienes y servicios que se contratan seran
aquellos definidos de la manera mas concisa, concreta, especifica
con la indicacion expresa de todas las caracteristicas técnicas que
le atribuyen.

Es responsabilidad del usuario en coordinacion con la
proveeduria la preparacion suficiente de las condiciones del
concurso y la determinacion de la finalidad publica que se persigue
asi como los requerimientos técnicos del bien.

En aquellos equipos y programas tecnoldgicos, equipos y
materiales de laboratorio, material bibliografico o cualquier otro
bien especializado, las depuraciones de especificaciones las realiza
la dependencia competente.

Articulo 22.—De los procedimientos ordinarios, de
excepcion y tipos de contratos. La Proveeduria Institucional
realizard los siguientes procedimientos ordinarios y de excepcion
conforme a la cuantia del negocio o en los supuestos establecidos en
la LCA 'y su Reglamento:

Procedimientos ordinarios:

'} Licitacion Publica: Es el procedimiento ordinario de caracter
concursal que sera establecido conforme a los limites
establecidos de cuantia o de acuerdo a la tipologia del contrato
segun los supuestos de la normativa vigente.

1 Licitacion Abreviada: Es un procedimiento ordinario de
caracter concursal de menor rigurosidad que la Licitacion
Publica que sera establecido conforme a los limites
establecidos de cuantia o de acuerdo a la tipologia del contrato
segun los supuestos de la normativa vigente.

"] Remate: Es el procedimiento ordinario de caracter concursal

al que puede recurrir alternativamente la Administracion para

vender o arrendar bienes muebles e inmuebles.

Procedimientos de excepcion:

"1 Contrataciones Directas de escasa cuantia: Son las
contrataciones que por su limitado volumen y trascendencia
econdmica de conformidad con los limites establecidos, se
pueden tramitar seglin el procedimiento establecido en la LCA
y su Reglamento.

'} Contrataciones Directas incompatibles con el concurso: Son

las contrataciones directas efectuadas por la Administracion

que por su naturaleza o circunstancias concurrentes no puede

0 no es conveniente adquirirse por medio de un concurso, asi

como las que habilite la Contraloria General de la Republica.

Asi mismo la Proveeduria podra utilizar estos procedimientos
segin lo dispuesto en la LCA y su Reglamento para celebrar los
siguientes tipos de contratos:

"1 Licitacion con financiamiento
"] Licitacion con precalificacion
Subasta a la baja

Subasta a la baja electronica
Convenio marco”
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Articulo  23.—Seleccion  del  procedimiento  de
contrataciones. La seleccion del procedimiento de contrataciones
se realiza como resultado de la consolidacion de las solicitudes de
compra de bienes y / o servicios de manera semanal o de acuerdo
a la programacion de compras para ciertos articulos en especifico.
Para esta tarea es obligacion del proceso de programacion y control
valorar ademas los criterios de agrupacion de articulos y / o servicios
para una mejor utilizaciéon de los recursos institucionales.

Articulo 24.—Elaboracion de carteles y llamado a
participar. La elaboracion de carteles y pliegos de condiciones de
los distintos procedimientos de contratacion administrativa se haran
con base en la informacién aportada en la solicitud de bienes y / o
servicio y estara a cargo de la proveeduria quien debera elaborar
para cada expediente de contratacion un cronograma de actividades
el cual definira periodos de ejecucion para cada actor. Este
documento debera ser actualizado oportunamente en cada etapa, su
omision se considerara falta grave y podra acarrear responsabilidad
disciplinaria del funcionario a cargo de esta actividad.

El llamado a participar se realizara conforme lo dispuesto en
la LCA, su reglamento y los procedimientos internos aprobados por
el CONARE.

Articulos 25.—Plazos para la recepcion de ofertas.
Los plazos para la recepcion de ofertas seran establecidos por la
proveeduria institucional dependiendo del tipo de bien y/o servicio
respetando lo dispuesto en la LCA y su reglamento.

Articulos 26.—Apertura de las ofertas. Una vez concluido
el plazo de recepcion de ofertas la proveeduria institucional tendra
a su cargo la apertura de las ofertas que se realiza frente a los
oferentes que asi lo deseen y se levantara un acta para consignar la
informaciéon mas importante de cada plica. La informacion que debe
contener esta acta sera determinada por la jefatura de la proveeduria.

Articulo 27.—De los tramites bajo el supuesto de
contratacion directa concursales. Para los supuestos de compras
directas concursales tipificados en la LCA, la proveeduria dirigira
el proceso de compra y podra cursar la respectiva invitacion a no
menos de tres proveedores tomados del registro de proveedores
institucional, con la indicacion expresa del plazo para la recepcion
de ofertas u cotizacion el cual puede oscilar entre cuatro horas (debe
acreditar la justificacion en el acto de adjudicacion de la urgencia
para utilizar este plazo) y cinco dias hébiles. Las ofertas pueden ser
presentadas personalmente, correo electronico, correo certificado
o por via fax, las demas disposiciones legales se rigen por la
normativa vigente. Las unidades solicitantes pueden participar en
el proceso de compra la cual debe hacerse en coordinacion con
la proveeduria y bajo los lineamientos que clla establezca para la
elaboracion del pliego de condiciones, la invitacién a potenciales
oferentes, el estudio de las ofertas presentadas y la recomendacion
de adjudicacion.

El acto de adjudicacion debera dictarse en un plazo maximo
de diez dias habiles, prorrogable por otro periodo igual a partir del
dia de la recepcion de ofertas, los proveedores podran interponer
recurso de revocatoria dentro del plazo de dos dias habiles siguientes
a su notificacion. En los casos declarados como urgentes no habra
recurso alguno.

Articulo 28.—De los tramites de contratacion directa
para los casos de excepcion. En los casos de las contrataciones
directas de excepcion a los procedimientos ordinarios previstos en
el RLCA, el usuario solicitante debera obligatoriamente acreditar
en la solicitud de usuario las razones suficientes para la aplicacion
del supuesto. Deberé coordinar y asesorarse en todo momento con
la Proveeduria Institucional para la utilizacion de este supuesto en
el entendido de que esta es la mejor forma para la consecucion del
interés publico.

Articulo 29.—De la contratacion directa de muy escasa
cuantia. Se define la contratacion directa de muy escasa cuantia
en el supuesto cuando la estimaciéon del negocio de acuerdo a la
programacion que realiza el funcionario de programacion y control es
de hasta un 10% del tope maximo para definir la contratacion directa
concursal del articulo 136 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa. En estos casos se puede realizar en forma directa
con un proveedor seleccionado del registro de proveedores de la
institucion y tomando en cuenta la rotacion correspondiente. Para
ello la unidad de contrataciones confeccionara un cartel sencillo
o solicitud de cotizacidn, invitara al proveedor correspondiente,

analizara la oferta seleccionada bajo criterios formales, técnicos
y financiero para posteriormente emitir un cuadro de analisis y
posteriormente la resolucion de adjudicacion motivada que serd
firmada por el proveedor institucional. La contratacion directa de
muy escasa cuantia no aplicara para los supuestos de atencion de
situaciones originadas de una deficiente gestion administrativa
producto de una mala planificacion sino que sera contrataciones
programadas por el funcionario de programaciéon y control y
realizadas por el funcionario responsable de contrataciones.

Articulo 30.—De los estudios técnicos. La proveeduria
institucional solicitara en los casos donde se considere necesario
durante la etapa de estudio de las ofertas o en la ejecucion
contractual, los criterios y estudios técnicos a las dependencias
solicitantes y/o las dependencias especializadas en la funcion del
objeto contractual a fin de contar con los elementos necesarios de
aceptacion o rechazo de las ofertas u otra situacion derivada de una
contratacion en particular. Estas unidades estaran en la obligacion de
brindar el apoyo necesario dentro de los lineamientos establecidos
para la contratacion.

Articulo 31.—Del acto de adjudicacién y de las instancias
competentes de adjudicaciéon. La proveeduria institucional
administrara el procedimiento de contratacion hasta la fase de
adjudicacion, realizara las gestiones necesarias para la coordinacion
y seguimiento en esta fase del proceso. A continuacion se definira
los procedimientos de contratacion y las instancias competentes
para firmar cada uno de los actos de adjudicacion:

"1 Contrataciones directas de escasa cuantia definidas en la
RLCA, son aquellas contrataciones directas descritas en
dicho reglamento cuya cuantia del negocio no sobrepase el
tope minimo para la definicion de una licitacion abreviada, la
instancia competente para dictar la resolucion de adjudicacion
es el Proveedor Institucional, en ausencia de éste sera la
Jefatura Administrativa.

"1 Los procedimientos definidos como Licitaciones Publicas la
instancia competente para dictar el acto de adjudicacion es el
Consejo Institucional mediante acuerdo en firme, la Comision
de Licitaciones debera rendir un dictamen de recomendacion
de adjudicacién que sera incorporado en el acuerdo.

"1 Los procedimientos definidos como Licitaciones Abreviadas y
las contrataciones de excepcion descritas el RLCA cuando la
cuantia del negocio supere el limite inferior para la definicion
de la Licitacion Abreviada, la instancia competente para dictar
el acto de adjudicacion es el Consejo Institucional mediante
acuerdo en firme, la Comision de Licitaciones debera rendir
un dictamen de recomendacion de adjudicacion que sera
incorporado en el acuerdo.

Estas mismas instancias son las competentes para declarar
infructuosas o desiertas las licitaciones segun sea el caso.

Articulo 32.—Recepcion, almacenamiento y distribucion.
El Almacén de la Proveeduria Institucional debera llevar un
registro de la mercancia que ingresa y sale para su distribucion.
El funcionario responsable del almacén recibira toda la mercancia
que serd almacenada para su posterior distribucion con excepcion
de aquella que la jefatura de la proveeduria no considera necesario.
Debera tener un control de las existencias de aquellos materiales
de stock que son uso comun para toda la institucion y solicitar
el abastecimiento de estos ante la proveeduria para su posterior
compra mediante registros automatizados de control de existencias.

CAPITULO IV
Del Registro de Proveedores

Articulo 33.—Concepto. El Registro de Proveedores es un
instrumento de consulta obligatoria a nivel institucional en el que
se inscribiran las personas fisicas y juridicas que desean participar
en los procesos de contratacion administrativa de manera que se
encuentren debidamente acreditados y evaluados en forma integral
en cuanto a su historial, sanciones, capacidad técnica, financiera,
juridica y cualquier otra condicion que resulte indispensable para
una adecuada seleccion del contratista de cara a la satisfaccion del
interés publico.

Articulo 34.—Organizacion del Registro de Proveedores. La
Proveeduria Institucional es la responsable de la administracion del
registro de proveedores, el cual estara organizado en expedientes fisicos
con la informacion que ésta solicita a través de un listado de requisitos.
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La Proveeduria Institucional mantendra un respaldo
automatizado de los datos de cada proveedor mediante la plataforma
informatica necesaria para el registro y consulta a nivel institucional.

Articulo 35.—Informacion del Registro de Proveedores. El
registro estara compuesto por los datos que aporten los proveedores
segun requisitos definidos por la Proveeduria Institucional, dicha
informacion es de libre acceso para los usuarios que deseen
consultarlo a nivel interno del CONARE vy al publico en general.
En este registro se debe anotar las sanciones e inhabilitaciones
para futuras contrataciones divulgando apropiadamente dicha
informacion a quién corresponda. La administracion podra celebrar
acuerdos de intercambio de informacién con otras entidades del
sector publico.

Articulo 36.—Invitacion a incorporacion y formulario de
inscripcion. La proveeduria institucional invitara una vez al afo,
mediante publicacion en el Diario Oficial a formar parte del Registro
de Proveedores.

Articulo 37.—De la actividad comercial del proveedor.
Para la inscripcion en el Registro de Proveedores, el interesado
también debera aportar una descripcion detallada de los bienes y/o
servicios que ofrece para las consultas respectivas en los momentos
en que se procede a las invitaciones conforme a la normativa. La
administracion no asumira ninguna responsabilidad por la exactitud
o veracidad de la informacion que se le suministre, de frente al propio
solicitante o terceros, ni con respecto al uso de patentes, marcas,
derechos de uso y distribucién de bienes o servicios, de modo que
se asume que el solicitante cuenta con los requisitos legales en el
pais o en el extranjero y con capacidad juridica para contratar con
la administracion.

Articulo 38.—Revision de requisitos. La solicitud de
inscripcion debe ser presentada en la Proveeduria Institucional,
la cual sera confrontada con los requisitos del formulario y en
caso de existir incumplimientos o inconsistencias se les previene
para su subsanacion. La numeracion que tendra al momento de la
inscripcion sera la misma que la cédula de identidad en las personas
fisicas, cédula juridica para las personas juridicas, pasaporte para
los proveedores extranjeros fisicos y para las personas juridicas
extranjeras se asignara un nimero consecutivo que controlara la
proveeduria.

Articulo 39.—Vigencia de la informacion y actualizacién.
La informacion general del proveedor asi como del bien o servicio
que ofrece tendra una vigencia de dos afios contados a partir
de la fecha de la incorporacion al registro. Una vez vencida la
informacion del proveedor la Proveeduria Institucional prevendra
por escrito tan pronto como detecte esta circunstancia por via fax o
por medios electronicos indicando el vencimiento de la informacion
y solicitando la presentacion de los documentos de actualizacion
en caso de que existan cambios en los datos suministrados. Si no
existieran cambios el proveedor debe indicar que la informacion
permanece invariable.

Esta prevencion otorgara un plazo maximo de cinco dias habiles
para su contestacion sea por escrito o por medios electronicos salvo
aquellos documentos formales de personeria juridica o certificacion
publica de la naturaleza de las cuotas o acciones las cuales tienen que
presentarse originales. De no atender la prevencion se tomara como
proveedor inactivo y no se tomara en cuenta para futuras contrataciones.

Articulo 40.—Calificacion previa. En aquellos casos donde
resulte mas conveniente para la administracion, podra tener registros
precalificados para ciertos bienes o servicios. Se evaluara aspectos
como la experiencia manifiesta, puntualidad de entrega en tiempo y
en forma, calidad de respaldo de las garantias, tiempo de respuesta,
disponibilidad de repuestos y talleres de mantenimiento, certificados
de calidad, cursos de manejo de alimentos e higiene y dispondra
si mantiene o no al proveedor en su registro. La administracion
aplicara el siguiente procedimiento:

'] La Proveeduria definird paulatinamente sus areas de interés
para la precalificacion.

'] Se elaborard un pliego de requisitos que debe reunir la

empresa.

Se comunicara a las empresas que ya consten en el registro

como potenciales oferentes del bien o se invitard mediante

una publicacién en un diario de circulacion nacional.

TJ Se les otorgara un plazo que no podra ser menor a 10 ni mayor

a 30 dias habiles para aportar los requisitos de idoneidad.

La administracion definira la inscripcion en el plazo
establecido en la invitacion.

"1 Una vez determinada la lista de elegibles se procedera a dar
de baja a los que no hayan cumplido con los requisitos.

Articulo 41.—Casos especiales. Cuando las circunstancias
de mercado como la exclusividad o unicidad generen inopia durante
la contratacion de un bien y / o servicio, se admitira la oferta de
proveedores invitados que no estén inscritas en el registro, siempre
y cuando aporten la informacion legal correspondiente.

Articulo 42.—Proveedor inactivo. Se tendra como
proveedor inactivo aquel que aunque haya registrado sus datos
se negare a actualizar la informacion del registro cuando la
administracion asi lo haya pedido.

Articulo 43.—Exclusion del registro. Seran causales de
exclusion del registro de proveedores:

[} La muerte de la persona fisica o la extincién de la persona

juridica.

La manifestacion expresa por escrito del proveedor inscrito.

Los que hayan sido inhabilitados de conformidad con la LCA.

71 Por la no sujecién del proveedor a los estandares o requisitos
que indicare la administracion mediante reglamentos o
normas técnicas emanadas de los érganos competentes.

1 La comprobacion de falsedad en cualquiera de los datos
suministrados por el proveedor.

Articulo 44.—Uso y rotacion del Registro de Proveedores.
La proveeduria garantizara una adecuada rotacion de los
potenciales oferentes al momento de crear las invitaciones para
los diferentes procedimientos de contratacion. Debera apoyarse en
una debida automatizacion del registro para crear estas consultas a
manera de reportes.

CAPITULO V
Rescision, resolucion y régimen sancionatorio

Articulo 45.—De la rescision y resolucion contractual. La
Proveeduria Institucional sera la encargada de la coordinacion y
ejecucion del proceso de rescision, resolucion contractual. En los
casos de resolucion, rescision contractual se conformara el érgano
director del procedimiento el cual estard conformado en todo
momento por el Asesor Juridico, la Jefatura Administrativa y el
proveedor institucional. Los érganos competentes para resolver y
rescindir los contratos seran los siguientes:

En licitaciones publicas el competente para resolver o
rescindir los contratos sera el Consejo Institucional mediante
acuerdo en firme, adjuntando la resolucion que dicte la Comision
de Licitaciones.

En licitaciones abreviadas y contrataciones directas
autorizadas por la Contraloria o tramitadas bajo la excepcion de la
normativa cuando la cuantia del negocio supera el limite inferior
de la licitacion abreviada: el competente para resolver o rescindir
los contratos sera el Consejo Institucional.

En contrataciones directas de escasa cuantia o por excepcion
cuando la cuantia del negocio es menor al limite inferior para la
Licitacion Abreviada: el competente para resolver o rescindir los
contratos sera el proveedor institucional en ausencia de éste sera la
Jefatura Administrativa.

Articulo 46.—Del régimen sancionatorio. La Proveeduria
Institucional debera realizar el debido procedimiento establecido
en la Ley General de la Administracion Publica y el acto
administrativo sancionatorio sera tomado por el Proveedor
Institucional en ausencia de éste serd la Jefatura Administrativa.
Las sanciones ejecutadas formaran parte del expediente del registro
de proveedores y seran notificadas a las instancias competentes.

La aplicacion de multas, clausulas penales y sanciones seran
bajo los términos explicados en los carteles de contratacion.

En el caso de los funcionarios cuando se compruebe previo
debido proceso, que un funcionario no cumplié con las funciones
y obligaciones definidas para su competencia en materia de
contratacion administrativa sea por negligencia, culpa grave o dolo,
sera sancionado de conformidad con la normativa institucional,
esto incluye las contrataciones consideradas como irregulares.

Articulo 47.—Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

JonathanAlexis Chaves Sandoval.—1 vez.—(IN2013080622).
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

REGLAMENTO PARA LA TRANSFERENCIA, USO,

CONTROL Y LIQUIDACION DE LOS RECURSOS GIRADOS
A SUJETOS PRIVADOS CON CONVENIO DE COOPERACION

Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS VIGENTE CON EL
PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA PARA
LA PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION
DE PERSONAS MENORES DE EDAD

CAPITULO I
Disposiciones generales
Articulo 1°—FEl presente reglamento tiene como objeto

establecer las regulaciones para la asignacién, giro, uso, control
y fiscalizacion de los recursos girados por el PANI a los sujetos
privados que mediante convenio debidamente suscrito y vigente
ejecuten proyectos de cooperacion para la prevencion, promocion,
defensa, atencion y proteccion de los derechos humanos de las
personas menores de edad.

Articulo 2°—Para efectos del presente reglamento se

entenderan por:

1.

2.
3.
4

10.
I1.

12.

13.

14.

15.

16.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

Junta Directiva: La Junta Directiva del PANI.

Presidencia Ejecutiva: La Presidencia Ejecutiva del PANI.
Gerencia Técnica: Gerencia Técnica del PANI segun Ley
Organica del PANI.

Gerencia de Administracién: Gerencia de Administracion del
PANI segtin Ley Organica del PANI.

Departamento Financiero Contable: El Departamento
Financiero Contable del Patronato Nacional de la Infancia, como
dependencia de la Gerencia de Administracion competente para
realizar la fiscalizacion de las transferencias.

Asesoria Juridica: Asesoria Juridica del Patronato Nacional de
la Infancia.

Oficina de Transferencias y Control: Dependencia del
Departamento Financiero Contable, competente para realizar
la gestion de giro y control interno de los recursos que se
transfieren a los sujetos privados.

Departamento de Acreditacion: Dependencia de la Gerencia
Técnica del PANI competente para realizar las funciones de
supervision y asesoria técnica de los programas ejecutados por
las Organizaciones no gubernamentales, se encarga ademas del
tramite de registro, control y verificacion de la poblacion atendida.
Contraloria: Contraloria General de la Republica

Auditoria: Auditoria Interna del Patronato Nacional de la
Infancia, componente organico del sistema de control interno.
Organizacion no gubernamental (ONG): Entidad de caracter
privado sin fines de lucro que juridicamente adoptan diferentes
estatus, tales como asociacion, fundacioén, corporacion y
cooperativa, entre otras formas. Cuando estas organizaciones
reciban o administren recursos del Estado, se convierten en
sujetos de derecho publico en cuanto a las responsabilidades
por la administracion de dichos fondos.

Programas de atencion: Modalidades de atencion publicos o
privados que brindan atencion a personas menores de edad para
la garantia de sus derechos y su desarrollo integral.

Centros de Atencion Integral (CIDAI): Modalidades de
atencion diurna, de caracter preventivo en el apoyo a la familia,
donde los nifios, nifias y adolescentes, asisten para su cuido
diario, en horarios diurno o nocturno. Estos centros brindan
servicios a personas menores de edad, acordes con las areas
de educacion, recreacion, salud y el desarrollo personal social,
para lo cual cuentan con un modelo de atencion.

Centros de Alimentacion (CAL): Son modalidades de atencion
diurna orientadas a brindar una alimentacion y nutricion
apropiada a nifios, nifias y adolescentes, mediante un servicio
de alimentacion que favorezca su proceso de desarrollo. Tiene
un caracter preventivo segin el modelo de atencion definido.
Centros de Atencion de Tratamiento Especial Ambulatorio:
Programas donde los nifios, nifias y adolescentes, asisten en
horario diurno, para recibir tratamiento psicoldgico, médico u
otro especifico segin su modelo de atencion.

17.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Programas de Proteccion Integral de modalidad residencial
con o sin énfasis en tratamiento: Son alternativas de proteccion
donde se brinda atencion integral a las personas menores de edad
que han sido separadas de sus nucleos familiares debido a la
violacion de sus derechos. La atencion incluye las areas de cuidado
diario, salud, recreacion, educacion y atencion profesional.

. Programas especiales de prevencion, promocion y defensa:

Dirigidos a la prevencion, promocion y defensa de los derechos
de la nifiez y la adolescencia que cuenten con el aval de la
Gerencia Técnica y la Presidencia Ejecutiva

Hogares Solidarios Subvencionados: Son hogares de
proteccion que ofrecen la posibilidad de integrar en una familia a
un nifio, nifia 0 adolescente, que requiere de proteccion especial.
Pueden ser de la misma familia extensa de la persona menor
de edad o personas de la comunidad, en ambos casos deben
ser debidamente evaluados por la oficina local competente. A
estas familias se les confiere el cuido provisional o depoésito
judicial de una persona menor de edad o grupo de hermanos,
y asumen la obligacion de ofrecerle las condiciones necesarias
para potenciar su desarrollo y garantizar sus derechos.
Representante del Hogar Solidario: Persona fisica del grupo
familiar que firma el convenio del Hogar Solidario que brinda la
proteccion a la persona (s) menor (es) de edad a su cargo y quien
asume obligaciones en relacion con el PANI, tanto en cuanto a la
atencion y proteccion de dicha persona (s) como en relacion con
el uso de los recursos que son transferidos al Hogar Solidario.
Cupos: Numero de espacios destinado para personas menores
de edad que el PANI subvencionara en los programas.

Sujetos privados: Organizaciones no gubernamentales y
personas fisicas representantes de los hogares solidarios.
Convenio: Convenio de Cooperacion y de Fiscalizacion de
recursos que consigna el acuerdo escrito de voluntades entre el
PANI y los representantes de las ONG y de los hogares solidarios
subvencionados, tendientes a establecer los mecanismos y las
contraprestaciones técnicas y financieras de cooperacion reciproca
y de fiscalizacion técnica y financiera por parte del PANI para el
uso correcto de los recursos segun los fines del convenio.

Modelo de Costos: Estructura creada por el PANI en la que se
detallan los distintos componentes del costo total de atencion
mensual de una persona menor de edad segin modalidad y
especialidad de atencion.

Subsidio: Porcentaje del costo total que se financia por persona
menor de edad segiin modalidad de convenio y especialidad y que
se gira a las organizaciones no gubernamentales y hogares solidarios
subvencionados que hayan suscrito un convenio con el PANI. El
subsidio podra ser diferenciado segun el modelo de costos, perfil de
poblacion y aprobado previamente por la Junta Directiva.

Bono educativo: Corresponde a un giro anual que podra realizar
el PANI con el fin de apoyar los gastos propios de la educacion
formal, no formal, técnica o profesional, estimulacion temprana
o necesidades especiales educativas de las personas menores de
edad atendidos.

Bono Navidefio: Corresponde a un giro anual que podra realizar
el PANI con el fin de apoyar los gastos de la época de navidad.
Recursos Extraordinario: Transferencia de recursos de orden
extraordinario que realiza el PANI a los sujetos privados previa
aprobacion de la Junta Directiva.

Proyectos especificos: Transferencia de recursos a las
organizaciones no gubernamentales para cumplir con
proyectos, actividades o acciones suscritos mediantes convenios
especificos de interés del PANI y sujetos a la normativa de la
presente reglamentacion.

Permiso de Habilitacién: Permiso otorgado por el Consejo de
Atencion Integral adscrito al Ministerio de Salud Publica (CAI),
segiin Ley N° 8017, a los centros de atencion integral publicos,
privados y mixtos para personas hasta de doce afios de edad.
Permiso Sanitario de Funcionamiento: Certificado extendido
por el Ministerio de Salud, para autorizar el funcionamiento de
un establecimiento que atiende poblacion mayor de 12 afios.
Permiso de Funcionamiento: Autorizacion otorgada por
parte del PANI a través del Departamento de Acreditacion
para que un Sujeto privado o publico ejecute un programa de
atencion dirigido a personas menores de edad conforme a la
reglamentacion vigente establecida para tales efectos.
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33. Atencién Integral: Proceso de atencion directa de las
personas menores de edad, que en el marco de la doctrina de
la proteccion integral debe garantizar el cumplimiento de todos
sus derechos, considerar su periodos evolutivo de desarrollo
y todos los aspectos vinculados con su desarrollo integral,
fisico, bioldgico, mental, psicoldgico, educativo, moral, social,
juridico, recreativo, deportivo y espiritual, entre otros.

34. Proteccion Integral: Conjunto de acciones, politicas, planes y
Programas que con Prioridad Absoluta se dictan y ejecutan desde
el Estado, en el marco de un sistema nacional de proteccion para
garantizar que todos los Nifios, Nifas y Adolescentes gocen de
manera efectiva y sin discriminacion de sus derechos.

35. Estados Financieros: Contiene dos estados contables basicos:
El Balance General y Estado de Pérdidas y Ganancias firmados
por el Contador que los prepard y por el representante legal
del sujeto privado, necesariamente acompaiados de una
certificaciéon 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.

36. Libro contables: son aquellos libros debidamente legalizados,
donde se registran en forma ordenada y cronologica, las
distintas operaciones adecuadamente sustentadas, que realizan
las Organizaciones de acuerdo a normas y principios contables,
las leyes laborales, tributarias y otras vigentes. La legislacion
mercantil establece cudles son los libros contables obligatorios
para las organizaciones.

a) El Diario es el libro contable donde se recogen, dia a dia,
los hechos econdémicos de la Organizacion.

b) El libro Mayor es el libro contable donde se recogen los
hechos econémicos de la Organizacion ya no en funcion de su
fecha de realizacion, sino a la cuenta que se ha visto afectada.
El libro de inventarios y balances es aquel en el cual
periédicamente se asientan los estados financieros de
la Organizacion, los cuales comprenden: Balance de
Comprobacion, Balance de Situacion y Estado de Resultados.

37. Facturas, comprobantes y respaldos de los gastos: Los
justificantes que respaldan la adquisicion de bienes y servicios
deberan ser confeccionados por la respectiva casa comercial
en original, a nombre de la Organizacion. Las facturas deben
especificar la fecha, detalle del bien o servicio adquirido,
cantidad, monto unitario, monto total. Las mismas no deben
contener borrones, alteraciones y estar en buen estado de
conservacion, ademas, deberan cumplir con los requisitos
establecidos por la Direccion General de Tributacion Directa.
Para los casos de un tiquete de caja u otro tipo de comprobante
que sustituya a la factura, éstos deberan cumplir con los
requisitos establecidos por la Direccion General de Tributacion.
En toda factura, tiquete o comprobante se debe incluir la
recepcion a conformidad de los bienes y servicios por parte
del responsable, nombre del responsable, firma y fecha. Se le
estampara un sello que tenga la leyenda “pagado con cheque,
efectivo o transferencia electronica, numero y fecha de pago”.

38. Unidades de Desarrollo: Parametro que establece la
Contraloria General de la Reptiblica para definir los siguientes
requisitos cudndo el monto total de la transferencia supere
dicho parametro:

a) Presentar estados financieros dictaminados por un Contador
Publico Autorizado.

b) Contar con la aprobacion previa de los presupuestos ordinarios
y extraordinarios por parte de la Contraloria General de la
Republica.

39. Plan de Trabajo: Es el documento que prepara la ONG y que
contiene la formulacion de los objetivos y metas que justificaran
la solicitud de los recursos al mayor detalle posible vinculado
al monto de gasto que significa cada meta. El plan de trabajo
oficial es el que apruebe la Junta Directiva de cada organizacion
no gubernamental.

40. Presupuesto: Documento presupuestario preparado por la
ONG que refleja la expresion financiera o cuantitativa del plan
de trabajo para lo cual utilizardn los clasificadores de ingresos y
egresos del Sector Publico por tratarse de fondos del Estado.

41. Liquidacion de cuentas: Informe que debera presentar la
ONG al PANI segun la periodicidad que se consigne en el
convenio sobre el uso de los fondos, los informes se referiran a
la ejecucion del presupuesto del programa o proyecto, asi como
al logro de los objetivos planteados en el respectivo plan de
trabajo anual sobre el uso de los fondos.

42. Boleta de identificacion del niiio, nifia o adolescente y su
familia: Formulario que debe contener cada expediente de la
persona menor de edad en los centros de Alimentacién Y en
los centros de atencion integral, que brinde informacion general
sobre la persona menor de edad y su familia.

43. Boletas de Ingreso y Egreso: Formulario de informacion
general segin formato dado por el Sistema de Informacion del
Departamento de Acreditacion, que deben remitir adjunto a los
listados de poblacion mensual, lo que permite registrar el subsidio
y verificar la permanencia. Se aplica a todos los programas.

CAPITULO II

De la transferencia de recursos a sujetos
privados no gubernamentales

Articulo 3°—En el mes de febrero de cada afio, el Departamento
de Acreditacion y el Departamento Financiero comunicaran a las
ONG’S, los formatos establecidos y requisitos exigidos en esta
etapa para su posterior revision y verificacion.

Articulo 4°—Las organizaciones no gubernamentales deberan
enviar al Departamento de Acreditacion del PANI antes del 31 de
mayo de cada aflo, los planes de trabajo y presupuesto conjuntamente
con los requisitos que estén definidos por lineamientos institucionales
conforme a lo que exige la Contraloria General de la Republica para su
estudio y asignacion de recursos para el siguiente ejercicio econdémico.

Articulo 5°—A mas tardar al ultimo dia del mes de julio de
cada afio, el Departamento de Acreditacion hara un estudio para
determinar la cantidad de cupos por aprobar a cada sujeto privado
que brinda atencion a personas menores de edad en vulnerabilidad
social. Para la determinacion de dichos cupos se tomara como base
el criterio institucional con fundamentos técnicos validados por la
Gerencia Técnica. La aprobacion definitiva de la propuesta de los
cupos a cada sujeto privado le correspondera a la Gerencia Técnica.

Articulo 6°—EI Departamento de Acreditacion en coordinacion
con el Departamento Financiero, comunicaran a la Gerencia de
Administracion, antes del 05 de setiembre de cada afio, el detalle
de las organizaciones no gubernamentales que cumpliendo con
todos los requisitos establecidos en el presente reglamento, podran
recibir recursos para lo cual indicaran la poblacion y el monto anual
estimado. La Gerencia de Administracion procedera a la inclusion de
la lista recomendada en el proyecto de plan de trabajo y presupuesto
ordinario institucional del afio siguiente, que debera contar con la
aprobacion de la Junta Directiva antes del 30 de setiembre.

Articulo 7°—La verificacion previa a la asignacion del
presupuesto por parte del PANI debera ser aplicado también en
aportes adicionales cuando corresponda el financiamiento por la via
de presupuestos extraordinarios o modificaciones presupuestarias,
incluyendo la financiacion de proyectos especificos distintos a los
programas ordinarios financiados en el Presupuesto anual del PANI.

CAPITULO 111
Asignacion y giro de los recursos a las ONG

Verificacion del cumplimiento de requisitos previos a la
suscripcion del convenio para el giro de los recursos.

Articulo 8°—FEl PANI suscribird convenios para la
transferencia de recursos con los sujetos privados a cargo de
programas de atencion que cumplan con los siguientes requisitos:

a) Contar con el permiso de funcionamiento del Ministerio de
Salud, segun la normativa vigente conforme a la Ley General
de Salud y normas concomitantes.

b) Aportar certificacion de que los sujetos privados se encuentran
al dia en el pago de cuotas obrero patronales con la Caja
Costarricense del Seguro Social y FODESAF.

¢) Aportar certificacion de personeria juridica vigente, como
maximo de un mes de emitida, que incluya expresamente la
fecha de vencimiento del nombramiento del representante
legal de la organizacion.
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d) Aportar certificacion de reformas o modificaciones a los
estatutos de los sujetos privados verificadas en los ultimos
doce meses, si las hubiere.

e) Aportar certificacion de reformas o modificaciones de
los estatutos de la ONG inscritas en el Registro Nacional
efectuadas en los tltimos doce meses, si las hubiere.

f) Aportar copia de la cédula de identidad del representante
legal, salvo si ésta ya constara dentro del expediente de los
sujetos privados y no estuviere vencida.

g) Haber cumplido con la presentacion de la liquidacion y
estados financieros en relacion con los recursos transferidos
por el PANI, segtn lo establecido en el convenio del afio
anterior y en el presente reglamento.

h) Contar con la recomendacion favorable de los Departamentos
de Acreditacion y Financiero Contable para la transferencia de
recursos para un nuevo periodo, establecidas en los informes
de evaluacion anual que realicen dichas dependencias.

i) Cumplir lo establecido sobre regulaciones aplicables
a los sujetos privados que reciben partidas especificas
y transferencias del Presupuesto Nacional asi como
transferencias por beneficios patrimoniales, gratuitos o sin
contraprestacion alguna, de entidades u organos publicos; o
que por disposicion de ley, deben presentar su presupuesto
para la aprobacion de la Contraloria General de la Republica.

j) Contar con el permiso de funcionamiento que otorga el PANI
segun la normativa vigente.

k) Certificacion extendida por el Departamento Financiero de
haber cumplido con la presentacién de las aprobaciones
de presupuestos anteriores por parte de la Contraloria
General, la constancia de estar al dia en la presentacion
de la liquidacidn presupuestaria, los estados financieros y
manejo de recursos en cuenta corriente exclusiva y registros
independiente, en relacion con los recursos transferidos por
el PANI. Asimismo, el Departamento Financiero aportara
al Departamento de Acreditacion la certificacion de fondos
que garantice la disponibilidad presupuestaria del convenio
a suscribir, asi como el documento que indique que la ONG
se encuentra debidamente inscrita en el Sistema Integral de
Planes y Presupuesto (SIPP) de la Contraloria General de
la Republica.

Articulo 9°—Correspondera al Departamento de Acreditacion
y al Departamento Financiero Contable, corroborar la existencia
y vigencia de la documentacion e informacion sefialada en el
articulo anterior, y dictaminar cuales organizaciones cumplen con la
totalidad de tales requisitos, asi como de aquellos establecidos por
la Contraloria General para la suscripcion de convenios para el giro
de recursos publicos. El dictamen técnico favorable respectivo, se
incorporara en el expediente de cada ONG.

A partir del dictamen técnico anterior, de lo establecido
en el presupuesto institucional y de los criterios técnicos y
financieros pertinentes, el Departamento de Acreditacion y el
Departamento Financiero Contable, con el aval de la Gerencia
Técnica y la Gerencia de Administracion, elaboraran la propuesta
oficial de las organizaciones con la que se suscribiran convenios
de transferencia de recursos, del porcentaje del costo total de la
atencion por nifio y nifia que subsidiara la institucion segtn las
modalidades de convenio en materia de proteccion especial, del
detalle de los recursos a girar a cada organizacién, con el numero
de cupos propuesto para cada programa y el periodo especifico por
el que se suscribiria cada convenio.

El Departamento Financiero Contable aportara al Departamento
de Acreditacion la certificacion de fondos que garantice la existencia
de los recursos correspondientes para dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en los convenios propuestos.

El Departamento de Acreditacion y el Departamento
Financiero Contable definiran los requerimientos y condiciones
técnicas y financieras que deben incorporar los convenios a suscribir
con cada modalidad de programa.Articulo 10.—El dictamen técnico
y financiero favorable citado en el articulo anterior, se incorporara
en el expediente respectivo de la ONG y el Departamento de
Acreditacion lo enviard a la Asesoria Juridica conjuntamente con la
siguiente documentacion:

a) Contar con el permiso de funcionamiento emitido por el
Ministerio de Salud conforme la Ley General de Salud.

b) Aportar certificacion de que las ONG se encuentren al dia en el
pago de las cuotas obrero patronales con la Caja Costarricense
de Seguro Social y el FODESAF.

c) Aportar certificacion de personeria juridica vigente, como
maximo de un mes de emitida, que incluya expresamente la
fecha de vencimiento del nombramiento del representante
legal de la organizacion.

d) Aportar certificacion de reformas o modificaciones de
los estatutos de la ONG inscritas en el Registro Nacional
efectuadas en los tltimos doce meses, si las hubiere.

e) Aportar copia de la cédula de identidad del representante
legal, salvo si ésta ya constara dentro del expediente de la
ONG vy no estuviere vencida.

f) Certificacién extendida por el Departamento Financiero de
haber cumplido con la presentacion de las aprobaciones de
presupuestos anteriores por parte de la Contraloria General, la
constancia de estar al dia en la presentacion de la liquidacion
presupuestaria, los estados financieros y manejo de recursos
en cuenta corriente exclusiva y registros independiente, en
relacion con los recursos transferidos por el PANI. Asimismo,
el Departamento Financiero aportara al Departamento de
Acreditacion la certificacion de fondos que garantice la
disponibilidad presupuestaria del convenio a suscribir, asi
como el documento que indique que la ONG se encuentra
debidamente inscrita en el Sistema Integral de Planes y
Presupuesto (SIPP) de la Contraloria General de la Republica.

g) Contar con el permiso de funcionamiento que otorga el PANI
segun la normativa vigente.

El Departamento de Acreditacion si luego de la revision del
expediente observa incumplimiento total o parcial de alguno de los
requisitos debera prevenir en un plazo de 5 dias habiles a la ONG
para que subsane las omisiones o incumplimientos detectados.

El convenio de cooperacion y fiscalizacion
de recursos transferidos a las ONG

Articulo 11.—Antes del dia 30 de octubre de cada afio, salvo
condiciones especiales, el Departamento de Acreditacion trasladard a
la Asesoria Juridica, los expedientes de aquellas organizaciones con
las que se ha propuesto suscribir convenios. A dichos expedientes
se deben adjuntar, el dictamen técnico favorable, la certificacion de
fondos correspondiente, un listado de las organizaciones con la que se
propone suscribir convenios, la propuesta del porcentaje del costo total
de la atencion por nifio y nifla que subsidiara la institucion segun las
modalidades de convenio con las organizaciones no gubernamentales,
la propuesta de los recursos a girar a cada organizacion segin
modalidad, con el detalle del numero de cupos propuesto para
cada programa y el periodo especifico por el que se suscribira cada
convenio, lo cual debe estar aprobado por la Junta Directiva.

La Asesoria Juridica confeccionara el convenio o la adenda
respectiva de conformidad con los insumos aprobados por la
Junta Directiva Institucional, ademas gestionard la firma y la
correspondiente aprobacidn interna.

Articulo 12.—Corresponde a la Asesoria Juridica revisar que el
expediente enviado por el Departamento de Acreditacion contemple
todo lo indicado en el articulo anterior, asi como la formulacion de las
clausulas correspondientes a los cupos autorizados, el porcentaje del
costo por persona menor de edad segun la estructura de costos, limite
del presupuesto autorizado para las transferencias, el estado de las ONG
con la Caja Costarricense de Seguros Social y FODESAF y demas
clausulas de rigor que considere pertinentes. Asimismo, corresponde
ala Asesoria Juridica elevar las propuestas de los convenios y adendas
a la Junta Directiva para su aprobacion. Posteriormente, la Asesoria
Juridica confeccionara cada convenio, gestionara sus respectivas
firmas y la aprobacion interna de los mismos.

Articulo 13.—FEIl convenio dejard claramente sefialados los
objetivos del financiamiento, el compromiso de la ONG de llevar
los registros de la transferencia del PANI en forma separada y en
cuenta corriente exclusiva en un banco perteneciente al Estado
para cada uno de los programas de la ONG que financie el PANI.
Quedara ademas plasmado en el convenio, la periodicidad en que
deben remitir los informes técnicos y financieros de la rendicion
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de cuentas y las sanciones por incumplimiento para lo cual la Junta
Directiva aprobara los Convenios Marco y las Adendas respectivas
(Anexo 10 Convenios marco y adendas)

Articulo 14.—El plazo de vigencia de los convenios se
establece por un afio y podra ser prorrogado por la Administracion
mediante la suscripcion de adendas, hasta un plazo maximo de tres
afios, es decir, un total de cuatro afios.

Articulo 15.—Corresponde a la Junta Directiva, con
recomendacion de la Presidencia Ejecutiva aprobar el porcentaje
del costo total que subsidiarad segin las modalidades de convenio
previo informe que elaborara el Departamento de Acreditacion y el
Departamento Financiero con el visto bueno de la Gerencia Técnica
y la Gerencia de Administracion. El informe deberd contener el
estudio de la viabilidad y sostenibilidad financiera del porcentaje
recomendado a la Junta Directiva, asi como las justificaciones
técnicas y econdmicas que amparen la solicitud. Para ello, deberan
actualizar anualmente el monto del citado costo de atencion tomando
en cuenta entre otros aspectos, el aumento de la inflacion anual y la
disponibilidad presupuestaria del PANI.

La aprobacion del supra citado informe, sera el insumo
que se incorporara en los convenios marco para cada una de las
modalidades o en las adendas respectivas.

Articulo 16.—Cuando el convenio se suscriba por primera vez,
la Oficina de Transferencias y Control procedera en forma inmediata
arealizar el primer giro de los recursos seguin la fecha de vigencia del
convenio y conforme a los cupos aprobados en el convenio.

Los giros siguientes se realizaran conforme a los listados de
poblacién atendida que remita el Departamento de Acreditacion a la
Oficina de Transferencias y Control, oficina que realizara los ajustes
negativos por menor cantidad de poblacion atendida, ajustes que se
aplicaran en el mes siguiente.

Dicha planilla se genera una vez recibidos y procesados los
informes de poblacion atendida correspondientes, en los primeros
quince dias habiles del mes siguiente al atendido. El calculo del
monto del subsidio a pagar por cada persona menor de edad atendida
y de nuevo ingreso, se hara a partir de la fecha de ingreso del nifio,
nifia o adolescente a la ONG, segun la informacion reportada en la
planilla supracitada.

Articulo 17.—La Oficina de Transferencias y Control del
Departamento Financiero-Contable, verificara de previo al giro de
los recursos que la ONG se encuentra declarada como patrono activo
y al dia o en arreglo judicial certificado asi por la CCSS. Igualmente,
estar al dia con el pago de la cuota a favor del FODESAF.

De encontrarse morosa o con alguna irregularidad ante
la CCSS o FODESAF, la oficina de Transferencias y Control,
comunicara dicha situacion a la ONG y advertira a la ONG sobre
la imposibilidad de girar los recursos hasta que no se cumpla con
dichos requisitos.

Sobre el financiamiento por cupos y planilla para el pago
del subsidio a las ONG por persona menor de edad

Articulo 18.—EIl monto de los recursos presupuestados a cada
ONG dependera del niimero de cupos aprobados para el programa
en un periodo especifico. Trimestralmente, el Departamento
Financiero-Contable informara al Departamento de Acreditacion
sobre los remanentes de la partida presupuestaria donde se
imputan las transferencias a las ONG para que el Departamento de
Acreditacion proponga la distribucion de dichos remanentes segiin
estudios técnicos previos. Esta propuesta debera ser avalada por la
Gerencia Técnica.

Articulo 19.—En cualquiera de las modalidades de los diversos
programas, cuando la persona menor de edad egrese del programa
y su cupo sea ocupado y sustituido inmediatamente por otro nifio o
nifia, se reconocera el pago como el de un mismo y unico cupo.

Articulo 20.—Tratandose de programas con modalidad de
centros de atencion integral, con horario diurno, no se descontara
del monto a girar, la inasistencia de personas menores de edad por
un maximo de 5 dias, siempre y cuando se demuestre al PANI que el
nifio o nifia no ha dejado de pertenecer al programa subvencionado
y que la ausencia no es imputable al programa.

Articulo 21.—En el caso de los centros de atencion
integral con horario diurno , los programas deberan contar con
un expediente de cada nifio, nifla o adolescente que contenga

ademas de los lineamientos comunicados oficialmente por el
Departamento de Acreditacion, un estudio socioeconémico con
los criterios establecidos por dicho Departamento y elaborado
por un licenciado(a) incorporado(a) al Colegio de Trabajo Social,
o en su defecto una ficha de informacion social o instrumento
elaborado por otra institucion del Estado, que permita contar con
criterios objetivos para definir el otorgamiento del subsidio por
parte del PANI y el monto de la cuota que deben aportar los
padres de familia o representantes legales si corresponde a sus
ingresos.

En el caso de los Centros de Alimentacion, los programas
deberan contar con un expediente de cada nifio, nifia o adolescente
que contengan los lineamientos oficialmente comunicados por el
Departamento de Acreditacion, lo que ademas incluye la Boleta
de Identificacion del nifio, nifia o adolescente exclusiva para los
Centros de Alimentacion (Anexo 9), que evidencia la necesidad del
nifio, nifia o adolescente de recibir el servicio y de ser considerado
dentro de los cupos subsidiados por el PANI.

En el caso de los centros de atencion residencial los programas
deberan contar con un expediente de cada nifio, nifia o adolescente
que contengan: La medida de proteccion o el documento legal que
respalde el proceso especial de proteccion en el que se encuentra la
persona menor de edad y demas documentos segin lineamientos
oficialmente comunicados por el Departamento de Acreditacion.
Asimismo, deberan contar con los informes psicologicos y los
planes de atencion en relacion con la permanencia de la persona
menor de edad, acorde con el Modelo de Atencion.

Cuando se trate de centros de atencion especializada, tales
como tratamientos de adiccidn a drogas o de capacitacion formativa
para personas menores de edad cuyos padres ejerzan la autoridad
parental en forma adecuada no requerira la medida de proteccion
o documento legal de la Oficina Local del PANI. En estos casos
cuando asi la situacion socioecondmica de la familia de la persona
menor de edad lo amerite, el PANI, podra subvencionar a estas
personas menores de edad, previo valoracion socioecondémica que
haga la ONG, valoracion que debera contar con la aprobacion del
Departamento de Acreditacion.

Articulo 22.—El subsidio por parte del PANI sera realizado en
virtud de dias efectivos de permanencia de las personas menores de
edad en la modalidad de alternativa diurna y residencial que se trate,
de tal forma que resultara improcedente el pago de aquellos dias en
que el programa se encuentre cerrado o sin servicio, a excepcion los
dias declarados feriados por ley o como dias de asueto decretados
por el Gobierno de la Republica.

Articulo 23.—En el caso de los proyectos especificos
presentados por ONG que financie programas, actividades
y proyectos de prevencion, promocion y defensa, requeriran
primero de la aprobacion de la Gerencia Técnica del plan de
trabajo, presupuestos, cronograma, poblacién beneficiaria y zona
territorial que cumpla con los objetivos y metas en alianza con el
PANI. La ONG en estos casos debera aportar la contrapartida que
ofrece para el cumplimiento conjunto de los objetivos propuestos,
la cuenta corriente bancaria exclusiva donde administrara los
fondos del PANI, asi como cumplir con el resto de normativa
que sefala este Reglamento y las disposiciones y circulares de
la Contraloria General de la Republica. La Gerencia Técnica
coordinara con la Gerencia de Administracion la existencia de
disponible presupuestario previo al envio del expediente a la
Asesoria Juridica, la cual cumplira con lo indicado en el presente
reglamento y requeriran como el resto de las modalidades, la
aprobacion previa de la Junta Directiva. Igualmente, se someteran
a los controles internos que este Reglamento dicte.

CAPITULO IV

Medios de pago autorizados a las organizaciones
no gubernamentales

Articulo 24.—Para efectos del presente reglamento y bajo los
principios de eficiencia y seguridad seran reconocidos como medios
de pago de los sujetos privados, los siguientes instrumentos:

a) Cheques de cuenta corriente bancaria
b) Pago electronico (transferencia de pago electronico) y;
c¢) Tarjeta de Débito corporativa a nombre de la ONG.
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Articulo 25—Toda erogacion realizada por los medios
establecidos en el articulo anterior, debera contar con la aprobacién
de los responsables de la firma mancomunada de la cuenta corriente,
para la cual los sujetos privados deberan establecer los mecanismos de
control necesarios que garanticen el uso correcto de dichos recursos.

CAPITULO V

Sobre el destino de los recursos transferidos por el PANI
a las organizaciones no gubernamentales

Articulo 26.—Las organizaciones no gubernamentales
deberan destinar los recursos econdmicos aportados por el PANI
en los fines establecidos claramente en los convenios y adendas
vigentes entre las partes, clasificandose en las siguientes areas:

a) Infraestructura 'y espacio fisico: Comprendera el
mantenimiento preventivo y correctivo del area fisica del
programa, para garantizar la atencion integral de los nifios,
nifias y adolescentes tomando en cuenta su edad, condiciones
y necesidades particulares.

b) Educacion: Compra de equipo y materiales didacticos,
articulos y accesorios requeridos tanto para la educacion
formal y no formal y de capacitacion para la poblacion menor
de edad atendida.

¢) Salud: Se reconocera aquellos articulos para la compra de
botiquines y sus implementos, medicamentos especiales,
ayudas técnicas requeridas para personas con una deficiencia
fisica y no son cubiertas por el sistema de seguridad social,
asi como la compra de servicios de especialidades y sub-
especialidades médicas.

d) Recreacion: Compra de accesorios, equipo y articulos de
caracter deportivo, recreativo, artistico, ludico, etc. Compra
de servicios en actividades recreativas, artisticas, deportivas,
o de otra indole.

e) Alimentacion: Se relaciona especificamente con todos los recursos
alimentarios requeridos para brindar una adecuada alimentacion a
las personas menores de edad segin diversas variables como la
edad, talla, peso, condicion de salud, entre otros.

f) Higiene Personal y del Hogar: Incluye articulos de higiene
personal y de limpieza para el uso diario en el programa.

g) Vestuario: Incluye la compra de ropa, zapatos y otras prendas
de uso personal.

h) Cuido Diario: Incluye el pago de servicios publicos tales como
acueductos, electricidad, telefonico, pago de impuestos y
servicios municipales, (los cuales deben estar inscritos a nombre
de la organizacion), tasas de peaje, asi como combustibles,
pasajes, servicio de Internet (con contrato a nombre de
la organizacién), compra y mantenimiento preventivo y
correctivo de todos los equipos, articulos, enseres, mobiliario
y otros requeridos para brindar la cobertura a todas las areas,
actividades y procesos contemplados en los modelos de
atencion vigentes. En lo referente al servicio telefonico no sera
reconocido aquel gasto que implique una erogacion econdmica
por llamadas internacionales, asi como cargos a lineas 900.

i) Atencion Directa: Contratacion o compra de servicios
profesionales, técnicos y de apoyo para cualquier actividad
vinculada a la atencion integral de las personas menores de edad.

j) Compra de equipo y mobiliario relacionado con la atencion
directa de la poblacion.

Articulo 27.—En ningln caso podran destinarse los recursos
girados por el PANI a fines comerciales o politicos u otros distintos
a los contemplados en los convenios y adendas suscritos entre la
ONG y el PANI.

Articulo 28.—Las ONG utilizaran los clasificadores de
ingresos y de egresos aprobados por la Contraloria General de la
Reptiblica en la elaboracion de los presupuestos que debe remitir
para su aprobacion.

CAPITULO VI

Control interno de los recursos transferidos por el PANI
a las organizaciones no gubernamentales

Articulo 29.—De conformidad con esta reglamentacion,
la cuenta corriente establecida sera de uso exclusivo en la cual
se debera administrar separadamente y por cada programa, las

operaciones que corresponden al PANI, por lo que no se podran
efectuar depositos provenientes de otras fuentes y propdsitos,
asimismo las erogaciones realizadas por cualquier medio de pago
sera unico y exclusivamente para enfrentar gastos que se estipulan
en el convenio de cooperacion vigente. Bajo ninguna circunstancia
se emitiran cheques a nombre de “caja”.

Articulo 30.—Se prohibe a las ONG trasladar los fondos
depositados por el PANI a otras cuentas corrientes.

Articulo 31.—Las organizaciones no gubernamentales
emitiran en forma oportuna y mensual los Estados Financieros
correspondientes. Igualmente deberan mantener a disposicion del
Departamento Financiero Contable y de la Auditoria Interna del
PANI sus Libros Contables actualizados, los cuales deberan ser
llevados por un contador privado debidamente incorporado y activo
en su Colegio. Dichos estados deberan cumplir con las disposiciones
establecidas por la Contraloria General de la Republica para los
sujetos privados. En relacion con los aportes otorgados por el PANI,
se debera efectuar el registro en forma separada, de manera tal
que se permita identificar los ingresos y los gastos aplicados con
recursos de la entidad.

Articulo 32.—Las organizaciones no gubernamentales
dispondran de un control auxiliar para el manejo de la cuenta
corriente que ha sido asignada a los recursos que transfiere el PANI.
El mismo debera llevarse en forma consecutiva por cheque emitido,
transferencia bancaria o electronica, asi como el registro de los
movimientos, débitos y créditos que afecten el saldo.

Articulo 33.—Las ONG garantizaran la emision en forma
oportuna de las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente
correspondiente, las cuales deberan contar con la firma del contador
privado que las emite y archivarse en orden cronolégico. Se debera
aportar en los documentos que contiene el informe de cuentas que
debe enviarse al PANI semestralmente.

Articulo 34.—Las ONG deberan establecer los mecanismos
de archivo necesarios para la custodia, proteccion y manejo de la
informacion contable en general, asi como de toda la documentacion
atinente a las liquidaciones presentadas al PANI, de conformidad
con los plazos que al efecto establece la Ley General de Archivo.

Articulo 35.—Toda erogacion que realice la ONG con recursos
transferidos por el PANI sera respaldada por la factura comercial
debidamente autorizada por la Direccion General de Tributacion
del Ministerio de Hacienda o en caso de planilla ordinaria, con el
comprobante respectivo. Estas facturas y comprobantes, deberan
estar archivados en forma mensual y respetando el orden consecutivo
del numero de cheque o pago electronico. Los documentos de
respaldo deben ser originales, con la razén social del proveedor,
nimero de factura o comprobante, fecha, cantidades, detalle de lo
adquirido, precio unitario, y totales, sello de cancelado. Debera ser
emitido a nombre de la ONG. La factura o comprobante de pago
ademas, debera presentar el nimero de documento del medio de
pago, asi como la firma de recibido conforme del bien o servicio por
parte del funcionario responsable. Bajo ningin motivo se aceptaran
facturas remarcadas, alteradas o con tachones.

Articulo 36.—Las ONG deberan contar con un expediente de
todos los trabajadores, activos o salientes de la organizacion, donde
se registre como minimo: Nombre completo, cédula de identidad o
residencia, nacionalidad, direccion, teléfono, cargo que desempeiia,
salario, fecha de ingreso, y fecha de egreso. Dicho expediente estara
a la disposicion del PANI cuando asi se requiera.

Articulo 37.—Las ONG deberan contar ademas de un registro
actualizado de proveedores, donde se detalle como minimo: El
nombre del establecimiento comercial, direccion exacta, teléfono,
nombre del propietario, cédula juridica del negocio o cédula de
identidad del propietario, asi como el nombre del beneficiario o
razon social a quien se emiten los cheques, transferencia bancaria o
transferencia electronica.

Articulo 38.—Las ONG en la adquisicion de bienes y servicios,
cumplird con los principios indicados en el Capitulo I, Seccién Segunda
de la Ley de la Contratacion Administrativa, y sus reformas, y en el
Capitulo I del Reglamento General de la Contratacion Administrativa,
y demas principios indicados por la Sala Constitucional de la Corte
Suprema de Justicia, en el voto N° 998-98.
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Articulo 39.—Las ONG estaran en la obligacion de mantener
adecuados controles sobre el inventario del equipo, mobiliario o
activos adquiridos con los fondos aportados por el PANI, en cuanto
a uso, registro, depreciacion, desuso y denuncias judiciales en casos
de robo o sustraccion entre otros posibles delitos.

CAPITULO VII
De los informes de rendicion de cuentas

Articulo 40—Las ONG deberan efectuar una liquidacion
presupuestaria semestral de acuerdo con los formularios establecidos
por el Departamento Financiero Contable del PANI, los cuales deben ser
debidamente firmados por las autoridades correspondientes de la ONG.

Articulo 41.—Las ONG deberan aportar la siguiente
informacion en la liquidacion semestral:

a) Cuadro de datos generales de los sujetos privados (Anexo 1)

b) Fotocopia de la personeria juridica con un maximo de un mes
de expedida.

c¢) Lista de miembros de la Junta Directiva.

d) Detalle del personal directamente vinculado a la atencioén a la
persona menor de edad (Anexo 2)

e) Fotocopia de las Planillas Mensuales para el Movimiento de los
Trabajadores emitidas por la Caja Costarricense de Seguro Social.

f) Detalle de ingresos (Anexo 3)

g) Detalle de las areas (Anexo 4)

h) Detalle de egresos o gastos (Anexo 5)

1) Original de Estados Financieros mensuales (Balance General,
Estado de Resultados, Balance de Situacion y notas a los
estados financieros) segun las disposiciones comunicadas por
la Contraloria General de la Republica.

j) Conciliacion bancaria mensual (original) firmada por el
contador privado.

k) Fotocopia de Estados Bancarios del periodo evaluado.

1) Detalle de adquisiciones de mobiliario y equipo (Anexo 6)

Articulo 42.—Las fechas limite para la presentacion ante el
Departamento Financiero de la liquidacion de los recursos transferidos
por el PANI es entre el 1° de enero al 30 de junio de cada afio, iniciara
a partir del dia 15 y hasta el 30 de julio de cada ano.

En el caso de los recursos transferidos entre el 1° de julio y el 31
de diciembre de cada afio, la fecha limite para la presentacion de la citada
liquidacion sera a partir del dia 15 y hasta el 30 de enero de afio siguiente.

Articulo 43.—La ONG acompaiiara la liquidaciéon con el
informe de evaluacion técnica sobre el cumplimiento del plan de
trabajo del semestre.

Articulo 44.—FEn caso de que las ONG no cumplan en el
tiempo determinado con la liquidacion de los fondos transferidos,
se detendran los giros correspondientes a los meses siguientes. Una
vez presentada la liquidacion, los giros se reanudaran a los treinta
dias posteriores a la fecha de presentacion de la liquidacion, siempre
y cuando la liquidacion haya sido dictaminada favorablemente.

Articulo 45.—La reanudacion del giro de los recursos,
indicada en el articulo anterior, contemplara el pago de los gastos
ejecutados por la ONG durante el tiempo en que se haya suspendido
el giro, siempre y cuando se haya prestado efectivamente el
servicio. Para cuando la suspension del giro obedecié a otras
razones, lo correspondiente a los gastos que se realizaron durante la
suspension del giro de los recursos sera autorizado hasta contar con
la resolucioén de pago que emitira la Presidencia Ejecutiva, la cual
debera contar con un informe de los Departamentos de Acreditacion
y Financiero Contable donde se verifique que las poblaciones y los
gastos realizados fueron conformes a los objetivos del convenio.

Articulo 46.—FEl saldo de los recursos no gastados por la ONG,
en el primer semestre sera acumulado para el segundo semestre. Pero
los saldos que se presenten en la liquidacion del segundo semestre
deberan depositarse en la Caja de la Oficina de Tesoreria del PANI
o bien, mediante transferencia electronica a la cuenta corriente
establecida para tales efectos por la institucion, debiendo la ONG
en tal caso, presentar a la Oficina de Transferencias y Control,
fotocopia del documento bancario de dicha transferencia.

Articulo 47.—Fl bono educativo se girard en la primera
quincena del mes de enero de cada afio por el Departamento
Financiero Contable seglin la cantidad de cupos autorizados por
convenio y sujeto a liquidacion.

Articulo 48.—Los recursos aportados por el PANI bajo el
concepto de Bono Educativo deberan ser liquidados por la ONG
a mas tardar el 31 de marzo del afio correspondiente. Si este dia se
tratara de un dia no habil, la liquidacion se realizara en el dia habil
inmediato a este. En caso de que la ONG no haya utilizado la totalidad
de los recursos por no haber completado los cupos autorizados, lo
cual se habra de confrontar con el listado de personas menores de
edad atendidas en el mes de febrero. La ONG estara en la obligacion
de reintegrar al PANI aquel saldo no ejecutado presentando el
recibo del deposito a las cuentas del PANI, conjuntamente con la
liquidacion correspondiente.

Articulo 49—FEn caso de transferencias extraordinarias
por parte del PANI para proyectos especificos, la liquidacion se
efectuara conforme las fechas estipuladas en el convenio o adenda
correspondiente o mediante disposicion previamente establecida.
Los saldos no ejecutados seguiran el procedimiento de devolucion
establecido en el articulo anterior del presente reglamento.

Articulo 50.—Para los proyectos especificos y programas
dirigidos a la promocion, defensa y prevencion de los derechos de
las personas menores de edad, deberan cumplir con lo indicado en
el presente Reglamento seglin los formatos también reglamentados
en la presente normativa, sin detrimento de otras disposiciones que
dicten las Gerencias Técnica y de Administracion.

CAPITULO VIII

De la suspension de recursos a sujetos privados no
gubernamentales que brindan atencion a
personas menores de edad

Articulo 51.—El PANI podré suspender o revocar el giro de
los fondos transferidos a las ONG de conformidad con lo establecido
en el Reglamento de Permisos de Funcionamiento y Supervision de
Programas Publicos y Privados vinculados a la Atencion de Personas
Menores de edad. Ademas, el PANI podra suspender o revocar el
beneficio concedido, cuando compruebe que los sujetos privados
se han apartado de los fines asignados, asi como aplicar la sancion
prevista conforme a los parrafos primero y segundo del articulo 7 de
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

En todos los casos, la decision final de suspender
temporalmente o revocar la transferencia de recursos o de hacer
transferencias parciales, la adoptara la Presidencia Ejecutiva y
deberd estar precedida de una audiencia por escrito a la ONG
que se trate, para que dentro del plazo de cinco dias a partir de su
notificacion se refiera a los hechos y plantee sus alegatos.

En caso de ser necesario, para la adopcion de dicha decision final
la Presidencia Ejecutiva podra ordenar otras investigaciones o diligencias
sumarias a efecto de contar con mayores elementos para su resolucion.

El acto final debera ser notificado a la ONG que se trate,
y contra éste cabra Recurso de Revocatoria ante la Presidencia
Ejecutiva, el cual se debera interponer dentro del plazo de tres dias
a partir de su comunicacion.

En la decision final 1a Presidencia Ejecutiva podra disponer que
la ONG reintegre los recursos desviados, en caso de que se llegasen
a determinar incumplimiento de las obligaciones establecidas
mediante convenio o reglamentariamente, o bien irregularidades en
el manejo de los recursos transferidos a la organizacion.

Si se determinare la existencia de conductas de tipo delictivo,
el PANI procedera a denunciar judicialmente los hechos ante el
Ministerio Publico y ante los entes externos si asi correspondiera.

En caso de que se determine que los incumplimientos
o irregularidades en el manejo de los recursos transferidos no
existieren o que se debieron a meros errores numéricos o de
digitacion, la Presidencia Ejecutiva ordenara reanudar los pagos,
asi como el reintegro de las sumas retenidas a la organizacion, mas
los intereses correspondientes segun la tasa de interés legal vigente
fijada por el Banco Central de Costa Rica para los certificados de
deposito a plazo a seis meses.

Articulo 52.—FE1 PANI tendra la facultad de suspender
unilateralmente y ante causam el giro de los recursos cuando se
incurra en las siguientes causales:

a) No encontrarse al dia en el pago de las cuotas obrero
patronales con la Caja Costarricense de Seguro Social y
las correspondientes al FODESAF, labor que debe verificar
oportunamente el Departamento Financiero.
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b) No contar con el permiso de funcionamiento del Ministerio de
Salud o del PANI

¢) No encontrarse al dia en la presentacion de las liquidaciones
semestrales, incluyendo las del Bono Educativo o proyectos
especificos, labor que debe verificar oportunamente el
Departamento Financiero.

d) No haber realizado la devolucion de recursos correspondientes
a saldos no ejecutados, labor que debe verificar oportunamente
el Departamento Financiero.

e) Incumplir ~ cualquier  otra  directriz, disposicion,
recomendaciones y criterios de indole financiera o técnica
que les haya notificado los Departamentos de Financiero y
Acreditacion, asi como aquellos entes externos competentes.

f) Incumplir con los plazos estipulados y previamente
comunicados por el Departamento de Acreditacion, para la
presentacion debida de las listas de poblacion, labor que debe
comunicar oportunamente el Departamento de Acreditacion al
Departamento Financiero.

Tales suspensiones automaticas, seran notificadas mediante
resolucion de medida cautelar ante causam. (Anexo 11).

Articulo 53.—Cuando se dé la suspension automatica, por
las anteriores causales, el Departamento que emitié la suspension,
analizara la prueba ofrecida por la ONG, a fin de valorar larevocatoria
de la medida cautelar o bien remitir el expediente a la Presidencia
Ejecutiva, con la recomendacion de mantener la suspension del giro
de los recursos o la definitiva terminacion del convenio.

La Presidencia Ejecutiva mediante acto final, resolvera sobre
la suspension temporal o la terminacion del convenio de los fondos
publicos autorizados y sobre el reintegro al PANI de los recursos
desviados. Contra el acto final procede el Recurso de Revocatoria
ante la Presidencia Ejecutiva, el cual se debera interponer dentro del
plazo de tres dias a partir de su notificacion.

En caso de ser necesario, para la adopcion de dicha decision,
la Presidencia Ejecutiva podra ordenar prueba para mejor resolver.

Si se determinara la existencia de irregularidades en el
manejo de los fondos publicos, el PANI procedera a denunciar
judicialmente los hechos ante el Ministerio Publico o ante los entes
externos si asi correspondiera. Dicha denuncia debera interponerla
el Departamento que conoce la materia objeto de la misma, sea esta
técnica o financiera.

En caso de suspension temporal o terminacion del convenio
que amparo6 la transferencia de recursos a una organizacion, el
Departamento de Acreditacion y la Gerencia Técnica deberan
valorar las acciones a tomar en relacion con la reubicacion o no de
las personas menores de edad abrigadas.

CAPITULO IX
Responsabilidades del PANI

Articulo 54.—La Oficina de Transferencias y Control, del
Departamento Financiero Contable debera cumplir lo siguiente:

a) Girar a las ONG los recursos financieros establecidos en el
convenio de cooperacion, de acuerdo con el cronograma de
pagos previamente acordado.

b) Implementar los mecanismos de control, supervision y
asesoria para verificar la correcta utilizacion y destino de
todos los beneficios que otorga.

¢) Verificar que las ONG cumplan con la normativa que el
PANI establezca en materia de fiscalizacion y control de los
beneficios otorgados a las mismas para la atencion de las
personas menores de edad.

d) Verificar que las ONG ejerzan actividades de control, para el
mejor cumplimiento de sus funciones, respetando su libertad
de iniciativa.

e) Informar a las instancias superiores, cuando compruebe que
la ONG se ha apartado de los fines asignados, siguiendo el
debido proceso.

Articulo 55.—FEl Departamento de Acreditacion debera
cumplir con lo siguiente:

a. Brindar informaciéon a las organizaciones sobre el
procedimiento, requisitos requeridos para el tramite de firma,
asignacion y giro de recursos economicos a través de los
convenios de cooperacion que se deban suscribir.

b. Orientar a las organizaciones sobre ¢l uso de los recursos en
relacion a la atencion que debe darse a las personas menores
de edad atendidas segun la modalidad del programa.

c. Recibir, revisar y tramitar los listados de las personas menores
de edad atendidas, remitir al Departamento Financiero
Contable para el giro de los recursos econémicos con el fin de
garantizar que se ajustan a los lineamientos y procedimientos
dados en la seleccion de los beneficiarios de los servicios,
debera monitorear el registro y uso de los cupos autorizados
segun el convenio o adenda que se suscriba segun los distintos
sistemas de informacion.

d. Realizar la supervision técnica, asesoria, capacitacion técnica
y el seguimiento de los programas autorizados para funcionar,
con convenio de cooperacion y transferencia de recursos a
través de visitas de campo y otras técnicas y métodos definidos
por el Departamento de Acreditacion y avalados por la
Gerencia Técnica, que permiten evaluar los avances, fortalezas
o debilidades que presentan los programas a cargo de las ONG.

e. Brindar asesoria y acompafiamiento a las ONG, asi como
capacitacion en situaciones especificas para que brinden servicios
de calidad en la atencion de las personas menores de edad seglin
los fines por los cuales fueron autorizados y conforme con la
legislacion vigente en materia de nifiez y adolescencia.

f. Investigar las denuncias que se presenten sobre presuntas
violaciones a los derechos de nifios, nifias y adolescentes
atendidos en los programas, u otros incumplimientos del
mismo, asi como las sospechas razonables que, al respecto,
pudieran surgir en el proceso de supervision técnica.

g. Brindar a la Gerencia Técnica, informes semestrales sobre los
procesos de supervision.

h. Realizar evaluaciones anuales en cada una de las modalidades de
alternativas existentes, brindando especial atencion en aquellas
que se hayan determinado debilidades en su gestion. Al efecto,
en los Ultimos quince dias del mes de noviembre de cada afio
el Departamento de Acreditacion presentara un plan para el afio
siguiente, el cual debera ser aprobado por la Gerencia Técnica.

i. Verificar que las alternativas residenciales en sus modelos de
atencion cuenten con componentes de motivacion y contencion
idoneos de acuerdo con los perfiles bajo su proteccion.

j- Establecer lineamientos claros en los procedimientos
de ingreso y egreso de personas menores de edad de las
alternativas residenciales.

k. Establecer mecanismos de coordinacion interinstitucional con
otros entes rectores en la asignacion y supervision de programas
especializados, para garantizar la complementariedad de los
recursos economicos que otras instancias publicas realizan.

CAPITULO X
Responsabilidades de las organizaciones no gubernamentales

Articulo 56.—Seran obligaciones de las ONG con las que se
haya suscrito convenio de transferencia de recursos las siguientes:

a) Destinar los recursos econdémicos aportados por el PANI
exclusivamente para los fines del convenio, presupuesto y
plan de trabajo que dio origen al giro de los recursos.

b) Aportar, como contraparte, los recursos restantes del costo de
atencion de cada persona menor de edad, segun el Modelo de
Costos vigente.

c) Contar con personal profesional y administrativo suficiente,
idoneo y con experiencia, para brindar los distintos servicios que
requieran las personas menores de edad. Dicho personal no debera
tener antecedentes judiciales o de otra indole, por situaciones de
abuso, maltrato u otros hechos violatorios de los derechos de las
personas menores de edad. El sujeto privado debera presentar
anualmente la lista de los colaboradores o funcionarios que
brindaran servicios en cada uno de sus programas.

d) Contar con un expediente de cada uno de sus funcionarios asi
como de un registro actualizado de los proveedores de la misma.

e) En el caso de las ONG que brindan atencion residencial, éstas
deberan remitir semestralmente a la Oficina Local encargada
de la situacion de cada persona menor de edad, un Informe de
Evolucion de la situacion psico-social de la misma. El citado
informe se realizara con base en la guia que suministrara el
Departamento de Acreditacion.



La Gaceta N° 251 — Lunes 30 de diciembre del 2013

Pag 23

f) Facilitar y coordinar con el PANI la supervision, fiscalizacion
y acompafilamiento técnico del programa de parte de éste
ultimo. Todos los requerimientos técnicos aplicables a la
atencion integral de las personas menores de edad a cargo del
sujeto privado seran los que contenga el Modelo de Atencion
para Alternativas de Proteccion de nifios, nifias y adolescentes,
aprobado para este programa.

g) Remitir al Departamento de Acreditacion y al Departamento
Financiero Contable, un Plan anual de Trabajo y Presupuesto
segun los requisitos establecidos. Dicho Plan de Trabajo
deberd incluir las recomendaciones de la evaluacion del Plan
del afio anterior y cubrir los proyectos a realizar en cada uno
de los procesos que se indican en el Modelo de Atencion para
Alternativas Residenciales y Diurnas.

h) La ONG debera contar con un expediente de cada persona

menor de edad, en el que conste la atencion integral y los
documentos referentes necesarios.
En el caso de las ONG que brinden servicios de atencion
diurna, Centros de atencion Integral cada vez que se proceda
con el ingreso de una persona menor de edad a su programa,
¢éstos deberan presentar al Departamento de Acreditacion el
estudio socioecondomico de Nifos, Nifias y Adolescentes
elaborado por un profesional en Trabajo Social incorporado
al colegio profesional correspondiente, en el mes al que
corresponde el listado, con el propdsito de definir el perfil de
los nifios y nifas beneficiarios y la necesidad o no de recibir
el aporte econdomico respectivo del PANI. En su defecto,
podra presentarse la ficha técnica o instrumento que para
tales efectos establezca el PANI. En el caso de los centros
de alimentacion debera presentar la Boleta de Identificacion
del niflo, nifia o adolescente exclusiva para los Centros de
Alimentacion (Anexo 9), que evidencia la necesidad del nifio,
nifia o adolescente de asistir al servicio.

i) Enelcasodelas ONG que brinden servicios de atencion diurna,
deberan establecer los controles internos y procedimientos
adecuados para el cobro de las cuotas a los padres de familia,
asi como el registro de las sumas efectivamente ingresadas.

j) En el caso de las ONG que brinden servicios de atencion
diurna, deberan contar con los servicios de una persona
encargada de las labores de cobro, recaudacion y registro de
las cuotas de los padres de familia, asi como de las compras
generales de productos alimenticios, articulos de limpieza y
cualquier otro necesario para brindar el servicio.

k) Poseer una cuenta bancaria exclusiva para el programa, en
un banco estatal, para administrar los fondos econdmicos
transferidos por el PANI, segtn lo establecido en el articulo 5
de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica.

1) Disponer de un control auxiliar para el manejo de la cuenta
corriente que se asigne a los recursos econdmicos que
transfiere el PANI.

m) Emitir oportunamente las conciliaciones bancarias de la
cuenta corriente disponible para el programa, las cuales
deberan estar firmadas por el contador privado y archivarse en
orden cronologico.

n) Establecer los mecanismos de archivo necesarios para la
custodia, proteccion y manejo de los estados bancarios, asi
como de toda la documentacion atinente a las liquidaciones
presentadas al PANI.

0) Archivar los comprobantes de pago en forma mensual,
respetando el orden cronoldgico de los documentos emitidos,
los cuales deberan ser originales, contar con detalle de los
bienes adquiridos, precio unitario, razon social del proveedor,
fecha y sello que indique el nimero de cheque o cualquier otro
medio de pago, asi como el origen de los fondos con que fue
cancelada, ademas constar la firma de recibido conforme, por
parte de alglin funcionario responsable.

p) Cumplir con los requisitos establecidos por la Contraloria
General de la Republica para sujetos privados que reciben
beneficios patrimoniales.

q) Cumplir con los requisitos establecidos en el presente
Reglamento.

r) Cualquier otra que tenga como fin el cumplimiento del objeto
del convenio.

CAPITULO X1

De la transferencia de recursos a los hogares
solidarios subvencionados

Articulo 57.—La transferencia de recursos a los Hogares
Solidarios ser4 formalizada a través de convenios de transferencia de
recursos. Dichos convenios o sus adendas seran suscritos por parte
del representante legal del PANI de la Oficina Local competente y
por el representante del Hogar Solidario.

Sera obligacion de la Oficina Local brindar el seguimiento
mensual a cada uno de los hogares solidarios subvencionados,
que estén bajo su competencia jurisdiccional asi como controlar
en la medida de sus posibilidades que los bonos navidefios y
extraordinarios que se giren sean utilizados en las necesidades
propias de las personas menores de edad.

Articulo 58.—El Hogar Solidario Subvencionado recibira
el aporte mensual por parte del PANI, previo estudio psico-social
elaborado por la Oficina Local.

Articulo 59.—Para la apertura y subvencion de un Hogar
Solidario Subvencionado la Oficina Local correspondiente debera
remitir al Departamento Financiero Contable lo siguiente:

a) Boleta de aval dada por la Coordinacion de la Oficina Local
(Direccion Regional en los casos que se requiera) respectiva
que debe constar en el expediente de la persona menor de edad.

b) Medida de Proteccion o Resolucion legal que fundamente el
ingreso y permanencia de la persona menor de edad.

c¢) Certificacion emitida por un Banco Estatal (no mayor de un
mes) con el nimero de cuenta de ahorro en colones, el nombre
de la persona responsable de la misma, nimero de cédula o
residencia y cuenta cliente.

d) Fotocopia de la cédula de identidad o documento de identidad
migratorio de los depositarios.

e) Certificacion de recursos disponibles extendida previamente
por el Departamento Financiero Contable.

f) Constancia de nacimiento de las personas menores de edad.

g) Epicrisis médica en caso de que la persona menor de edad
presente discapacidad.

Articulo 60.—El monto mensual del subsidio sera aquel que
la Junta Directiva del Patronato Nacional de la Infancia apruebe
anualmente y serd depositado por medio de la Caja Unica del
Estado. Asimismo, para este fin se reconocera la apertura de cuentas
de ahorros o cuenta corriente.

Articulo 61.—Para el reconocimiento de pago del Hogar
Solidario, la Oficina Local debera remitir en los primeros diez dias
habiles de cada mes, al Departamento Financiero- Contable, el
formulario denominado “Planilla de Pago ¢ Informacion Mensual
para Hogares Solidarios Subvencionados” (Anexo 7).

Articulo 62.—En el mes de diciembre y conforme a la
disponibilidad presupuestaria del PANI, la Oficina de Transferencias
y Control, podra realizar un giro adicional por concepto de bono
navidefio, correspondiente a una subvencion mensual para cubrir los
pagos propios de la época navideia.

El PANI, conforme a la disponibilidad presupuestaria
podra autorizar bonos extraordinarios a los hogares solidarios
subvencionados.

Articulo 63.—Cuando una persona menor de edad egrese de
una alternativa de Hogar Solidario Subvencionado, el depositario
del Hogar Solidario debera informar de forma inmediata a la Oficina
Local competente de dicho egreso, excepto, cuando sea la Oficina
Local, la que promueva el egreso. En ambos casos, correspondera
a la Oficina Local solicitar a la Oficina de Transferencias y
Control, en forma inmediata, la exclusion de la persona menor
de edad de la planilla de pago del programa, dicha comunicacion
se hara mediante la remision de oficio y el formulario “Boleta de
Beneficiarios Excluidos de Hogares Solidarios Subvencionados”
(Anexo 8) que indique:

a) Nombre completo de la persona menor de edad.

b) Nombre completo del representante del Hogar Solidario
registrado en planillas.

¢) El motivo de la exclusion.

d) Fecha precisa a partir de la cual se debe de excluir.
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Articulo 64.—Las exclusiones por mayoria de edad seran
realizadas por la Oficina de Transferencias y Control de forma
automatica. La Oficina Local en el formulario “Planilla de Pago e
Informacion Mensual para Hogares Solidarios Subvencionados”
debera mostrar en la columna de egreso la fecha de dicha exclusion.

Articulo 65.—En caso de que la Oficina de Transferencias
y Control reciba una comunicacién de exclusion de una persona
menor de edad de un Hogar Solidario cuando ya se ha realizado
el pago, la Oficina Local correspondiente debera gestionar ante el
representante del Hogar Solidario el reintegro inmediato, para lo
cual la Oficina Local debera remitir a la Oficina de Transferencias y
Control los siguientes documentos:

a) Acta de devolucion debidamente firmada por el depositario (a)
y el representante legal de la Oficina Local, y;
b) Copia del deposito bancario.

Articulo 66.—En caso de fallecimiento del representante del
Hogar Solidario o de la persona menor de edad protegida en dicha
alternativa de proteccion, el dinero girado en el mes correspondiente
a la fecha del fallecimiento no debera reintegrarse al PANI.

En caso de fallecimiento del representante del Hogar
Solidario, la Oficina Local encargada del seguimiento del caso
debera gestionar en forma inmediata el cambio del subsidio al nuevo
depositario y la suscripcion de un convenio, si asi procediere. En
caso de fallecimiento de la persona menor de edad, previa solicitud
de la oficina local se podra apoyar a la familia con gastos para el
funeral equivalentes a dos salarios minimos establecidos por el
Ministerio de Trabajo y de Seguridad Social.

Articulo 67.—Todos los expedientes de personas menores
de edad protegidos en Hogares Solidarios deberan contar con los
siguientes documentos:

a) Certificacion de recursos emitida por el Departamento
Financiero Contable.

b) Informe Psicosocial.

¢) Medida de proteccion o resolucion legal que respalde el
proceso especial de proteccion, en el que se encuentra la
persona menor de edad.

d) Aval por parte del Coordinador de la Oficina Local o Director
Regional.

e) Original del Convenio de Cooperacion y Transferencia de
Recursos entre el PANI y el Hogar Solidario y sus adendas.

f) Certificacion de nacimiento de la persona menor de edad
protegida por el Hogar Solidario.

g) Fotocopia de la cédula de identidad del representante del
Hogar Solidario y de su conyuge o conviviente en caso de
uniones de hecho, si los hubiere.

h) Fotocopia de la certificacion de la cuenta cliente emitida por
la entidad financiera.

1) Epicrisis de la persona menor de edad con discapacidad.

Articulo 68.—A los hogares solidarios nuevos se les podra
reconocer por una unica vez, un monto por concepto de gastos de
instalacion, previa solicitud de la Oficina Local competente, el cual
debe incorporarse en la planilla de pago mensual correspondiente.
Dicho monto seré igual al de la subvencion mensual por persona
menor de edad.

Disposiciones finales

Articulo 69.—La Gerencia de Administracion y el
Departamento de Acreditaciéon en coordinacion con la Gerencia
Técnica brindaran todas las facilidades para la constante
capacitacion en la presente normativa asi como recomendar las
actualizaciones que se requieran para el buen funcionamiento de
esta reglamentacion.

Articulo 70.—Deroguese el Reglamento de Transferencias
a Sujetos Privados publicado en La Gaceta N° 24, del cuatro de
febrero de dos mil diez.

Articulo 71.—Disposicion transitoria: Para todos aquellos
convenios y adendas establecidos para el giro de transferencias a
organizaciones no gubernamentales que hayan sido debidamente
autorizados antes del 31 de diciembre del 2013 y que consideren
Costo Fijo y Costo Variable, continuara aplicando lo establecido en
el articulo 14 del “Reglamento para la transferencia, uso, control y
liquidacion de los recursos girados a sujetos privados con convenio

de cooperacion y transferencia de recursos vigente con el PANI,
para la atencion integral de personas menores de edad”, publicado
en el Diario Oficial La Gaceta N° 24 del jueves 4 de febrero del
2010, que indica:

“Articulo 14.—E]l giro de los recursos a los programas privados
residenciales y los diurnos que funcionan como Centros de
Atencion Integral Diurna, serd realizado por el PANI en dos
componentes denominados Costo Fijo y Costo Variable.
Ambos representan un porcentaje del costo de atencion segun
la modalidad de atencion que brinde el sujeto privado. Tanto el
porcentaje de cada uno de los componentes como el costo de
atencion serdn definidos por el PANI, de conformidad con lo
indicado en el parrafo segundo del articulo sétimo el presente
Reglamento. Lo anterior, no exceptiia cualquier otro mecanismo
o procedimiento que el PANI considere pertinente utilizar.”
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BOLETA DE IDENTIFICACION DEL NISO, NINA, ADDLESCENTE
(CENTROS INFANTILES DIURNOS DE ATENCION INTEGRAL-CIDAI-,
CENTROS DE ALIMENTACION-CAL)

NombredelProgama: | ok
it

A. Informacion General
Nombre y apellidos de la persona menor de edad:
Sexo: F( )M ()
Fecha del nacimiento: dia/ __ /mes/ / afo/ /.
Fecha de ingreso al programa: dia/  /mes/ _ /afio/ /.
Fecha de egreso del programa: dia/  /mes/ _ /ano/ /.

Direccion del lugar de residencia de la persona menor de edad:
Provincia Cantoén Distrito

Otras senas

Nombre y apellidos del padre, madre o encargado de la persona
menor de edad:
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B. Cuadro de composicion del grupo familiar (incluir en el
cuadro a la persona menor de edad)

Nombre Edad | Parentesco | Escolaridad | Ocupacién | Salario

C. Informacion en Salud

Cuenta la persona menor de edad con carné del Seguro Social:
Si No

Indique el nombre del establecimiento de salud al que asiste la
persona menor de edad:

Presenta la persona menor de edad algiin problema de salud, para el
que recibe atencion y tratamiento de forma periddica:

Si Cual(es)
No

D. Ingreso econémico familiar

De las personas que trabajan cuanto es el aporte de cada una a
la economia familiar.

Ingreso familiar mensual: ¢
Egresos familiar mensual ¢
Educacion ¢
Alimentacion: ¢
Transporte publico: ¢
Servicios publicos: (agua, luz, teléfono) ¢
Vestido y calzado: ¢
Recreacion ¢
Otros (especifique): ¢
Vivienda: Propia con préstamo ¢
Alquiler ¢
Otros

Recomendaciones para brindar o no el subsidio del PANI,
por parte del director (a) del programa con el VB de la Junta
Directiva de la Asociacion.

Bajo gravedad de juramento damos fe de que la informacion
contenida en el presente documento es real y correcta.

Director (a) del programa VB Presidente de Junta Directiva

Firma del padre, madre o encargado de la persona menor de edad
Fecha

VB Supervisor Departamento de Acreditacion. (Aval técnico
para el pago)

FECHA

NOTA: Consideraciones importantes:

Este documento debera incorporarse, debidamente lleno al expediente
de cada persona menor junto con la siguiente documentacion:

— Constancia de nacimiento de la persona menor de edad

— Copia del carné de vacunas

— Copias de los recibos de servicios publicos, particularmente
agua, luz y teléfono u otros documentos relevantes a la
condicién econdémica.

— Boleta de Ingreso. (Formato del Sistema de Informacion del
Departamento de Acreditacion).

— Boleta de Egreso cuando corresponde. (Formato del Sistema
de Informacion del Departamento de Acreditacion.

ANEXO 10

Convenios Marco y Adendas para las modalidades “Centros Infantiles
Diurnos de Atencion Integral (CIDAI)” y “Residencial”

CONVENIO DE COOPERACION Y TRANSFERENCIA
DE RECURSOS ENTRE EL PATRONATO NACIONAL
DE LA INFANCIA Y LA ASOCIACION

PROGRAMA , EN LA MODALIDAD DE
CENTRO INFANTIL DIURNO DE ATENCION INTEGRAL
DE PERSONAS MENORES DE EDAD.

Entre nosotros, (nombre y calidades del Presidente Ejecutivo), en
mi condiciéon de Presidente Ejecutivo y Representante Legal del
PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA, institucion
con cédula juridica nimero tres-cero cero siete-cero cuarenta
y dos mil treinta y nueve, personeria que consta en el acta de la
Sesion Ordinaria nimero , Articulo , del Consejo
de Gobierno celebrada el de del afio
, por el periodo legal correspondiente, publicado en el
Alcance numero del Diario Oficial La Gaceta nimero
del de del , en
adelante denominado PANI, y , mayor,
R , con cédula de identidad nimero
, vecina de
en su condicion de Pre51denta con facultades de Apoderada
| sin limite de suma de la asociacion s
entidad con cédula juridica numero s
en adelante denominada la ASOCIACION, inscrita en el
Registro Nacional bajo el expediente numero
personeria inscrita en la Seccion de Personas del Reglstro
Nacional bajo los Tomos ; Folios:
Asientos: ; hemos convenldo en celebrar el presente
CONVENIO DE COOPERACION Y TRANSFERENCIA DE
FONDOS, el cual se regird en lo conducente por lo establecido en
la Convencion sobre los Derechos del Nifio, Codigo de la Nifiez y la
Adolescencia, Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia,
Manual de Normas y Procedimientos para la Verificaciéon y Control
Técnico Financiero de las Organizaciones no Gubernamentales de
Estadia Transitoria y Diurnas con convenio de cooperacion vigente
con el Patronato Nacional de la Infancia, el Reglamento para la
Transferencia, Uso y Liquidacion de Recursos transferidos a sujetos
privados para la atencion de personas menores de edad.

Considerando:

Primero: Que el Plan Estratégico Institucional (PEI) establece como
uno de los ejes de accion del PANI para el periodo comprendido
entre los aflos ..., el Eje de Proteccion, entendido como el conjunto
de acciones que emprenden tanto el PANI, junto a otras instituciones
publicas y actores con la sociedad civil, para guardar la integridad
fisica y emocional de las personas menores de edad cuando el
ejercicio de la autoridad parental o la ausencia de la misma, atenta
contra los derechos de esas personas. Dentro de ese eje se tiene
como desafio estratégico la aplicacion del enfoque de derechos y del
paradigma de proteccion integral, a las personas menores de edad
que han sido separadas de sus familias y que se encuentren bajo
alguna de las alternativas de proteccion, asi como el fortalecimiento
de la coordinacion y articulacion de esfuerzos entre el PANI y las
diferentes organizaciones de la sociedad civil que brindan proteccion
a las personas menores de edad en vulnerabilidad social.

Segundo: Que el proposito del presente convenio es el de establecer
los mecanismos de cooperacion reciproca relacionados con la
atencion de las personas menores de edad, para la garantia de sus
derechos, de conformidad con la legislacion vigente y la Doctrina
de la Proteccion Integral.

Tercero: Que es atribucion del PANI brindar asistencia técnica y
proteccion a la nifiez, la adolescencia y la familia en situacion de
vulnerabilidad social, asi como promover la participacion organizada
de la sociedad civil, las instituciones estatales y las organizaciones
sociales en los procesos de estudio y analisis en materia de derechos
y deberes de las personas menores de edad.

Cuarto: Que las Organizaciones No Gubernamentales son
importantes socios del PANI en la proteccion de los nifios, nifias y
adolescentes en condicion de vulnerabilidad social, al brindarles
atencion integral a través de alternativas de proteccion privadas que
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procuran la maxima potencializacion de las personas menores de
edad en sus diferentes areas de desarrollo, tales como la afectiva, la
emocional, la educacional, la recreativa, la deportiva y de salud, entre
otras, de manera tal, que logren convertirse en adultos independientes.
Quinto: Que el articulo 38 de la Ley Organica ntimero 7648 del
Patronato Nacional de la Infancia autoriza al PANI a realizar
transferencias de fondos con cargo a su presupuesto a organismos
publicos, privados y personas fisicas con la autorizacion y la
supervision de la Contraloria General de la Republica. Estos
recursos seran utilizados exclusivamente para implementar y ejecutar
programas en beneficio de la nifiez, la adolescencia y la familia.
Sexto: Que LA ASOCIACION cuenta con el permiso de
funcionamiento correspondiente otorgado por el PANI a su
programa denominado (para los efectos del
presente convenio, en adelante denominado “el programa”), el
cual se encuentra ubicado en ,
teniéndosele como organizacion autorizada para brindar atencion
diurna a personas menores de edad, hijos e¢ hijas de padres que
laboran fuera del hogar y requieren de los servicios que brinda LA
ASOCIACION para la atencién de sus hijos.

Sétimo: Que el PANI cuenta con el Reglamento de Permisos de
Funcionamiento y Supervision de Programas Publicos y Privados
vinculados a la Atencion de Personas Menores de edad, el cual fue
aprobado por la Junta Directiva de la instituciéon mediante acuerdo
tomado en el Articulo 010), Aparte 01 de su Sesiéon Ordinaria
naumero 2008-0043, celebra el dia 06 de octubre de 2008, el cual
es de acatamiento obligatorio para todas los sujetos privados con
los cuales se suscriba convenio de transferencia de recursos para la
atencion de personas menores de edad.

Octava: Que asimismo el PANI cuenta con el Reglamento para la
Transferencia, Uso y Liquidacion de Recursos transferidos a sujetos
privados para la atencion de personas menores de edad.

Novena: Tanto el PANI como LA ASOCIACION deben velar por
que los criterios de ingreso y la atencion de los nifios y nifias no sean
discriminatorios ni contrarios a la dignidad humana. Asi mismo, deberan
velar por que los reglamentos internos con que cuente el programa no
deberan ser contrarios a los derechos de las personas menores de edad y
deben tener como fundamento el Interés Superior de éstas.

Décima: Que LAASOCIACION reconoce al PANI como ente estatal
rector en materia de nifiez y adolescencia, al que le corresponde, entre
otras atribuciones, velar por la proteccion integral de las personas
menores de edad en condicion de vulnerabilidad, de conformidad con
lo establecido en la Constitucion Politica, la Ley Organica del PANI y
demas normativa internacional y nacional vigente.

Clausulas:

Primera. Del objeto del convenio. Establecer mecanismos de
cooperacion reciproca para garantizar la proteccion integral de
las personas menores de edad, de acuerdo con lo establecido en
la legislacion vigente, el enfoque de los derechos humanos de las
personas menores de edad, los preceptos establecidos por la Doctrina
de la Proteccion Integral, y en el marco de la responsabilidad y
participacion organizada de la sociedad civil en los procesos de
proteccion y atencion integral de las personas menores de edad.

Segunda. De las obligaciones del PANI: Seran obligaciones del
PANI en el marco del presente convenio, las siguientes:

a) Girar oportunamente a las ONG los recursos financieros
establecidos en el convenio de cooperacion, de acuerdo con el
cronograma de pagos previamente acordado.

b) Implementar los mecanismos de control, supervision y
asesoria para verificar la correcta utilizaciéon y destino de
todos los beneficios que otorga.

¢) Verificar que las ONG cumplan con la normativa que el
PANI establezca en materia de fiscalizacion y control de los
beneficios otorgados a las mismas para la atencion de las
personas menores de edad.

d) Verificar que las ONG ejerzan actividades de control, para el
mejor cumplimiento de sus funciones, respetando su libertad
de iniciativa.

e) Informar a las instancias superiores, cuando compruebe que
la ONG se ha apartado de los fines asignados, siguiendo el
debido proceso.

f) Procederacancelarlosretrasos que porrazones deaprobaciones
de la Contraloria General de los presupuestos ordinarios de
las ONG impidan el giro oportuno a estas organizaciones,
siempre y cuando estén ampliamente justificadas las razones
del atraso, se comprueben por parte del Departamento de
Acreditacion, las listas de poblaciones atendidas antes de
la aprobacion de la Contraloria y se certifique el contenido
presupuestario. Lo anterior, también aplicara para el caso de
atrasos originados por procesos internos. En todos los casos,
el acto del giro retroactivo de recursos anteriores a dichas
aprobaciones correspondera a la Presidencia Ejecutiva por la
via de resolucion.

Segunda. De las obligaciones de la asociacién: Seran obligaciones
de LA ASOCIACION las siguientes:

A)Brindar atencion integral a los nifios y niflas bajo su
proteccion, cumpliendo con los modelos de atencion vigentes
y aprobados por el PANI y de acuerdo con los requisitos
técnicos establecidos en el presente convenio.

B) Contar con personal profesional y de atencion necesaria e
idonea para el cumplimiento y ejecucion efectiva del modelo
de atencion aprobado por el PANL

C) LA ASOCIACION permitira la supervision, fiscalizacion y
acompafamiento técnico del PANI. Todos los requerimientos
técnicos aplicables a la atencion integral de las personas
menores de edad a cargo de LA ASOCIACION, seran los
que contenga el Modelo de Atencion para Centros Diurnos de
Atencion Integral a Nifios, Nifias y Adolescentes.

D)Remitir al Departamento de Acreditacion, el Plan anual de
Trabajo y presupuesto del afio siguiente. Dicho Plan de Trabajo
debera incluir las recomendaciones de la evaluacion del Plan
del afio anterior y cubrir los proyectos a realizar en cada uno
de los procesos que se indican en el Modelo de Atencidén
de Centros Diurnos de Atencion Integral a Nifios, Nifias y
Adolescentes, adjuntando ademas la nomina de funcionarios
de la organizacion.

E) La Asociacion debera contar con un expediente en el que se
documente verazmente informacion basica de orden socio
econdmico, a convenir con el Departamento de Acreditacion
del PANI, de cada persona menor de edad que ingrese a la
alternativa. Tal informacion servira durante los procesos de
supervision que realice el Departamento de Acreditacion
del PANI, a efecto de medir el perfil de la poblacion que la
institucion se encuentra subsidiando. Servira también para
conocer los parametros bajo los cuales la Asociacion define
el monto del aporte de los padres de familia a la organizacion,
a efecto de la contraprestacion que le corresponde en este
convenio. )

F) LA ASOCIACION debera establecer los controles internos
y procedimientos adecuados para el cobro de las cuotas
a los padres de familia, asi como el registro de las sumas
efectivamente ingresadas.

G) LA ASOCIACION se compromete a contar con los servicios
de una persona encargada de las labores de cobro, recaudacion
y registro de las cuotas de los padres de familia, asi como de
las compras generales de productos alimenticios, articulos de
limpieza y cualquier otro necesario para brindar el servicio.

H) Destinar los recursos econdémicos girados por el PANI
exclusivamente para la atencion integral de los nifios, nifias y
adolescentes, pudiendo ser empleados en las siguientes areas:
Estructura y espacio fisico (s6lo mantenimiento), Atencion
Cotidiana, salud, cultura y educacion de la poblacion.

I) Aportar los recursos financieros restantes para brindar la
adecuada atencion a las personas menor de edad abrigadas por
el programa.

Tercera. Del Ingreso de las personas menores de edad al programa:

El ingreso de nifios y niflas al programa se regird por los
siguientes requisitos y procedimientos:

A)Todo ingreso de nifios o niflas al programa de LA
ASOCIACION, debera cumplir con el perfil definido de
previo por ésta.
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B) En caso de referencias de ingreso de personas menores de
edad por parte de una Oficina Local del PANI, ésta tltima
debera suministrar el respectivo estudio socio econdémico.

C) El ingreso de una persona menor de edad al programa se
decidira de comun acuerdo con la Direccion de la alternativa
de proteccion o con el equipo técnico de la misma.

E) Tratandose de Instituciones de Bienestar Social sin Fines de
Lucro, LA ASOCIACION se compromete a dar prioridad a
la atencion de niflos y nifias en condicion de vulnerabilidad
social.

Cuarta. Transferencia de recursos: El PANI girara mensualmente
a LA ASOCIACION la suma de ¢ colones por cada
persona menor de edad atendida, hasta un cupo maximo autorizado de

personas menores de edad. Dicho monto representa
el (...%) del costo total de atencion definido segun
el “Estudio de Costo por Nifio en LA ASOCIACION”, aprobado
por la Junta Directiva del PANI, el modelo de atencion aplicable y
la tasa de inflacion publicada por el Banco Central de Costa Rica.
Dichas sumas seran transferidas a la cuenta... denominada “...”.
Correspondera a LA ASOCIACION aportar la contraparte definida
segun el modelo de costos vigente, el cual sera revisado anualmente
por el PANL

El subsidio que girard el PANI por cada persona menor de edad
atendida, sea la suma de ¢ ( ) se
desglosa de la siguiente forma:

a) Un ...% (sea la suma de ¢ colones por persona
menor de edad atendida) correspondera a COSTOS FIJOS,
porcentaje que se pagara seglin el nimero de cupos autorizados
a LA ASOCIACION, independientemente del numero de
personas menores de edad atendidas en el mes; por lo que
LA ASOCIACION recibird mensualmente un aporte fijo de
¢ ( ) mensuales.

b) Un ...% (sea la suma de ¢ colones por persona
menor de edad atendida) correspondera a COSTOS
VARIABLES, porcentaje que se pagara segin el niimero
de dias de permanencia de las personas menores de edad
atendidas, segin el costo diario; por lo que LAASOCIACION
recibira mensualmente un aporte variable segun lo reportado
en la lista de poblacidn, la cual debe estar fundamentada en las
medidas de proteccion recibidas por LA ASOCIACION.

¢) En caso de que LA ASOCIACION, durante un periodo de
dos meses consecutivos no cumpliese con el cupo maximo
autorizado segun lo estipulado en la presente clausula, el
PANI, a través del Departamento de Acreditacion, realizard un
estudio con el fin de conocer las razones de tal situacion, dicho
estudio incluird el criterio de la organizacion y recomendara
las medidas correctivas que correspondan, incluidas la
reduccion del numero de cupos o del monto del subsidio
mensual. Es estos ultimos casos, dard audiencia previa por
escrito a LA ASOCIACION para que dentro del plazo de
cinco dias habiles a partir de la notificacion correspondiente,
se refiera por escrito a los hechos. Una vez efectuado el
analisis del estudio elaborado y de haber escuchado a LA
ASOCIACION, el Departamento de Acreditacion elevara el
informe respectivo a la Presidencia Ejecutiva con el fin de que
ésta tome la decision que considere conveniente.

Quinta. De la autorizacion de pago: Los giros de los recursos
establecidos en la clausula anterior, seran realizados una vez recibidos
y tramitados los informes de poblacion atendida correspondientes
por parte de LA ASOCIACION, los cuales deberan ser presentados
por ésta ante el Departamento de Acreditacion.

Sexta. De la suspension del giro de recursos. Salvo los casos
de suspension automatica del giro de recursos establecidos en la

presente clausula, el PANI podra suspender el giro de los subsidios
transferidos a LA ORGANIZACION, de conformidad con lo
establecido en la Seccion IV del Capitulo III del Reglamento de
Permisos de Funcionamiento y Supervision de Programas Publicos
y Privados vinculados a la Atencion de Personas Menores de edad.
En todos los casos, la decision de suspender definitivamente o
temporalmente el pago o de pagar parcialmente los recursos que
adopte la Presidencia Ejecutiva deberd estar precedida de una

audiencia por escrito a LA ASOCIACION para que dentro del
plazo de quince dias a partir de su notificacion se refiera a los
hechos y plantee sus alegatos. Asimismo, en caso de ser necesario,
la Presidencia Ejecutiva podrd ordenar otras investigaciones o
diligencias sumarias a efecto de contar con mayores elementos
para adoptar la decision final, la cual deberd ser notificada a LA
ASOCIACION, siendo que en contra de la misma cabra el curso de
revocatoria, el cual se debera interponer dentro del plazo de tres dias
a partir de la comunicacién del acto.

En la decision final la Presidencia Ejecutiva podra disponer el
reintegro de los recursos desviados, en caso de que se llegase
a determinar incumplimiento de las obligaciones derivadas del
presente convenio o irregularidades en el manejo de los recursos
transferidos a LA ASOCIACION. Si se determinare la existencia
de conductas de tipo delictivo, el PANI procedera a denunciar
judicialmente los hechos ante el Ministerio Publico y ante los entes
externos si asi correspondiera.

En caso de que de la investigacion se determine que los
incumplimientos o irregularidades en el manejo de los recursos
transferidos no existieren o que se debieron a meros errores de
guarismos, la Presidencia Ejecutiva ordenara reanudar los pagos,
asi como el reintegro de las sumas retenidas a LA ASOCIACION,
mas los intereses correspondientes seglin la tasa de interés legal
vigente fijada por el Banco Central de Costa Rica, por concepto de
la investigacion practicada.

LA ASOCIACION se compromete a rendir los informes que
el PANI le solicite, asi como presentar oportunamente las
liquidaciones de las sumas giradas. De no cumplir con lo anterior
se podra ordenar la suspension automatica de las transferencias, tal
como lo dispone el articulo 7 de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Reptblica y en caso de que se determine que hubo
conductas de tipo delictivo se remitird el informe respectivo
al citado o6rgano fiscalizador para lo que corresponda. En todos
los casos de irregularidades comprobadas, los giros seran
suspendidos, siendo que segun la gravedad de la situacion, si LA
ASOCIACION no toma inmediatamente las acciones correctivas
del caso, el presente convenio sera rescindido una vez que se
encuentre firme el acto que asi o disponga y las personas menores
de edad abrigadas por el programa de LA ASOCIACION
seran reubicados en otras alternativas de proteccion. Aunado
a lo anterior, en este caso el PANI revocara la autorizacion de
funcionamiento de LA ASOCIACION y segun la gravedad podra
solicitar su disolucién administrativa y judicial. En todos los casos
de irregularidades comprobadas, LA ASOCIACION responderé
también civilmente por las sumas desviadas, costas y dafios y
perjuicios que se hubieren causado a la Hacienda Publica. Si se
determina la existencia de conductas de tipo delictivo se remitira
el informe respectivo al Ministerio Publico, para que proceda
segun corresponda.

Seran causales que daran por incumplido el presente convenio y
que, por ende, facultaran al PANI para suspender automaticamente
el giro de los subsidios a LA ASOCIACION, las siguientes:

a) No encontrare al dia en el pago de las cuotas obrero patronales
con la Caja Costarricense del Seguro Social;

b) No contar con el permiso de funcionamiento o certificado de
habilitacion que otorgan las oficinas regionales o el Consejo
de Atencion Integral del Ministerio de Salud respectivamente,
seglin sea el caso, salvo que LA ASOCIACION demuestre
que las razones por las cuales no cuenta con tales permisos
no le son imputables y presente constancia emitida por la
autoridad competente de que el tramite para contar con los
mismos se encuentra iniciado y en proceso;

¢) No encontrarse al dia en la presentacion de las liquidaciones
semestrales del Departamento Financiero Contable;

d) Tener su personeria juridica vencida. En tales casos, el
Departamento Financiero Contable procedera con suspension
de los giros de las transferencias de forma automatica e
inmediata y;

e) Incumplir cualquier otra directriz o disposicion de indole
financiera que emita el PANI u otros entes externos.
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Sétima. Mecanismos de fiscalizacion, verificacion y control
financiero. LA ASOCIACION acepta la fiscalizacion del PANI

en relacion con el uso de los recursos transferidos, asi como la
capacitacion y acompafiamiento de su personal o colaboradores que
el PANI considere necesarios y convenientes. Ello con el proposito
de asegurar el correcto uso de los recursos girados. Esta fiscalizacion
se ejecutara por el Departamento Financiero Contable y la Auditoria
Interna, y para efectos de contribuir a dicha fiscalizaciéon, LA
ASOCIACION se obliga a:

a. Tener adisposicion del Departamento Financiero Contable y de la
Auditoria Interna del PANI sus libros contables actualizados, los
cuales deberan ser llevados por un Contador Privado incorporado
al Colegio Profesional correspondiente y los comprobantes y
facturas que respaldan cada una de las operaciones.

b. Poseer una cuenta bancaria exclusiva para el programa en
un banco estatal, para administrar los fondos econdmicos
transferidos por el PANI, segun lo establecido en el articulo 5
de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica.

c. Disponer de un control auxiliar para el manejo de la cuenta
corriente que se asigne a los recursos econdmicos que
transfiere el PANI

d. Emitir oportunamente las conciliaciones bancarias de la
cuenta corriente disponible para el programa, las cuales
deberan estar firmadas por el contador privado y archivarse en
orden cronologico.

e. Establecer los mecanismos de archivo necesarios para la
custodia, proteccion y manejo de los estados bancarios, asi
como de toda la documentacion atinente a las liquidaciones
presentadas al PANI.

f. Archivar los comprobantes de pago en forma mensual,
respetando el orden de los cheques emitidos, los cuales deberan
ser originales, contar con detalle de los bienes adquiridos,
precio unitario, razon social del proveedor, fecha y sello que
indique el nimero de cheque y el origen de los fondos con que
fue cancelada, asi como firma de recibido conforme por parte
de algun funcionario responsable.

g. Contar con un expediente de cada uno de los funcionarios de
LA ASOCIACION, asi como de un registro actualizado de
los proveedores de la misma.

Octava. De las liquidaciones semestrales. LA ASOCIACION
debera presentar semestralmente al PANI, una liquidacion
de conformidad con lo establecido en el Reglamento para la
Transferencia, Uso y Liquidacion de Recursos transferidos a sujetos
privados para la atencion de personas menores de edad.

La fecha limite para la presentacion de la liquidacion de los recursos
transferidos por el PANI a LA ASOCIACION en el primer semestre
delafio... iniciara a partir del dia quince de julio y hastael treinta de julio
de dicho afio. La liquidacion de los recursos transferidos en el segundo
semestre iniciara a partir del dia quince de enero y hasta el treinta de
enero, ambos del afio dos mil... En caso de que LA ASOCIACION
no cumpla en el tiempo determinado con la liquidacion, se detendran
los giros correspondientes a los meses siguientes. Una vez presentada
la liquidacion, los giros se reanudaran a los treinta dias posteriores a
la fecha de presentacion de la liquidacion. En caso de que el presente
convenio sea prorrogado, la fecha limite para la liquidacion de los
recursos correspondientes al primer semestre del aflo, sera del quince
al treinta de julio del afio correspondiente.

Novena. De la vigencia del convenio:. El presente convenio tendra
vigencia a partir del dia primero de enero y hasta el treinta y uno
de diciembre, ambos del afio dos mil..., y podra ser prorrogado
mediante adendas por periodos convenidos hasta por un maximo
de tres afios, siempre y cuando se den las siguientes circunstancias:
a) Que exista acuerdo entre las partes; b) Que haya disponibilidad
de recursos financieros presupuestados por parte del PANI y; ¢) que
la Junta Directiva del PANI apruebe dichas modificaciones. Si al
momento de acordar la prérroga hubiese modificaciones a alguna de
las clausulas restantes del presente convenio, estas se haran constar
en el adenda de prorroga.

Décima. Prorrogas: El Departamento de Acreditacion debera presentar
a la Presidencia Ejecutiva del PANI, al finalizar el afio dos mil..., un
informe anual relativo a la labor de LA ASOCIACION durante dicho
afio, el cual servird como insumo para definir la procedencia o no de la
firma de adendas para la prorroga del presente convenio.

Seran requisitos indispensables para la procedencia de proérrogas
mediante adenda las siguientes: a) Informe de supervision
anual por parte del Departamento de Acreditacion favorable; b)
Contar con personeria juridica vigente; ¢) Contar con el permiso
de funcionamiento o habilitacion emitido por la dependencia
correspondiente del Ministerio de Salud vigente; d) Estar al dia en
el pago de las cuotas obrero patronales a la Caja Costarricense del
Seguro Social; ¢) No haber incumplido ninguna de las estipulaciones
establecidas en el presente convenio.

Décima Primera. De la eficacia: De conformidad con lo estipulado
en los articulos 20 de la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica, 6 parrafo primero y 17 del Reglamento sobre Refrendo
de las Contrataciones de la Administracion Publica, publicado en
la Gaceta N° 202 del 22 de octubre del 2007, la eficacia de este
convenio serd a partir de la Aprobacion Interna al mismo, emitida
por la Asesoria Juridica del Patronato Nacional de la Infancia.

Décima Segunda. Documentos que forman parte de este convenio:
Se tendran como parte integral del presente convenio los siguientes

documentos: a) El Reglamento de Permisos de Funcionamiento
y Supervisién de Programas Publicos y Privados vinculados a la
Atencion de Personas Menores de edad; b) El “Manual de Normas
y Procedimientos para la Verificacion y Control Técnico-Financiero
de las Organizaciones No Gubernamentales de Estadia Transitoria
y Diurnas con Convenio de Cooperacion Vigente con el Patronato
Nacional de la Infancia” publicado en el Diario Oficial La Gaceta,
Numero ciento cincuenta y tres del doce de agosto de dos mil dos, son
parte integral de este convenio; ¢) el Reglamento para la Transferencia,
Uso y Liquidacion de Recursos transferidos a sujetos privados para la
atencion de personas menores de edad.

Décima Tercera. Estimacion: Por su naturaleza el presente
convenio se estima en la suma de ¢ ( ).
En fe de lo anterior y plenamente conforme, firmamos en San Jos¢,
en dos documentos originales de igual texto y valor en San José, el
dia del afio dos mil......

Presidenta/e Ejecutiva/o Presidenta
Patronato Nacional (nombre de la Asociacion)
de la Infancia

/1l

CONVENIO DE COOPERACION Y TRANSFERENCIA
DE RECURSOS ENTRE EL PATRONATO NACIONAL DE
LA INFANCIA Y LA ASOCIACION ,
PROGRAMA , EN LA MODALIDAD DE
ALTERNATIVA RESIDENCIAL PARA LA ATENCION DE
PERSONAS MENORES DE EDAD.

Entre nosotros,
en su condicion de Presidenta Ejecutiva y Representante Legal
del PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA, institucion
con cédula juridica numero tres-cero cero siete-cero cuarenta y
dos mil treinta y nueve, personeria que consta en ...en adelante
denominado PANI, y , , cédula de identidad niimero

,vecinade San José, en su condicion de Presidenta(e)
con facultades de Apoderada General sin limite de suma de LA
ASOCIACION no Gubernamental, denominada s
entidad con cédula juridica numero: .., en adelante denominada LA
ASOCIACION, inscrita en el Registro Nacional bajo el expediente
J1101 0= (o TN ; hemos convenido
en celebrar el presente CONVENIO DE COOPERACION
Y TRANSFERENCIA DE FONDOS, el cual se regira en lo
conducente por lo establecido en la Convencion sobre los Derechos
del Nifio, el Coédigo de la Nifiez y la Adolescencia, la Ley Organica
del Patronato Nacional de la Infancia, el Manual de Normas y
Procedimientos para la Verificacion y Control Técnico Financiero
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de las Organizaciones no Gubernamentales de Estadia Transitoria
y Diurnas con convenio de cooperacion vigente con el Patronato
Nacional de la Infancia, el Reglamento para la Transferencia, Uso
y Liquidaciéon de Recursos transferidos a sujetos privados para la
atencion de personas menores de edad y por las siguientes clausulas:

Considerando:

Primero: Que el Plan Estratégico Institucional (PEI) establece
como uno de los ejes de accion del PANI para el periodo
comprendido entre los afios ..., el Eje de Proteccion, entendido
como el conjunto de acciones que emprenden tanto el PANI, junto
a otras instituciones publicas y actores con la sociedad civil, para
guardar la integridad fisica y emocional de las personas menores
de edad cuando el ejercicio de la autoridad parental o la ausencia
de la misma, atenta contra los derechos de esas personas. Dentro
de ese eje se tiene como desafio estratégico la aplicacion del
enfoque de derechos y del paradigma de proteccion integral, a las
personas menores de edad que han sido separadas de sus familias
y que se encuentren bajo alguna de las alternativas de proteccion,
asi como el fortalecimiento de la coordinacion y articulacion
de esfuerzos entre el PANI y las diferentes organizaciones de la
sociedad civil que brindan proteccion a las personas menores de
edad en vulnerabilidad social.

Segundo: Que el proposito del presente convenio es el de establecer
los mecanismos de cooperacion reciproca relacionado con la
atencion de las personas menores de edad que se encuentran bajo
el cuido de LA ASOCIACION, para la garantia de sus derechos,
de conformidad con la legislacion vigente y la Doctrina de la
Proteccion Integral.

Tercero: Que es atribucion del PANI brindar asistencia técnica y
proteccion a la nifez, la adolescencia y la familia en situacion de
vulnerabilidad social, asi como promover la participacion organizada
de la sociedad civil, las instituciones estatales y las organizaciones
sociales en los procesos de estudio y analisis en materia de derechos
y deberes de las personas menores de edad.

Cuarto: Que las Organizaciones No Gubernamentales, son
importantes socios del PANI en la proteccion de los nifios, nifias
y adolescentes en condicion de vulnerabilidad social, al brindarles
atencion integral a través de alternativas de proteccion privadas
que, tal y como lo hace LA ASOCIACION, procuran la maxima
potencializacion de éstas en sus diferentes areas de desarrollo,
tales como la afectiva, la emocional, la educacional, la recreativa,
la deportiva y de salud, entre otras, de manera tal, que logren
convertirse en adultos independientes.

Quinto: Que el articulo 38 de la Ley Organica numero 7648 del
Patronato Nacional de la Infancia autoriza al PANI a realizar
transferencias de fondos con cargo a su presupuesto a organismos
publicos, privados y personas fisicas con la autorizacién y la
supervision de la Contraloria General de la Republica. Estos
recursos seran utilizados exclusivamente para implementar y ejecutar
programas en beneficio de la nifiez, la adolescencia y la familia.

Sexto: Que LA ASOCIACION cuenta con el permiso de
funcionamiento correspondiente otorgado por el PANI a su
programa denominado (para los efectos del
presente convenio, en adelante denominado “el programa”), el cual
se encuentra ubicado en , teniéndosele
como organizacion autorizada para brindar atencion integral a
nifias y niflos con edades comprendidas al momento de su ingreso,
entre los y afios. Asimismo, el Modelo de
Atencion de la ASOCIACION cuenta con la correspondiente
aprobacion del PANI.

Sétimo: Que el PANI cuenta con el Reglamento de Permisos de
Funcionamiento y Supervision de Programas Publicos y Privados
vinculados a la Atencion de Personas Menores de edad, que es de
acatamiento obligatorio para todas los sujetos privados con los
cuales se suscriba convenio de transferencia de recursos para la
atencion de personas menores de edad.

Octava: Que asimismo el PANI cuenta con el Reglamento para la
Transferencia, Uso y Liquidacion de Recursos transferidos a sujetos
privados para la atencidén de personas menores de edad.

Novena: Tanto el PANI como LA ASOCIACION deben velar por
que los criterios de ingreso y la atencion de los nifios y nifias no sean
discriminatorios ni contrarios a la dignidad humana. Asi mismo, deberan
velar por que los reglamentos internos con que cuente el programa no
deberan ser contrarios a los derechos de las personas menores de edad y
deben tener como fundamento el Interés Superior de éstas.

Décima: Que LAASOCIACION reconoce al PANI como ente estatal
rector en materia de nifiez y adolescencia, al que le corresponde, entre
otras atribuciones, velar por la proteccion integral de las personas
menores de edad en condicion de vulnerabilidad, de conformidad con
lo establecido en la Constitucion Politica, la Ley Organica del PANI y
demas normativa internacional y nacional vigente.

Clausulas:

Primera. Del objeto del convenio. Establecer los mecanismos
de cooperacion reciproca para garantizar la proteccion especial
y la atencion directa de las personas menores de edad, cuando el
ejercicio abusivo de la autoridad parental o la ausencia de la misma,
atenta contra sus derechos y obliga a separarlos de sus familias.
Lo anterior, conforme a la legislacion vigente, al enfoque de los
derechos humanos de las personas menores de edad, a los preceptos
establecidos por la Doctrina de la Proteccion Integral, y en el marco
de la responsabilidad y participacion organizada de la sociedad civil
en los procesos de proteccion integral y especial de las personas
menores de edad.

Segunda. De las obligaciones del PANI: Seran obligaciones del
PANI en el marco del presente convenio, las siguientes:

a) Girar oportunamente a las ONG los recursos financieros
establecidos en el convenio de cooperacion, de acuerdo con el
cronograma de pagos previamente acordado.

b) Implementar los mecanismos de control, supervision y
asesoria para verificar la correcta utilizaciéon y destino de
todos los beneficios que otorga.

c) Verificar que las ONG cumplan con la normativa que el
PANI establezca en materia de fiscalizacion y control de los
beneficios otorgados a las mismas para la atencion de las
personas menores de edad.

d) Verificar que las ONG e¢jerzan actividades de control, para el
mejor cumplimiento de sus funciones, respetando su libertad
de iniciativa.

e) Informar a las instancias superiores, cuando compruebe que
la ONG se ha apartado de los fines asignados, siguiendo el
debido proceso.

f) Procederacancelarlosretrasos que porrazones deaprobaciones
de la Contraloria General de los presupuestos ordinarios de
las ONG impidan el giro oportuno a estas organizaciones,
siempre y cuando estén ampliamente justificadas las razones
del atraso, se comprueben por parte del Departamento de
Acreditacion, las listas de poblaciones atendidas antes de
la aprobacion de la Contraloria y se certifique el contenido
presupuestario. Lo anterior, también aplicara para el caso de
atrasos originados por procesos internos. En todos los casos,
el acto del giro retroactivo de recursos anteriores a dichas
aprobaciones correspondera a la Presidencia Ejecutiva por la
via de resolucion.

Tercera. De las obligaciones de la asociacién: Seran obligaciones
de LA ASOCIACION las siguientes:

a) Brindar atencion integral a los nifios, nifias y adolescentes
por ella abrigados, cumpliendo con los modelos de atencion
propios de la organizacion, aprobados por el PANI, y con los
requisitos técnicos establecidos en el presente convenio.

b) Destinar los recursos econdémicos aportados por el PANI
exclusivamente para la atencidn integral de los nifios, nifias
y adolescentes abrigados, considerando las siguientes areas:
Infraestructura (s6lo mantenimiento), Educacion, Salud,
Recreacion, Alimentacion, Higiene Personal y del Hogar,
Vestido, Cuidado Diario (Incluye servicios publicos) y la
Atencion Directa (incluye atencion profesional). En ningtin
caso podran destinarse los recursos girados por el PANI a
fines comerciales, politicos o distintos de los expresamente
establecidos en el presente convenio.
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¢) Aportar, como contraparte, los recursos restantes del costo de
atencion de cada persona menor de edad, segiin el Modelo
de Costos vigente y de acuerdo con el monto del subsidio
otorgado por el PANI, segun lo establecido en la clausula
sétima del presente convenio.

d) Contar con personal suficiente, idéneo y con experiencia, para
la atencion integral de las personas menores de edad segin
el modelo de atencion que le fue aprobado y el numero de
personas menores de edad atendidas. Dicho personal debera
estar libre de antecedentes judiciales o de otra indole, por
situaciones de abuso, maltrato u otros hechos violatorios de
los derechos de las personas menores de edad.

e) Remitir trimestralmente a la Oficina Local encargada de
la situacion de cada persona menor de edad abrigada, un
Informe de evolucion del proceso de atencion integral
de cada nifio, nifia y adolescente. Lo anterior opera para
las situaciones de procesos con menos de seis meses de
permanencia y con medida administrativa. Las situaciones
que se encuentren bajo procesos judiciales el Informe se
haré al menos cada seis meses y en el caso de procesos de
larga permanencia por encontrarse las personas menores
de edad declaradas en abandono el Informe se hara
al menos una vez al afio. En el caso de las atenciones
especializadas (tratamiento) se debera coordinar lo
pertinente consecuente con el Plan de atenciéon de la
persona menor de edad y la familia.

El citado informe se realizara con base en la guia que
suministrara el Departamento de Acreditacion.

f) Facilitar y coordinar con el PANI la supervision, fiscalizacion
y acompafiamiento técnico del programa de parte de éste
ultimo. Todos los requerimientos técnicos aplicables a la
atencion integral de las personas menores de edad a cargo
de LA ASOCIACION, seran los que contenga el Modelo de
Atencion para Alternativas de Proteccion de niflos, nifias y
adolescentes aprobado para este programa.

g) Remitir al Departamento de Acreditacion, al treinta y uno de
mayo de cada afio el Plan anual de Trabajo y presupuesto del
aflo siguiente., incluyendo los requisitos legales técnicos y
financieros establecidos en la circular 14299 y 14300 u otras
disposiciones dadas por la Contraloria General de la Republica
Dicho Plan de Trabajo deberd incluir las recomendaciones de
la evaluacion del Plan del afio anterior y cubrir los proyectos
a realizar en cada uno de los procesos que se indican en el
Modelo de Atencion para Alternativas Residenciales.

h) LAASOCIACION contara con un expediente tnico para cada
persona menor de edad atendida, en el que debera constar toda
la documentacién pertinente, relativa a la atencion integral
del nifio, nifia o adolescente de acuerdo con los parametros
establecidos por el PANI. En dicho expediente debe constar
todo el proceso desde el ingreso, permanencia y egreso segin
las fases del modelo de atencion de la organizacion.

Cuarta. Del ingreso de las personas menores de edad al programa:
El ingreso de personas menores de edad al programa de LA
ASOCIACION seréa decidido, entre la Oficina Local del PANI
responsable del caso y LA ASOCIACION. Para realizar los
ingresos, incluido el ingreso por motivos de emergencia, unicamente
se requerira aportar a LA ASOCIACION, copia de la medida de
proteccion de abrigo temporal o de la resolucién administrativa o
judicial que sustente la ubicacion de la persona menor de edad. En
casos muy excepcionales, donde condiciones particulares impiden
al PANI dictar la medida de proteccion en el momento oportuno y
existe una urgencia inminente de proteccion para la persona menor
de edad, por mutuo acuerdo la Asociacién y el PANI podrian
acordar la ubicacion en el programa, en el entendido de que la
responsabilidad la asume el PANI y de que la medida de proteccion
debera ser dictada a mas tardar el dia habil inmediato siguiente a la
ubicacion. En todas las situaciones debe privar el interés superior de
la persona menor de edad. REVISAR

En caso de que ambas partes acuerden el ingreso de una persona
menor de edad, el PANI debera aportar a LA ASOCIACION, en un
plazo maximo de cinco dias habiles a partir del ingreso efectivo del
nifio, nifia o adolescente, los siguientes documentos:

a) Informe(s) sobre la situacion psico-socio-legal de la (s)
persona (s) menor (es) de edad y su familia.

b) Certificacion de nacimiento de la (s) persona (s) menor (es) de
edad. En caso de personas menores de edad indocumentadas,
en un plazo maximo de tres meses a partir del ingreso el PANI
debera aportar algiin documento de identidad de las mismas.

¢) Informe médico epicrisis o0 documentos sobre la condicion de
salud del nifio o nifia actualizados.

d) Ultima nota del curso lectivo u otros documentos relacionados
con el rendimiento escolar de la persona menor de edad.

Cuando una Oficina Local o dependencia competente del PANI
solicite cupo a la Asociacion para el ingreso de personas menores de
edad, en situaciones que no son catalogadas por la instituciéon como
emergencias, la Asociacion contara con un plazo maximo de tres dias
habiles para dar respuesta sobre la solicitud planteada. La oficina
Local debera remitir a la Asociacion la documentacion requerida por
la organizacion establecidos en la CLAUSULA CUARTA. En caso
de rechazar la solicitud la Asociacion debera justificar las razones en
que sustentan su posicion. En casos catalogados de emergencia, la
asociacion debera dar respuesta al PANI de la manera mas expedita
posible segin la emergencia lo requiera. En caso de rechazo también
debera justificarse lo pertinente.

En aquellos casos en que la Asociacion rechace una solicitud de
ingreso, si la Oficina Local solicitante no se encuentra conforme con
la justificacion dada y considera que por perfil y modelo la persona
menor edad debid haber sido aceptada, se informara de lo pertinente
al Departamento de Acreditacion quien valorara el caso dando
audiencia a LA ASOCIACION (Programa). Una vez efectuado el
estudio y en caso de que el Departamento de Acreditacion considere
que el rechazo fue injustificado, elevara el asunto a la Presidencia
Ejecutiva con el fin de que ésta tome o proponga a Junta Directiva
las acciones que considere pertinentes.

Cuando la Asociacion resuelve positivamente una solicitud de ingreso
la Oficina Local del PANI solicitante debera realizar las gestiones
pertinentes a efecto de que ejecutar la ubicacion de forma inmediata.

Quinta. De las visitas a las personas menores de edad: Las

personas menores de edad abrigadas por el programa de LA
ASOCIACION tendran el derecho de ser visitadas por parte de
sus familiares u otras personas afectivamente cercanas. Lo anterior,
previa autorizacion emitida por la Oficina Local del PANI encargada
del caso o bien, por la Autoridad Judicial competente. Con el fin de
facilitar dichas visitas, ambas partes de comprometen a cumplir las
siguientes reglas:

a) El PANI informar4 por escrito a LA ASOCIACION de la
autorizacion de la visita a la (s) persona (s) menor (es) de edad
bajo su proteccion y coordinara las fechas y horas en que las
mismas seran llevadas a cabo. En todo caso correspondera a LA
ASOCIACION informar y preparar emocionalmente a la (s)
persona (s) menor (es) de edad para la realizacion de tales visitas.

b) LA ASOCIACION establecer4 las condiciones de seguridad,
ambientales, y de proteccion necesarias para garantizar que
las visitas se realicen adecuadamente y en estricto apego a los
derechos de las personas menores de edad. En caso de que esto no
pueda ser garantizado por LA ASOCIACION, ésta coordinara
con la Oficina Local competente la realizacion de la visita.

¢) Todas las visitas a personas menores de edad deberan ser
supervisadas por un profesional, ya sea de LAASOCIACION
o del PANI, previa coordinacion.

d) En caso de suspension de las visitas, el PANI debera informar
previamente y por escrito a LA ASOCIACION, adjuntando
copia de laresolucion administrativa o judicial que fundamente
dicha decision.

Sexta. Del egreso de las personas menores de edad:

El egreso de personas menores de edad del programa, se decidira
de comun acuerdo entre la Oficina Local del PANI responsable del
caso y el Director (a), el equipo técnico o el encargado del programa
de LAASOCIACION, debiéndose cumplir los siguientes requisitos
y procedimientos:
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a) La Oficina Local y el programa deberan previamente,
coordinar y preparar emocionalmente a la persona menor de
edad para su egreso.

b) La Oficina Local notificara o comunicara la resolucion
administrativa o judicial que motive el egreso de las personas
menores de edad.

c) En caso de discrepancia en cuanto al egreso, la Oficina
Local del PANI podra realizar el mismo mediante acto
administrativo debidamente fundamentado. No obstante lo
anterior, LA ASOCIACION podra plantear su discrepancia
ante la Presidencia Ejecutiva, dentro del plazo de tres dias
a partir de la comunicacion de tal decision. La Presidencia
Ejecutiva contara con cinco dias habiles para resolver
lo pertinente a partir de la fecha de interposicion de la
discrepancia, salvo casos calificados en los que por la
complejidad de la situacion se deba extender el plazo
para resolver, lo cual debera ser motivado mediante acto
administrativo notificado a LA ASOCIACION. En caso
de utilizarse este procedimiento, salvo mejor criterio de
la Presidencia Ejecutiva, el egreso de la persona menor de
edad se suspendera hasta tanto esa dependencia jerarquica
haya resuelto lo pertinente, todo en consideracion del
interés superior de la persona menor de edad. En caso de
egresos no autorizados de personas menores de edad, LA
ASOCIACION debera informar de inmediato esta situacion
a la Oficina Local del PANI competente, y al Departamento
de Acreditacion e interponer la denuncia ante autoridad
policial, administrativa o judicial segun corresponda. LA
ASOCIACION no podra decidir unilateralmente el egreso
de la persona menor de edad del Programa en ningun caso,
asi como tampoco podra adoptar medidas o actuaciones que
propicien dicho egreso.

Séptima. Discusiones técnicas de casos: En el caso de los procesos
de proteccion con medida administrativa de abrigo temporal vigente
dictada por seis meses 0 menos, deberan establecerse trimestralmente
discusiones de casos que permitan a la ASOCIACION y al PANI
coordinar lo pertinente en relacion con el estado y avances de los
procesos legales y psico-sociales de la persona menor de edad y su
familia. Enlos casos que se tramitan en sede judicial esta coordinacion
debera realizarse al menos cada seis meses y en el caso de procesos
de larga permanencia por encontrarse la personas menores de edad
declaradas en abandono estas coordinaciones deberan realizarse
al menos una vez al afio. Cuando existan situaciones complejas o
criterios encontrados en cuanto a la situacion psicoldgica, social o
legal de las personas menores de edad abrigadas, cualquiera de las
partes podra solicitar a la otra la realizacion de sesiones de analisis
del caso extraordinarias, en las cuales participaran los profesionales
de la oficina local del PANI encargada del caso y los de LA
ASOCIACION. Ello con el fin de coordinar acciones dirigidas
a la resolucion de tales situaciones. La solicitud de discusion de
caso debera realizarse en un plazo no mayor a cuatro dias habiles
a partir del momento en que se reciba la comunicacion de la parte
solicitante. Los acuerdos tomados deberan quedar plasmados en un
acta que sera firmada por los profesionales participantes.

Octava. Transferencia de recursos: El PANI girara mensualmente
a LA ASOCIACION la suma de colones por cada
persona menor de edad atendida, hasta un cupo maximo autorizado
de personas menores de edad. Dicho monto representa
el... por ciento (...%) del costo total de atencién definido segun
el “Modelo de Costos por Niflo en Alternativas de Proteccion”,
aprobado por la Junta Directiva del PANI. Dichas sumas seran
transferidas a la cuenta... denominada “....”. Correspondera a LA
ASOCIACION aportar la contraparte definida segin el modelo de
costos vigente, el cual sera revisado anualmente por el PANI.
El subsidio que girard el PANI por cada persona menor de edad
atendida, sea la suma de ¢ colones se desglosa de la
siguiente forma:
a) Un ...% (sea la suma de ¢ colones por persona
menor de edad atendida) correspondera a COSTOS FIJOS,

porcentaje que se pagara segiin el nimero de cupos autorizados
a LA ASOCIACION, independientemente del numero de

personas menores de edad atendidas en el mes; por lo que
LA ASOCIACION recibira mensualmente un aporte fijo de ¢
( DE COLONES) mensuales.
b) Un ...% (sea la suma de ¢ colones por
persona menor de edad atendida) correspondera a COSTOS
VARIABLES, porcentaje que se pagara segun el nimero de
dias de permanencia de las personas menores de edad atendidas,
segtn el costo diario; por lo que LA ASOCIACION recibira
mensualmente un aporte variable segun lo reportado en la lista
de poblacion, la cual debe estar fundamentada en las medidas
de proteccion o resoluciones judiciales que fundamenten
el ingreso y permanencia de las personas menores de edad,
recibidas por LA ASOCIACION.
¢) En caso de que LA ASOCIACION, durante un periodo de
dos meses consecutivos no cumpliese con el cupo maximo
autorizado segun lo estipulado en la presente clausula, el
PANI, a través del Departamento de Acreditacion, realizara un
estudio con el fin de conocer las razones de tal situacion, dicho
estudio incluira el criterio de la organizacion y recomendara
las medidas correctivas que correspondan, incluidas la
reduccion del numero de cupos o del monto del subsidio
mensual. Es estos ultimos casos, dara audiencia previa por
escrito a LA ASOCIACION para que dentro del plazo de
cinco dias habiles a partir de la notificacion correspondiente,
se refiera por escrito a los hechos. Una vez efectuado el
analisis del estudio elaborado y de haber escuchado a LA
ASOCIACION, el Departamento de Acreditacion elevara el
informe respectivo a la Presidencia Ejecutiva con el fin de que
ésta tome la decision que considere conveniente.

Novena. De la autorizacion de pago: Los giros de los recursos
establecidos en la cldusula anterior, seran realizados por mes en
forma inmediata a la vigencia del convenio. En el caso de aquellos
convenios que entren en vigencia a principio de afo, el monto
correspondiente al primer mes de subsidio, por la suma equivalente
al cupo total convenido con la organizacion considerando costo fijo
y variable se ejecutara en los primeros quince dias del mes de enero.
A partir del segundo mes, el pago se ajustard, en su costo variable,
de acuerdo con los listados de personas menores de edad atendidas
el mes anterior, remitidos por parte de LA ASOCIACION vy
debidamente tramitados por el Departamento de Acreditacion.

Décima. Giro extraordinario por bono educative: El PANI
realizard, por una Unica vez, un giro extraordinario a LA

ASOCIACION, por concepto de Bono Educativo a efecto de que
la Asociacion respalde los gastos propios que realiza en educacion
formal, no formal, técnica o profesional y de estimulacion y terapia
para el desarrollo de las personas menores de edad atendidas, segun
el perfil de poblacion y su modelo de atencion. Consecuentemente,
este bono educativo debera ser utilizado exclusivamente en los fines
antes sefialados. Dicho giro se realizara en la segunda quincena del
mes de enero del afio dos mil doce, y sera equivalente al cuarenta
y siete punto sesenta y dos por ciento (47,62%) del costo total de
atencion mensual definido para la organizacion el cupo méaximo
establecido. El giro extraordinario por bono educativo que se realice
debera ser liquidado por LA ASOCIACION, de forma separada a
mas tardar el treinta y uno de marzo del afio dos mil nueve.

Undécima. De los informes de la poblaciéon atendida para efectos
de pago: Los informes de poblacion atendida para efectos de pago de

la subvencion econdmica, deberan ser entregados para su respectivo
tramite en el Departamento de Acreditacion en los primeros tres dias
habiles de cada mes. El informe constara del listado de la poblacion a
cargo de LA ASOCIACION el cual indicara la siguiente informacion:
a) Nombre de la persona menor de edad; b) fecha de nacimiento; c)
fecha de ingreso; d) fecha de emision de la medida de proteccion o
resolucion judicial correspondiente; e) oficina local a cargo; f) fecha
de egreso; g) informe de la condicion de salud y en caso de tener
alguna discapacidad; indicar de qué tipo; h) ademas debera incluirse
toda la informacion solicitada en la boleta de recoleccion para el
Sistema de Informacion de Alternativas de Proteccion Departamento
de Acreditacion solo en los casos en que se presente nuevos ingresos o
egresos de nifios, nifias y o adolescente. El informe debera ser firmado
por el representante legal de LA ASOCIACION o por el fiscal de
la misma, sin perjuicio de que la Junta Directiva por acuerdo firme y
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acreditado ante el PANI designe otra persona de la Junta Directiva o
de la Administracion de LA ASOCIACION que en forma subsidiaria
suscriba dichos informes. Este informe tendra caracter de declaracion
jurada y surtira todos sus efectos segtin la ley. Si se detectaran anomalias
en el informe de poblacion, tales como el reporte de personas menores
de edad que no se encuentran ingresados o que ya han cumplido la
mayoria de edad, la institucion procedera al rebajo correspondiente en
el giro inmediato siguiente al momento de la deduccion, sin perjuicio de
lo estipulado en las clausulas novena y décima del presente convenio.

Duodécima. De la suspension del giro de recursos: Salvo los casos
de suspension automatica del giro de recursos establecidos en el

inciso F) siguiente de la presente clausula, el PANI podra suspender
el giro de los subsidios transferidos a la ORGANIZACION, de
conformidad con lo establecido en la Seccion IV del Capitulo III
del Reglamento de Permisos de Funcionamiento y Supervision de
Programas Publicos y Privados vinculados a la Atencioén de Personas
Menores de edad.

En todos los casos, la decision de suspender definitivamente
o temporalmente el pago o de pagar parcialmente los recursos
que adopte la Presidencia Ejecutiva debera estar precedida de
una audiencia por escrito a LA ASOCIACION para que dentro
del plazo de cinco dias a partir de su notificacion se refiera a los
hechos y plantee sus alegatos. Asimismo, en caso de ser necesario,
la Presidencia Ejecutiva podra ordenar otras investigaciones o
diligencias sumarias a efecto de contar con mayores elementos
para adoptar la decision final, la cual debera ser notificada a LA
ASOCIACION, siendo que en contra de la misma cabra Recurso de
Apelacion, el cual se debera interponer dentro del plazo de tres dias
a partir de la comunicacién del acto.

En la decision final la Presidencia Ejecutiva podra disponer el
reintegro de los recursos desviados, en caso de que se llegase
a determinar incumplimiento de las obligaciones derivadas del
presente convenio o irregularidades en el manejo de los recursos
transferidos a LA ASOCIACION. Si se determinare la existencia
de conductas de tipo delictivo, el PANI procedera a denunciar
judicialmente los hechos ante el Ministerio Publico y ante los entes
externos si asi correspondiera.

En caso de que de la investigacion se determine que los
incumplimientos o irregularidades en el manejo de los recursos
transferidos no existieren o que se debieron a meros errores de
guarismos, la Presidencia Ejecutiva ordenara reanudar los pagos,
asi como el reintegro de las sumas retenidas a LA ASOCIACION,
mas los intereses correspondientes seglin la tasa de interés legal
vigente fijada por el Banco Central de Costa Rica, por concepto de
la investigacion practicada.

LA ASOCIACION se compromete a rendir los informes que
el PANI le solicite, asi como presentar oportunamente las
liquidaciones de las sumas giradas. De no cumplir con lo anterior
se podra ordenar la suspension automatica de las transferencias, tal
como lo dispone el articulo 7 de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y en caso de que se determine que hubo
conductas de tipo delictivo se remitird el informe respectivo al
citado organo fiscalizador para lo que corresponda. En todos los
casos de irregularidades comprobadas, los giros seran suspendidos,
siendo que segun la gravedad de la situacion, si LA ASOCIACION
no toma inmediatamente las acciones correctivas del caso, el
presente convenio sera rescindido una vez que se encuentre firme el
acto que asi lo disponga y las personas menores de edad abrigadas
por el programa de LA ASOCIACION seran reubicados en otras
alternativas de proteccion. Aunado a lo anterior, en este caso el PANI
revocara la autorizacion de funcionamiento de LA ASOCIACION
y segun la gravedad podra solicitar su disolucion administrativa y
judicial. En todos los casos de irregularidades comprobadas, LA
ASOCIACION respondera también civilmente por las sumas
desviadas, costas y dafos y perjuicios que se hubieren causado a la
Hacienda Publica. Si se determina la existencia de conductas de tipo
delictivo se remitira el informe respectivo al Ministerio Publico,
para que proceda seglin corresponda.

Seran causales que daran por incumplido el presente convenio y
que, por ende, facultaran al PANI para suspender automaticamente
el giro de los subsidios a LA ASOCIACION, las siguientes:

a) No encontrare al dia en el pago de las cuotas obrero patronales
con la Caja Costarricense de Seguro Social;

b) No contar con el permiso de funcionamiento o certificado de
habilitacion que otorgan las oficinas regionales o el Consejo
de Atencion Integral del Ministerio de Salud respectivamente,
segun sea el caso, salvo que LA ASOCIACION demuestre
que las razones por las cuales no cuenta con tales permisos
no le son imputables y presente constancia emitida por la
autoridad competente de que el tramite para contar con los
mismos se encuentra iniciado y en proceso;

¢) No encontrarse al dia en la presentacion de las liquidaciones
semestrales del Departamento Financiero Contable;

d) Tener su personeria juridica vigente. En tales casos, el
Departamento Financiero Contable procedera con suspension
de los giros de las transferencias de forma automatica e
inmediata y;

e) Incumplir cualquier otra directriz o disposicion de indole
financiera que emita el PANI u otros entes externos.

Décima Tercera. Mecanismos de ﬁscalizacién= verificacién y
control financiero: LA ASOCIACION acepta la fiscalizacion del

PANI en relacién con el uso de los recursos transferidos, asi como la
capacitacion y acompafiamiento de su personal y colaboradores que
el PANI considere necesarios y convenientes. Ello con el proposito
de asegurar el correcto uso de los recursos girados. Esta fiscalizacion
se ejecutara por el Departamento Financiero Contable y la Auditoria
Interna, y para efectos de contribuir a dicha fiscalizaciéon, LA
ASOCIACION se obliga a:

a. Tener a disposicion del Departamento Financiero Contable
y de la Auditoria Interna del PANI sus libros contables
actualizados, los cuales deberan ser llevados por un Contador
Privado incorporado al Colegio Profesional correspondiente
y los comprobantes y facturas que respaldan cada una de las
operaciones.

b. Poseer una cuenta bancaria exclusiva para el programa en
un banco estatal, para administrar los fondos econdmicos
transferidos por el PANI, segun lo establecido en el articulo 5
de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

c. Disponer de un control auxiliar para el manejo de la cuenta
corriente que se asigne a los recursos econdmicos que
transfiere el PANI.

d. Emitir oportunamente las conciliaciones bancarias de la
cuenta corriente disponible para el programa, las cuales
deberan estar firmadas por el contador privado y archivarse en
orden cronologico.

e. Establecer los mecanismos de archivo necesarios para la
custodia, proteccion y manejo de los estados bancarios, asi
como de toda la documentacion atinente a las liquidaciones
presentadas al PANL.

f. Archivar los comprobantes de pago en forma mensual,
respetando el orden de los cheques emitidos, los cuales deberan
ser originales, contar con detalle de los bienes adquiridos,
precio unitario, razon social del proveedor, fecha y sello que
indique el nimero de cheque y el origen de los fondos con que
fue cancelada, asi como firma de recibido conforme por parte
de algun funcionario responsable.

g. Contar con un expediente de cada uno de los funcionarios de
LA ASOCIACION, asi como de un registro actualizado de
los proveedores de la misma.

Décima anrta. De las liquidaciones semestrales: LA
ASOCIACION debera presentar semestralmente al PANI, una

liquidacion de conformidad con lo establecido en el Reglamento
para la Transferencia, Uso Control y Liquidacion de Recursos
transferidos a sujetos privados para la atencion de personas menores
de edad.

La fecha limite para la presentacion de la liquidacion de los recursos
transferidos por el PANI a LA ASOCIACION en el primer semestre
del afio 2012 iniciara a partir del dia quince de julio y hasta el treinta
de julio de dicho aio. La liquidacion de los recursos transferidos en el
segundo semestre iniciard a partir del dia 15 de enero y hasta el treinta
de enero, ambos del afio 2013. En caso de que LA ASOCIACION
no cumpla en el tiempo determinado con la liquidacion, se detendran
los giros correspondientes a los meses siguientes. Una vez presentada



Pig 34

La Gaceta N° 251 — Lunes 30 de diciembre del 2013

la liquidacion, los giros se reanudaran a los treinta dias posteriores a
la fecha de presentacion de la liquidacion. En caso de que el presente
convenio sea prorrogado, la fecha limite para la liquidacion de los
recursos correspondientes al primer semestre del aflo, sera del quince
al treinta de julio del afio correspondiente.

Décima quinta. De la vigencia del convenio: El presente convenio
tendra vigencia a partir del dia primero de enero y hasta el treinta
y uno de diciembre, ambos del dos mil..., y podra ser prorrogado
mediante adendas por periodos convenidos hasta por un maximo de
tres afios, siempre y cuando se den las siguientes circunstancias: a)
Que exista acuerdo entre las partes; b) Que haya disponibilidad de
recursos financieros presupuestados por parte del PANI y; ¢) que
la Junta Directiva del PANI apruebe dichas modificaciones. Si al
momento de acordar la prérroga hubiese modificaciones a alguna de
las clausulas restantes del presente convenio, estas se haran constar
en el adenda de prorroga.

Décima sexta. Proérrogas: El Departamento de Acreditacion
debera presentar a la Presidencia Ejecutiva del PANI, al finalizar
el afio dos mil doce, un informe anual relativo a la labor de LA
ASOCIACION durante dicho afio, el cual servird como insumo
para definir la procedencia o no de la firma de adendas para la
prorroga del presente convenio.

Seran requisitos indispensables para la procedencia de proérrogas
mediante adenda las siguientes: a) Informe de supervision anual
por parte del Departamento de Acreditacion favorable; c¢) Informe
de cumplimiento de requisitos propios del control del Depto.
Financiero Contable. d)Oficio de asignacion de recursos por parte
de las jefaturas del departamento de Acreditacion y el Departamento
Financiero Contable en cumplimiento de la Circular 14299 e)
Contar con personeria juridica vigente; f) Contar con el permiso
de funcionamiento o habilitacion emitido por la dependencia
correspondiente del Ministerio de Salud vigente; g) Estar al dia en
el pago de las cuotas obrero patronales a la Caja Costarricense del
Seguro Social; h) No haber incumplido ninguna de las estipulaciones
establecidas en el presente convenio; f) Cumplir con los requisitos
establecidos en las circulares 14299 y 14300 de la Contraloria
General de la Republica.

Décima Séptima. Del modelo de costos: La Junta Directiva del
PANI revisara anualmente el modelo de cotos de atencion por nifio
en alternativas de proteccion, que sirve de base para el calculo
de las subvenciones que realiza el PANI a las Organizaciones No
Gubernamentales segun el perfil de poblacion atienden y su modelo
de atencion. Lo anterior, a efecto de actualizarlo anualmente de
conformidad con los costos reales de mercado de los bienes y
servicios segun los distintos modelos de atencion.

Décima Octava. De la eficacia: De conformidad con lo estipulado
en los articulos 20 de la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica, 6 parrafo primero y 17 del Reglamento sobre Refrendo
de las Contrataciones de la Administracion Publica, publicado en
La Gaceta N° 202 del 22 de octubre del 2007, la eficacia de este
convenio sera a partir de la Aprobacion Interna del mismo, emitida
por la Asesoria Juridica del Patronato Nacional de la Infancia.

Décima novena. Documentos que forman parte de este convenio:
Se tendran como parte integral del presente convenio los siguientes

documentos: a) El Reglamento de Permisos de Funcionamiento
y Supervision de Programas Publicos y Privados vinculados a la
Atencion de Personas Menores de edad; b) El “Manual de Normas
y Procedimientos para la Verificacién y Control Técnico-Financiero
de las Organizaciones No Gubernamentales de Estadia Transitoria
y Diurnas con Convenio de Cooperacion Vigente con el Patronato
Nacional de la Infancia” publicado en el Diario Oficial La Gaceta,
Numero ciento cincuenta y tres del doce de agosto de dos mil dos, son
parte integral de este convenio, el Reglamento para la Transferencia,
Uso y Liquidacion de Recursos transferidos a sujetos privados para
la atencidn de personas menores de edad.

Vigésima. Estimacién: Por su naturaleza el presente convenio se
estima en la suma de ¢ ( ).

En fe de lo anterior y plenamente conforme, firmamos en San
José, en dos documentos originales de igual texto y valor en San
José, el dia

Presidenta/e Ejecutiva/o Presidenta
Patronato Nacional (nombre de la Asociacion)
de la Infancia

/1

ADENDUM AL CONVENIO DE COOPERACION
Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS ENTRE EL
PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA Y LA
ASOCIACION , PROGRAMA

, EN LA MODALIDAD DE CENTRO
INFANTIL DIURNO DE ATENCION INTEGRAL DE
PERSONAS MENORES DE EDAD.

Entre nosotros, (nombre y calidades de la Presidenta o Presidente
Ejecutivo )....., en su calidad de PRESIDENTA EJECUTIVA
DEL PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA, ostentando
facultades de apoderada generalisima, sin limite de suma segun lo
dispuesto en articulos cinco inciso b) y dieciocho inciso b) de la Ley
Organica nimero 7648, nombramiento tomado en sesion ordinaria
namero ........... del Consejo de Gobierno, celebradael ......... dos
mil...... , para los efectos de este adenda, en adelante denominado
“PANI”, y (nombre y calidades del representante legal), en su
condicion de Presidenta con facultades de Apoderada
sin limite de suma de la asociacion ,entidad con cédula
juridica numero , en adelante denominada
laASOCIACION, inscrita en el Registro Nacional bajo el expediente
nimero , personeria inscrita en la Seccidén Personas
del Registro Nacional bajo los Tomos ; Folios:
; Asientos: ; hemos convenido en
suscribir la presente adendum al CONVENIO DE COOPERACION
Y TRANSFERENCIA DE FONDOS, suscrito el dia ......... de
......... del afio dos mil ...., entre el PANI y LA ORGANIZACION,
adendum con vigencia del primero de enero al treinta y uno de
diciembre ambos del dos mil ..., de conformidad con lo siguiente:

Considerando:

Primero: Que en fecha........... de ...l del afio dos mil
..., el PANI y LA ORGANIZACION suscribieron un convenio
de cooperacion y transferencia de recursos para la atencion, por
parte de esa ultima, de personas menores de edad en condicion de
vulnerabilidad social y la garantia de sus derechos, en la modalidad
de Centro de Atencion Diurna, de conformidad con la legislacion
vigente.

Segundo: Que es atribucion del PANI brindar asistencia técnica y
proteccion a la nifiez, la adolescencia y la familia en situacion de
vulnerabilidad social, asi como promover la participacion organizada
de la sociedad civil, las instituciones estatales y las organizaciones
sociales en los procesos de estudio y analisis en materia de derechos
y deberes de las personas menores de edad.

Tercero: Las Organizaciones no Gubernamentales son importantes
socios del PANI en la proteccion de los nifios, nifias y adolescentes
en condicion de vulnerabilidad social, al ofrecer a éstos, atencidon
integral a través de alternativas de proteccion privadas que, tal y
como lo hace LA ORGANIZACION, procuran que dichas personas
logren el maximo desarrollo en todas sus areas, tales como la
afectiva, la emocional, la educacional, la recreativa y deportiva y de
salud, entre otras, de manera tal que logren convertirse en adultos
independientes y personas de bien.

Cuarto: Que las clausulas novena y décima del convenio de
cooperacion que se adenda, facultan a las partes a prorrogar el plazo
del mismo por periodos iguales hasta un maximo de tres afios.

Quinto: Que dada la importancia y trascendencia de los servicios
de atencion integral que brinda LA ORGANIZACION a favor de
nifios, nifias y adolescentes en condicion de vulnerabilidad social,
tanto el PANI como LA ORGANIZACION, a través del presente
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instrumento han acordado prorrogar su relacion de cooperacion por
un afio mas, realizando ademas, algunos ajustes al clausulado del
convenio de cooperacion vigente.

Sexto: Que atendiendo alanecesidad existente y lasrecomendaciones
emitidas al respecto, la Junta Directiva del PANI en su Sesion
Ordinaria numero ..., celebrada el dia ....del mes de ..... del ano dos
mil ...... , acordo en su Articulo ...), Aparte ....), lo siguiente:...”

Por tanto acordamos:

Primera: Suscribir un adendum al Convenio de Cooperacion
vigente entre el PANI y LA ORGANIZACION, suscrito en
fecha............. de........... del afio dos mil..., en la modalidad
de Centro de Atencion Integral, prorrogando el plazo de vigencia
establecido en las clausulas DECIMA y DECIMA PRIMERA del
convenio principal, por el periodo comprendido entre el primero de
enero al treinta y uno de diciembre del dos mil....

Segunda: Se acuerda aumentar en... (%) el monto mensual que el
PANI gira a la Asociacion, por lo que se modifica el primer parrafo de
la clausula CUARTA del convenio principal en los siguientes términos:

“CUARTA: “TRANSFERENCIA DE RECURSOS: El
PANI girara mensualmente a LA ASOCIACION la suma de
——————————— colones por cada persona menor de edad atendida
hasta un cupo maximo autorizado de------- personas menores
de edad. Dicho monto representa el... (...%) del costo total
de atencion definido segun el “Modelo de Costos por Nifio en
Alternativas de Proteccion”, aprobado por la Junta Directiva
del PANI. Dichas sumas seran transferidas de la cuenta...
denominada “...”. Correspondera a LA ASOCIACION
aportar la contraparte definida segiin el modelo de costos
vigente, el cual sera revisado anualmente por el PANI. El
financiamiento del incremento del ...(...%) que aumenta el
costo de subsidio por persona menor de edad de un ... (...%) a
un ...(...%) asi como el aumento de cupos con relacion al afo
... y el complemento total no presupuestado en el Proyecto de
Presupuesto Ordinario del PANI para el afio ... en la modalidad
de Residencias Transitorias, queda sujeta a la aprobacion final
de la Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la
Republica para el Ejercicio Econémico (...)".

Tercera: Las clausulas del convenio principal no modificadas por el
presente adendum, se mantienen incolumes.

Cuarta: Como mecanismo de control interno, la eficacia de la
presente adenda esta sujeta a la aprobacion interna que otorgue la
Asesoria Juridica Institucional.

Quinta: El presente adendum rige para todos sus efectos, a partir
del primero de enero al treinta y uno de diciembre del afo dos mil....

En fe de lo anterior y plenamente conformes, firmamos en San José,
en dos documentos originales de igual texto y valor en San José, el
dia......... de.............. del aflo dos mil ...

Presidenta/e Ejecutiva/o Presidenta
Patronato Nacional (nombre de la Asociacion)
de la Infancia

/1

ADENDUM AL CONVENIO DE COOPERACION
Y TRANSFERENCIA DE RECURSOS ENTRE EL
PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA Y LA
ASOCIACION , PROGRAMA

, EN LA MODALIDAD DE ALTERNATIVA
RESIDENCIAL PARA LA ATENCION DE PERSONAS
MENORES DE EDAD.

Entre nosotros, (nombre y calidades de la Presidenta y
PresidenteEjecutivo),ensucalidaddePRESIDENTAEJECUTIVA
DEL PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA, ostentando
facultades de apoderada generalisima, sin limite de suma segtn lo
dispuesto en articulos cinco inciso b) y dieciocho inciso b) de la Ley
Organica nimero 7648, nombramiento tomado en sesion ordinaria
numero ciento veintidos del Consejo de Gobierno, celebrada el nueve
de octubre del dos mil, para los efectos de este adenda, en adelante
denominado PANILy nombre y calidades del representante legal

de la ONG), en su condicion de Presidenta(o) con facultades de
Apoderada General sin limite de suma de LA ASOCIACION no
Gubernamental, denominada , entidad con cédula
juridica nimero: tres- cero cero ..., en adelante denominada LA
ASOCIACION, inscrita en el Registro Nacional bajo el expediente
F1101 0= (o TN ; hemos convenido
suscribir adendum al Convenio de Cooperacion y Transferencia de
recursos suscrito el dia............ de .......... del afio dos mil once,
entre el PANI y LA ORGANIZACION, con vigencia este adendum
del primero de enero al treinta y uno de diciembre ambos del dos mil
.... de conformidad con lo siguiente:

Considerando:

Primero: Que en fecha ........... de ........ del afio dos mil ...., el
PANI y LA ORGANIZACION suscribieron un convenio de
cooperacion y transferencia de recursos para la atenciéon, por
parte de esa ultima, de personas menores de edad en condicion de
vulnerabilidad social y la garantia de sus derechos, en la modalidad
de Alternativa Residencial, de conformidad con la legislacion
vigente.

Segundo: Que es atribucion del PANI brindar asistencia técnica y
proteccion a la nifiez, la adolescencia y la familia en situacion de
vulnerabilidad social, asi como promover la participacion organizada
de la sociedad civil, las instituciones estatales y las organizaciones
sociales en los procesos de estudio y analisis en materia de derechos
y deberes de las personas menores de edad.

Tercero: Las Organizaciones no Gubernamentales son importantes
socios del PANI en la proteccion de los nifios, nifias y adolescentes
en condicidon de vulnerabilidad social, al ofrecer a éstos, atencidon
integral a través de alternativas de proteccion privadas que, tal
y como lo hace LA ORGANIZACION, procuran que dichas
personas logren el maximo desarrollo en todas sus areas, tales como
la afectiva, la emocional, la educacional, la recreativa, deportiva y
de salud, entre otras, de manera tal que logren convertirse en adultos
independientes y personas de bien.

Cuarto: Que las clausulas Décima cuarta y Décima quinta del
convenio de cooperacion que se adenda, facultan a las partes a
prorrogar el plazo del mismo por periodos iguales hasta un maximo
de tres afios.

Quinto: Que dada la importancia y trascendencia de los servicios
de atencion integral que brinda LA ORGANIZACION a favor de
nifios, nifias y adolescentes en condicion de vulnerabilidad social,
tanto el PANI como LA ORGANIZACION, a través del presente
instrumento han acordado prorrogar su relacion de cooperacion por
un afio mas, realizando un ajustes a la clausula octava del convenio
de cooperacion vigente

Sexto: Que atendiendo alanecesidad existente y las recomendaciones
emitidas al respecto, la Junta Directiva del PANI en su Sesion
Ordinaria nimero ..., celebrada el dia ... del mes... del afio dos mil
..., acordd en su Articulo ...), Aparte ...), lo siguiente:”...”

Por tanto acordamos:

Primera: Suscribir adendum al Convenio de Cooperacion vigente
entre el PANI y LA ORGANIZACION, suscrito en fecha..........
del ano dos mil..., en la modalidad de Alternativa
Residencial, prorrogando, por un afio, el plazo de vigencia
establecido en la clausula DECIMA QUINTA del convenio
principal, por el periodo comprendido entre el primero de enero al
treinta y uno de diciembre, ambos del dos mil....

Segunda: Se acuerda aumentar en... por ciento (... %) el monto
mensual que el PANI gira a la Asociacion, por lo que se modifica el
primer parrafo de la clausula OCTAVA del convenio principal en
los siguientes términos:

“Octava: “TRANSFERENCIA DE RECURSOS : El PANI
girard mensualmente a la LA ASOCIACION Ia suma de ...
colones (¢...) por cada persona menor de edad atendida hasta
un cupo maximo autorizado de ----personas menores de edad.
Dicho monto representa el...por ciento (...%) del costo total
de atencion definido seglin el “Modelo de Costos por Niflo en
Alternativas de Proteccion”, aprobado por la Junta Directiva
del PANI. Dichas sumas seran transferidas de la cuenta...



Pag 36

La Gaceta N° 251 — Lunes 30 de diciembre del 2013

denominada “...”. Corresponderd a LA ASOCIACION aportar
la contraparte definida segin el modelo de costos vigente, el
cual sera revisado anualmente por el PANI. El financiamiento
del incremento del...% que aumenta el costo de subsidio
por persona menor de edad de un...% a un...% asi como el
aumento de cupos con relacion al afio... y el complemento
total no presupuestado en el Proyecto de Presupuesto Ordinario
del PANI para el afio... en la modalidad de Residencias
Transitorias, queda sujeta a la aprobacion final de la Ley de
Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el
Ejercicio Econémico... (...)”

Tercera: Las clausulas del convenio principal no modificadas por el
presente adendum, se mantienen incélumes.

Cuarta: Como mecanismo de control interno, la eficacia del
presente adendum esta sujeta a la aprobacion interna que otorgue la
Asesoria Juridica Institucional.

Quinta: El presente adendum rige para todos sus efectos, a partir
del primero de enero al treinta y uno de diciembre del afo dos mil....

En fe de lo anterior y plenamente conformes, firmamos en San Jos¢,
en dos documentos originales de igual texto y valor en San José, el
dia... de... del afio dos mil....

Presidenta/e Ejecutiva/o Presidenta
Patronato Nacional (nombre de la Asociacion)
de la Infancia

/1l

ANEXO 11
RESOLUCION DE MEDIDA CAUTELAR ANTE CAUSAM

PATRONATO NACIONALDE LAINFANCIA. DEPARTAMENTO
DE (ACREEDITACION O FINANCIERO CONTABLE). SAN
JOSE, A LAS... HORAS CON... MINUTOS DEL.... DEL MES
DE...DEL DOS MIL.... SE EMITE RESOLUCION DE MEDIDA
CAUTELAR ANTE CAUSAM.

Se le da traslado a la Organizacion No Gubernamental
............................................................ sobre la
suspension automatica de los giros de los recursos autorizados
mediante convenio de fecha ...................... La suspension es
con caracter cautelar, por el presunto incumplimiento del articulo 50
INCISO. . et del Reglamento de................ Se le
emplaza a la organizacidn para que en el término de 15 dias habiles,
a partir de la notificacion de la presente resolucion, remita a este
Departamento los alegatos y las pruebas que considere pertinente a
fin de que se revoque la presente resolucion. Notifiquese. Jalila Meza
Lazarus u Oscar Cascante Espinoza. Departamento de Acreditacion
o Financiero Contable.

San José. 2 de diciembre del 2013.—Departamento
Suministros, Bienes y Servicios.—Lic. Guiselle Zufiga Coto,
Coordinadora a. i—1 vez—0O. C. N° 36721.—Solicitud N°
13000057.—C-1202520.—(IN2013081482).

MUNICIPALIDADES
MUNICIPALIDAD DE TARRAZU

El Concejo Municipal de Tarraza, mediante el acuerdo N° 8,
tomado en la sesion ordinaria 184-2013 celebrada el 6 de noviembre
del 2013, aprueba la consulta al proyecto del Reglamento a la Ley de
Regulacion y Comercializacion de Bebidas con Contenido Alcohdlico
para el Canton de Tarrazi, quedando de la siguiente manera:

La Municipalidad de Tarrazl consulta proyecto de:

REGLAMENTO DE LA LEY DE REGULACION Y
COMERCIALIZACION DE BEBIDAS CON
CONTENIDO ALCOHOLICO

CAPITULO1
Disposiciones generales

Articulo 1°—Objeto. El objeto de este Reglamento es normar
la aplicacion de la Ley de “Regulacion y Comercializacion de
Bebidas con Contenido Alcohdlico” N° 9047 de 25 de junio de

2012, en aquellos aspectos relacionados con el otorgamiento de
licencias de expendio de bebidas con contenido alcohdlico y sobre
otras materias facultadas legalmente en torno a dichas licencias.

Articulo 2°—Definiciones. Para efectos de este reglamento,
se entendera por:

a. Municipalidad: Municipalidad de Tarrazg.

b. Concejo Municipal: Concejo Municipal de Tarraza.

¢. Organo Administrativo Municipal para la Ejecucion de la Ley
9047: Organo administrativo nombrado por el Alcalde para
la ejecucion de potestades municipales, segun lo establecido
en el Capitulo IV de la Ley 9047, y demds asignaciones
establecidas mediante resolucion administrativa.

d. Permiso de Funcionamiento: Autorizacion que conforme a
las regulaciones aplicables deben obtener los interesados ante
organismos estatales de previo al ejercicio de ciertas actividades.

e. Ley: La Ley de “Regulacion y Comercializacion de Bebidas
con Contenido Alcohdlico” N° 9047 de 25 de junio de 2012.

f. Bebidas con contenido alcoholico: 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, los cuales seran incluidos para efectos
sancionatorios por consumo en sitios publicos.

g. Licencias: Las licencias de expendio de bebidas con contenido
alcohdlico, segtin lo establece el parrafo primero del articulo 3
de la Ley, asi mismo se tienen por incorporadas las definiciones
establecidas en el Articulo II de la mencionada ley.

h. Salones de baile, discotecas: Negocio comercial cuya actividad
principal y permanente, es la realizacion de actividades bailables
de acceso publico con musica de cabina o presentacion de
orquestas, disco-mdviles, conjuntos o grupos musicales.

i. Supermercados: Establecimiento cuya actividad principal es
la venta bajo la modalidad de auto servicio, de una serie de
mercaderias, alimentos y productos para el consumo diario de
las personas, donde cuenta con 15 o mas empleados en planilla.

j- Mini Super: Establecimiento cuya actividad principal es
similar a la de un supermercado, pero cuenta con 14 empleados
en planilla como maximo y tres empleados como minimo.

k. Centros Comerciales: Se define centro comercial conforme el
manual de valores base unitarios por tipologia constructiva
en el punto 10.1.8, al Desarrollo inmobiliario urbano en el
que se concentran locales (comerciales, oficinas o servicios)
el cual debe de contar con baterias de servicios sanitarios
separados, lugar de parqueo y demas elementos establecidos
por la Municipalidad y normativas aplicables.

1. Restaurante: Conforme a la clase C de la tipologia establecida en
elarticulo 4 de la Ley, es un establecimiento comercial dedicado al
expendio de comidas y bebidas de acuerdo a un ment de comidas
con al menos diez opciones alimenticias disponibles (platos
fuertes) para el ptblico durante todo el horario de apertura del
negocio y que para tales efectos cuenta con cocina debidamente
equipada, salon comedor, mesas, vajillas, cuberteria, personal de
al menos tres personas y espacio de almacenamiento de alimentos
y capacidad de atender simultineamente como minimo 20 o
mas personas sentadas. En ellos no habra actividades bailables.
Ademas no se permitiran las barras (entiéndase barra como
mostrador en donde existe expendio y consumo de licor, asi
como la permanencia de clientes).

m. Bar, cantina y taberna: Todo negocio cuya actividad comercial
principal es el expendio de bebidas alcohdlicas para el consumo
al detalle y dentro del establecimiento, en los cuales se podra
tener barras para el servicio de venta, consumo y permanencia
de clientes, y esporadicamente se podran presentar actividades
artisticas. Asimismo, se tienen por incorporadas las definiciones
establecidas en el articulo 2 de la Ley.

n. Sitios Publicos: Se define como sitio publico a aquel lugar que
es de libre acceso, transito y permanencia, que existe para la
prestacion de un servicio de la comunidad.
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Articulo 3°—Condiciones en que se otorgan las licencias.
Las licencias constituyen una autorizacion para comercializar al
detalle bebidas con contenido alcohdlico en el cantdn respectivo, y
se otorgaran unicamente para el ejercicio de la actividad que ellas
mismas determinan y en las condiciones que establece la resolucion
administrativa que se dicte con ese fin.

Articulo 4°—Advertencia documental. El documento
en que conste la “licencia de expendio de bebidas con contenido
alcohdlico” debera exhibirse en lugar visible del establecimiento ¢
indicar en forma expresa:

a) Elderecho queseleotorgapormedio delalicenciaestd directamente
ligado al establecimiento comercial para el cual fue expedido, y no
constituye un activo independiente a dicho establecimiento.

b) Que las licencias no son susceptibles de embargo, de
apropiacion mediante remate o adjudicaciéon via sucesion,
traspaso, arrendamiento, o cualquier otra forma de enajenacion.

¢) Que en caso de que el establecimiento comercial que goza
de la licencia sea traspasado, el adquiriente deberad tramitar
una nueva licencia para expendio de bebidas con contenido
alcoholico, cumpliendo en su totalidad con los tramites y
requisitos establecidos, sin que esto signifique una obligacion
para la municipalidad de otorgarla.

Articulo 5°—Firmas y certificaciones digitales. Documentos
Electronicos. Cuando los medios tecnoldgicos a disposicion de la
municipalidad lo permitan, la Ley de Certificados, Firmas Digitales
y Documentos Electronicos, N° 8454 de 30 de agosto del 2005, se
aplicara para la tramitacion de licencias, pago de tributos y otros
procedimientos relacionados con la aplicacion de la ley 9047.

CAPITULO II
Licencias

Articulo 6°—Otorgamiento. Las licencias seran otorgadas
y canceladas por el Alcalde Municipal, para lo cual se seguira el
siguiente procedimiento: El Organo Administrativo Municipal para
laEjecuciondela Ley N° 9047, analizara la solicitud y recomendaran
al Alcalde, quien emite la resolucion final.

Articulo 7°—Poblaciones. La cantidad de licencias de
expendio de bebidas con contenido alcohoélico tipo A y B, otorgadas
en el Canton no podra exceder la cantidad de una por cada trescientos
habitantes. En la determinacion del total de habitantes del Canton,
se acudird en primera instancia al Gltimo censo realizado por el
INEC o en su defecto al estudio técnico o fuente objetiva verificable
que tenga disponible la municipalidad.

La condicion de habitante se circunscribira a las personas
fisicas de cada territorio cantonal, segin la definicion establecida
por el articulo 2°, del Reglamento del Defensor de los Habitantes,
Decreto Reglamentario 22266 del 15 de junio de 1993.

Articulo 8°—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, segtin la clasificacion del articulo 4° de 1a Ley.

En consecuencia, la licencia se otorgara para establecimientos
que cuenten con un permiso de funcionamiento y licencia comercial
aptos para realizar la actividad principal relacionada con cada
una de las clasificaciones mencionadas, otorgadas conforme al
plan regulador cuando se cuente con uno, uso de suelo y demas
regulaciones de 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 9.—Ampliacién o cambio de clasificacion de la
licencia. Una licencia que haya sido otorgada para una determinada
actividad o actividades y en condiciones especificas, solamente
podra ser modificada o ampliada a otras actividades previa
autorizacion expresa por parte de la Alcaldia Municipal. Para estos
efectos debera cumplirse con los requisitos aplicables a cada una de
las actividades para las cuales el licenciatario requiera la licencia.

La realizacion de actividades comerciales reguladas en el
articulo 4 de la ley en forma concurrente o coincidente, requerira la
gestion y otorgamiento de una licencia por cada actividad desplegada,
asi como la separacion temporal y espacial de dichas actividades.

Articulo 10.—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.

CAPITULO III
De las Licencias Permanentes

Articulo 11.—Solicitud. Quien desee obtener una licencia
deberd presentar una solicitud firmada, ya sea directamente por el
solicitante o por su representante con poder suficiente. En caso de
no presentarse en forma personal la solicitud, la firma debera estar
autenticada, y debera contener al menos lo siguiente:

a. Indicacion expresa de la actividad que desea desarrollar, con
indicacion expresa de la clase de licencia que solicita.

b. El nombre comercial con el que operara la actividad a
desarrollar con la licencia.

c. Direccionde laubicacion exacta del lugar en que se desarrollara
la actividad y del tipo de inmueble que sera usado.

d. En el caso de personas juridicas, una certificacion que
acredite la existencia y vigencia de la sociedad, los poderes
de representacion del firmante, y la composicion de su
capital social. Se prescindira de este requisito que ya conste
una certificacion en los registros municipales emitida en los
ultimos tres meses a la fecha de la presentacion de la solicitud
de licencia.

e. Copia certificada del permiso sanitario de funcionamiento, e
indicacion del nimero de licencia comercial correspondiente
al establecimiento.

f. En caso que el permiso o licencia comercial estén en tramite,
debera indicar el expediente en el cual se tramita. En este
caso, el otorgamiento de la licencia estara sujeto al efectivo
otorgamiento del permiso de funcionamiento y la licencia
comercial respectivos.

g. 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 permite
al solicitante operar el establecimiento en dicho inmueble,
salvo que tales documentos consten en el expediente de la
licencia comercial del establecimiento, segin lo indicado en
los incisos e. y f. anteriores.

h. En casos que se solicite una licencia clase C, el permiso
sanitario de funcionamiento que autorice expresamente como
restaurante, asi como la declaracion jurada de que se cumple
con el articulo 8 inciso d) de la Ley N° 9047 y demads aspectos
incorporados en el presente reglamento.

i. En caso que se solicite una licencia clase E, copia certificada
de la declaratoria turistica vigente o su original para cotejo
con su respectiva fotocopia.

j- Declaracion rendida bajo la fe y gravedad del juramento, en
la que manifieste conocer las prohibiciones establecidas en el
articulo 9 de la Ley, y que se compromete a respetar esta y
cualquier otra de las disposiciones de la Ley.

k. Constancia de que se encuentra al dia en sus obligaciones con
la Caja Costarricense de Seguro Social, que cuenta con poliza
de riesgos laborales al dia, y de estar al dia en sus obligaciones
con Asignaciones Familiares. El solicitante estara exento
de aportar los documentos aqui mencionados cuando la
informacion esté disponible de forma remota por parte de la
Municipalidad.

l. En los términos del articulo 243 de la Ley General de la
Administracion Publica, sefnalar fax, correo electronico o
cualquier otra forma tecnologica que permita la seguridad del
acto de comunicacion.

m. Estar al dia en los impuestos municipales tanto el solicitante
como el duefio del local.

Para los efectos del cumplimiento de este articulo, la
Municipalidad pondra a disposicion del solicitante un formulario
disefiado al efecto, en el cual se consignara la informacion pertinente
que satisfaga los requerimientos indicados.

Es obligacion del solicitante informar a la Municipalidad
cualquier modificacion de las condiciones acreditadas mediante el
formulario y la documentacion antes indicada, y que se verifique
antes del otorgamiento de la licencia.
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Articulo 12.—Procedimiento para la asignacion de licencias
tipo Ay B. Las licencias tipo A y B al estar sometidas a restricciones
de cantidad en relacion a la poblacidon cantonal, requieren de un
proceso de asignacion concursado, el cual se encargara de seleccionar
al patentado que retna las condiciones para la explotacion del
derecho. Con este fin, cuando exista la disponibilidad de algin
derecho, la Municipalidad realizara el siguiente proceso:

A. Se publicara en un medio de comunicacion local las licencias
disponibles a concursar, en el cual se establece la fecha limite
para la recepcion de expedientes de los oferentes, de acuerdo
con el articulo 11 de éste reglamento. Dichos expedientes
seran recibidos en las Administraciones Tributarias de cada
municipalidad en el tiempo establecido. La recepcion de
ofertas se realizara en los diez dias naturales posteriores a la
publicacion.

B. Una vez recibidos los expedientes el Organo Administrativo
Municipal para la Ejecucion de la Ley 9047 los analizara y
recomendara a la Alcaldia Municipal comunicando la lista de
elegibles.

C. La Alcaldia Municipal fijara una fecha para realizar una
Audiencia Publica con los oferentes, por lo que notificara a
los mismos y los citara a dicha audiencia, indicando la hora
y lugar de la misma. En el caso de que el oferente no pueda
asistir a la audiencia podrd mandar un representante con la
debida autorizacion.

D. La Audiencia Publica sera presidida por el Alcalde Municipal, en
presencia de un Notario Publico, quien dara fe ptiblica del acto.

E. La eleccion de los adjudicatarios se determinara mediante
rifa, donde se dara la oportunidad de sacar un numero de una
tombola a cada interesado, y quien saque el nimero mayor es
quien queda adjudicado de la respectiva licencia.

Si no se presentaran oferentes en el proceso anterior,
transcurridos treinta dias naturales a la publicacion de la disposicion
de licencias, la Alcaldia Municipal podra otorgarla a quien muestre
interés de forma directa, siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos en la Ley N° 9047,

Articulo 13.—Distancias. Las limitaciones establecidas en
los incisos a) y b) del articulo 9 de la Ley, no aplican para los centros
comerciales, sin embargo en los locales del centro comercial donde
se expenda licor, no deben de tener acceso directo a las vias publicas,
municipales y nacionales.

Asimismo, la medicién de las distancias a que se refieren
dicho incisos a) y b) del articulo 9 de la Ley, se hara en linea recta
desde la puerta de ingreso del establecimiento que se pretende
autorizar para expender licor y la puerta principal del ingreso del
inmueble del respectivo centro educativo, infantil de nutricion, de
atencion de adultos mayores, instalacion para actividad religiosa,
hospital, clinica o0 EBAIS, la cual se medira por el acceso medible
mas cercano. Para estos efectos se entendera por puerta de ingreso,
la entrada o sitio principal de ingreso al publico.

Articulo 14.—Plazo para resolver. La Municipalidad debera
resolver, otorgando o denegando la licencia, dentro de los 30 dias
naturales a partir de la presentacion de la solicitud, y para el caso
de la asignacion de las licencias tipos A 'y B el dia establecido como
cierre para la recepcion de las propuestas. En caso que la solicitud
requiera aclaraciones o correcciones, se prevendra al solicitante por
una tnica vez y por escrito, que complete los requisitos omitidos en
la solicitud o el tramite, o que aclare o subsane la informacion.

La prevencion indicada suspende el plazo de resolucion de la
Administracion y otorgara al interesado un plazo de diez dias habiles
para completar o aclarar, apercibiéndolo que el incumplimiento
de la prevencion generara el rechazo de la solicitud y archivo del
expediente. Transcurrido este plazo otorgado al administrado
continuara el computo del plazo restante previsto para resolver.

Articulo 15.—Denegatoria. La licencia podra denegarse en
los siguientes casos:

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

b. Cuando el solicitante se encuentre atrasado en el pago de sus
obligaciones con la Municipalidad de cualquier indole que
estas sean.

c. Cuando la actividad principal autorizada a realizar en el
establecimiento sea incompatible con la clase de licencia
solicitada.

d. Cuando la ubicacion del establecimiento no sea conforme con
las restricciones establecidas por Ley.

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

Articulo 16.—Rangos de pagos de derechos trimestrales.
De conformidad con el voto 2013-11499 de las dieciséis horas
del 28 de agosto del 2013 y en forma transitoria, se establecen los
siguientes limites maximos y minimos con los cuales se fijaran los
montos a pagar por las licencias correspondientes.

Tipo de Licencia Rango establecido

De: A

A. Licoreras Un cuarto de salario base Un salario base

B. Bares, Cantinas,

Medio salario base
Salones

Un octavo de salario base

C. Restaurantes Un octavo de salario base Medio salario base

D1. Ministper Un cuarto de salario base Un salario base

Uno y medio salario

Medio salario base
base

D2. Supermercado

E. Empresas con declaratoria turistica

Ela. Empresas de

hospedaje con menos de | Un octavo de salario base Medio salario base

15 habitaciones

E1b. Empresas de

hospedaje con 15 o mas | Un cuarto de salario base Un salario base

habitaciones

E2 Marinas y
Atracaderos

. . Uno y medio salario
Medio salario base
base

E3.Empresas
P Un cuarto de salario base Un salario base

Gastronomicas

Uno y medio salario

Medio salario base
base

E4.Centros Nocturnos

ES5.Actividades

. Medio salario base
Tematicas

Un octavo de salario base

Articulo 17.—Pago de derechos trimestrales. De conformidad
con el voto 2013-11499 de las dieciséis horas del 28 de agosto del
2013 y en forma transitoria, se establecen los siguientes derechos que
deberan pagar los licenciatarios de forma trimestral por anticipado,
segun el tipo de licencia, asi mismo se establecen dos parametros para
la medicidn de la patente, en consideracion al potencial de explotacion
de cada negocio, tomando en cuenta las ventas o ingresos brutos del
periodo fiscal aplicable, segun la declaracion jurada del impuesto
de patente comercial, presentada ante el municipio, medidos por la
cantidad de salarios base que represente el total manifiesto. Para lo
anterior se utilizara la siguiente formula:

Monto de ingresos brutos o ventas declarados = factor de medicion en salarios base

Salario base vigente para el periodo

Montos a pagar por Montos a pagar por
Tipo de Licencia licenciatarios ubicados en la licenciatarios ubicados en
cabecera de Canton otros poblados
Factor de Factor de Factor de Factor de
medicion de 0 | medicion de medicion de 0 | medicion de
a 10 salarios mas de 10 a 10 salarios mas de 10
base: salarios Base base: salarios Base
. . Tres cuartos . .
. Medio salario i Un cuarto de | Medio salario
A. Licoreras de salario .
base salario base base
base
B. Bares, Cantinas, Un cuarto de Medio salario | Un octavo de | Un cuarto de
Salones salario base base salario base salario base
Un cuarto de Medio salario | Un octavo de | Un cuarto de
C. Restaurantes . . .
salario base base salario base salario base
L Medio salario | Un salario Un cuarto de | Medio salario
D1. Minisuper .
base base salario base base
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Montos a pagar por Montos a pagar por

Tipo de Licencia licenciatarios ubicados en la licenciatarios ubicados en

cabecera de Canton otros poblados

Tres cuartos

Uno y medio Medio salario | Tres cuartos

D2. Supermercado de salario X i
salario base base de salario base
base
E1l. Empresas Turisticas.
Un cuarto de Medio salario | Un octavo de | Un cuarto de
Ela. Menos de 15 hab. . . .
salario base base salario base salario base
Elb. Con 15 0 mas Medio salario | Un salario Un cuarto de | Medio salario
hab. base base salario base base

Tres cuartos

E2 Marinas y . Uno y medio Medio salario | Tres cuartos
de salario X K
Atracaderos salario base base de salario base
base
E3.Empresas Medio salario | Un salario Un cuarto de | Medio salario
Gastronomicas base base salario base base
Tres cuartos . . .
. Uno y medio Medio salario | Tres cuartos
E4.Centros Nocturnos | de salario

salario base base de salario base

base

ES.Actividades Un cuarto de Medio salario | Un octavo de | Un cuarto de

Tematicas salario base base salario base salario base

Quien no presente la declaracion jurada del impuesto de
patente comercial, se le asignara el monto maximo dependiendo su
ubicacion geografica de acuerdo a la tabla de este articulo.

Articulo 18.—Vigencia. La licencia tendra una vigencia de
cinco afios renovables por periodos iguales de forma automatica
siempre y cuando la solicitud de prorroga se presente antes de cada
vencimiento. Al momento de la prorroga el licenciatario debera
cumplir con todos los requisitos legales establecidos. En la solicitud
de prérroga se debera adjuntar una constancia de que se encuentra al
dia en sus obligaciones con la Caja Costarricense de Seguro Social,
de que cuenta con pdliza de riesgos laborales al dia, y de estar al
dia en sus obligaciones con Asignaciones Familiares. Ademas, al
momento de solicitar la prorroga el licenciatario debera estar al dia
en sus obligaciones con la Municipalidad.

El solicitante estara exento de aportar los documentos aqui
mencionados cuando la informacion esté disponible de forma
remota por parte de la Municipalidad.

En el caso de que se presente una solicitud de licencia por
medio de un contrato de arrendamiento del local comercial, la
vigencia de la licencia sera de 5 afos.

Articulo 19.—Pérdida anticipada de vigencia. La licencia
perdera vigencia antes de su vencimiento en los siguientes casos:

a. Por renuncia expresa del licenciatario.

b. Cuando el licenciatario abandone la actividad y asi sea
comunicado a la Municipalidad.

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

d. Por la pérdida o cancelacion del permiso de funcionamiento
otorgado por el Ministerio de Salud del establecimiento,
independientemente del motivo que lo origine.

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

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

Articulo 20.—Inspeccién y Control. De lo recaudado en
virtud de la Ley 9047, anualmente se destinaran recursos para las
funciones de inspeccion y control hasta por un 40%, dependiendo
de las necesidades de la Municipalidad. El restante se destinara para
mejorar la calidad de vida de los habitantes del canton seglin las
propuestas presentadas por la Municipalidad.

Articulo 21.—Horarios. Se establece el siguiente horario
para la actividad comercial y para la venta y permanencia de bebidas
con contenido alcohdlico al detalle ya sea principal o secundaria:

a) Los establecimientos que exploten licencias clase A solo
podran tener abierto entre las 11:00 horas y hasta las 0:00
horas (medianoche). Se prohibe la venta de bebidas con
contenido alcoholico fuera de estos horarios.

b) La licencia clase Bl: solo podran mantener abierto el
establecimiento entre las 11:00 horas y las 0:00 horas
(medianoche). Se prohibe la venta y consumo de bebidas con
contenido alcoholico, fuera de estos horarios, asi como la
permanencia dentro del local.

c¢) La licencia clase B2: solo podran mantener abierto entre las
16:00 horas y las 2:30 horas. Se prohibe la venta y consumo
de bebidas con contenido alcohdlico fuera de estos horarios,
asi como la permanencia dentro del local.

d) Los establecimientos con licencias clase C podran
comercializar bebidas con contenido alcoholico entre las
11:00 horas y las 2:30 horas del siguiente dia. Se prohibe la
venta y consumo de bebidas con contenido alcohélico fuera
de estos horarios.

e) Los establecimientos que exploten licencias clase D podran
comercializar bebidas con contenido alcoholico entre las 8:00
horas hasta las 0:00 horas (Medianoche).Se prohibe la venta
de bebidas con contenido alcohdlico fuera de estos horarios.

f) Los establecimientos que exploten licencias clase E no
tendran limitaciones de horario para la comercializacion de
bebidas con contenido alcohdlico y realizar sus actividades
mercantiles, ya sea primaria o secundaria el expendio de
bebidas con contenido alcoholico.

Los establecimientos autorizados deben mostrar en un lugar
visible el tipo de licencia que poseen y el horario autorizado
para la comercializacion de bebidas con contenido alcohoélico.

CAPITULO IV
Licencias temporales

Articulo 22.—Otorgamiento. Las licencias temporales se
concederan Unicamente con la aprobacion mediante acuerdo del
Concejo Municipal, el cual estara sustentado en un informe emitido
por el Departamento Municipal de Administracion Tributaria o
en su defecto la jefatura superior inmediata, quien sera el 6rgano
encargado de verificar el cumplimiento de los requisitos solicitados.

Estas licencias seran otorgadas con el fin de habilitar el
expendio de bebidas con contenido alcohdlico en ocasiones
especificas, tales como fiestas civicas, populares, ferias, turnos, que
tenga como propdsito la recaudacion de recursos para la satisfaccion
de un fin publico o benéfico.

Deberan ser solicitadas especificamente por la persona, entidad
u organizacion que va a ejecutar la explotacion en forma directa,
indistintamente si se trata del ente organizador de la actividad o del
adjudicatario del derecho mediante remate de puestos.

En el local donde se utilice una licencia temporal de bebidas
con contenido alcohdlico no se permitira la permanencia de menores
de edad.

El local donde se explotaran las licencias temporales, debe estar
cerrado, cumpliendo con los requerimientos de seguridad y salud, asi
como el aislamiento de visibilidad y acceso a menores de edad.

Articulo 23.—Prohibiciones. No se¢ otorgaran licencias
temporales en ninguna de las circunstancias detalladas en el parrafo
tercero del articulo 7 de la Ley, ni para la realizacion de actividades
propiamente deportivas tales como campeonatos, carreras,
competencias, partido y similar.

Serd causal de cancelacion de la licencia temporal, la
determinacion del arriendo a terceros o cualquier otro acto de
disposicion de la misma.

Articulo 24.—Requisitos. Quien desee obtener una licencia
debera presentar con anticipacion de treinta dias habiles una
solicitud firmada, ya sea directamente por el solicitante o por su
representante legal con poder suficiente. La firma debera estar
autenticada si la solicitud no se presenta en forma personal y debera
contener al menos lo siguiente:

a. Descripcion de la actividad a realizar, con indicacion de la
direccion exacta, fechas y horarios en las que se realizara.

b. Mediante declaracion jurada autenticada por un Notario
Puablico debidamente autorizado, se debe indicar el fin benéfico
de la actividad, y posteriormente a la realizacion del evento,
presentar un informe econdmico del destino de los recursos.

c. En el caso de personas juridicas, una certificacion que
acredite la existencia y vigencia de la sociedad, asi como
los poderes de representacion del firmante. Se prescindira
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de este requisito cuando ya conste una certificacion en los
atestados municipales emitida en el ultimo mes a la fecha de
la presentacion de la solicitud de licencia.

d. Copia del permiso expedido por la Municipalidad para la
realizacion del evento. En caso que dicho permiso esté en
tramite, atin si se otorga la licencia, su ejercicio se entendera
siempre condicionado al efectivo otorgamiento del permiso
respectivo.

e. Descripcion del lugar fisico en el que se realizarda la
actividad, incluyendo un croquis o plano del mismo, en el que
expresamente se sefale el o los lugares en los que se tiene
previsto el expendio de bebidas con contenido alcoholico.

f. Certificacion que acredite la titularidad del inmueble en el
cual se desarrollara la actividad, y en caso de pertenecer a un
tercero, autorizacion autenticada del propietario del inmueble
para realizar la actividad programada, 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 dicha ubicacion.

g. En el caso que la ubicacion corresponda a un centro
deportivo, estadio, gimnasio, o cualquier otro lugar en el que
habitualmente se desarrollan actividades deportivas, debera
aportarse una declaracion jurada en la que se acredite que no
se expenderan bebidas con contenido alcoholico durante la
realizacion de un espectaculo deportivo.

h. Declaracion jurada ante la administracion municipal en la
que manifieste que conoce las prohibiciones establecidas
en el articulo 9 de la Ley N° 9047, y que se compromete a
respetar ésta y cualquier otra de las disposiciones de la Ley y
el Reglamento.

i. Constancias de que se encuentra al dia en sus obligaciones
con la Caja Costarricense del Seguro Social, Impuestos
Municipales, de que cuenta con poliza de riesgos laborales
al dia, y de estar al dia en sus obligaciones con Asignaciones
Familiares, esto ultimo en caso de que corresponda. El
solicitante estara exento de aportar los documentos aqui
mencionados cuando la informacion esté disponible de forma
remota por parte de la Municipalidad.

j- En los términos del articulo 243 de la Ley General de la
Administracion Publica, senalar el fax, correo electronico o
cualquier otra forma tecnoldgica que permita la seguridad del
acto de comunicacion.

k. En caso de ser el solicitante un adjudicatario del derecho
mediante remate de puestos, debera presentar una certificacion
emitida por el organizador de la actividad que lo acredite
como tal.

Para los efectos del cumplimiento de este articulo, la
Municipalidad pondra a disposicion del solicitante un formulario
disenado al efecto, en el cual se consignara la informacion pertinente
que satisfaga los requerimientos indicados.

Es obligacion del solicitante informar a la municipalidad
cualquier modificacion de las condiciones acreditadas mediante el
formulario y la documentaciéon antes indicada, y que se verifique
antes del otorgamiento de la licencia.

Articulo 25.—Pago de derechos. En caso de autorizarse la
licencia temporal, cuando proceda, se prevendra por una tinica vez al
solicitante de realizar el pago de los derechos de dicha licencia, como
condicién para la emision de la resolucion final correspondiente.

El valor a pagar por la licencia temporal, estara definido segtin
la finalidad que persiga el solicitante, asi como por el tiempo en dias
naturales durante los cuales se va a explotar el derecho.

a. Cuando el solicitante sea directamente el organizador de la
actividad, y el resultado financiero de la explotacion de la
licencia temporal sea destinado directamente a la satisfaccion
de un interés publico o benéfico, debera cancelar el derecho de
previo a la realizacion del evento conforme al siguiente detalle:

1. Actividades que se desarrollen en solamente un dia,
cancelaran el equivalente a un cuarto (1/12) de salario base.

2. Actividades que se desarrollen en un periodo de dos a cuatro
dias, cancelaran el equivalente a (1/8) de salario base.

3. Actividades que se desarrollen durante mas de cuatro
dias, cancelaran medio salario base.

b. Cuando el solicitante sea un adjudicatario del derecho mediante
remate de puestos, y el resultado financiero de la explotacion
de la licencia temporal sea destinado a la consecucion de lucro
privado, debera cancelar el derecho de previo a la realizacion
del evento conforme al siguiente detalle:

1. Actividades que se desarrollen en solamente un dia,
cancelaran el equivalente a 1/8 de salario base.

2. Actividades que se desarrollen en un periodo de dos a
cuatro dias, cancelaran el equivalente a medio salario base.

3. Actividades que se desarrollen durante mas de cuatro
dias, cancelaran un salario base.

CAPITULO V
Sanciones y Recursos

Articulo 26.—Imposicion de sanciones. La Municipalidad
podréa imponer las sanciones establecidas en el Capitulo IV de la
Ley, para lo cual deben respetarse los principios del debido proceso,
la verdad real, el impulso de oficio, la imparcialidad y la publicidad,
respetando ademads los tramites y formalidades que informan
el procedimiento administrativo sumario estipulado en el Libro
Segundo de la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 27 —Procedimiento: El Procedimiento
Administrativo, para la aplicacion de las sanciones administrativas:

1. El 6rgano administrativo Municipal para la Ejecucion de la Ley
N° 9047, recibira el parte y la prueba correspondiente aportada
por la Fuerza Publica, la Policia Municipal y/o los Inspectores
Municipales, quienes procederan a conformar el expediente.

2. Se procederda a notificacion de la apertura del proceso al
administrado, otorgandosele un plazo de tres dias habiles para
que presente los alegatos y la prueba correspondiente.

3. Redaccion de la relacion de hechos y recomendacion a la
Alcaldia para que proceda con la decision final.

4. Se notifica al administrado la decision final, al cual se le
concedera un plazo de cinco dias segun lo establecido en
el articulo 162 del Cddigo Municipal, para que proceda a
interponer los recursos correspondientes.

5. Las multas establecidas seran acreditadas en los registros
municipales de los licenciatarios y deberan ser canceladas en un
plazo de treinta dias naturales, posterior a su comunicacion; caso
contrario, se procedera a suspender la licencia concedida hasta
que se haga efectivo el pago. De mantenerse la mora por quince
dias habiles posterior al cierre del establecimiento, la deuda
sera trasladada al Proceso de Cobros Judicial 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, articulo 81 bis del Codigo Municipal.

Cuando la sancion dispuesta implique la revocacién o
cancelacion de la licencia deberd seguirse el procedimiento
administrativo ordinarios dispuesto en la Ley General de la
Administracion Publica, articulo 6 inciso e) de la Ley 9047.

Articulo 28.—Sanciones por consumo en la via publica
y sitios publicos. En el caso del consumo en via publica y sitios
publicos la Fuerza Publica, la Policia Municipal y/o los Inspectores
Municipales tendran facultades cautelares de decomiso y procederan
a levantar el parte correspondiente, mismo que sera la notificacion
formal al administrado para que dentro del plazo tres dias habiles
presente los alegatos y la prueba correspondiente, la cual sera
tramitada por el 6rgano administrativo Municipal para la Ejecucion
de la Ley 9047, quienes procederan con la redaccion de la relacion
de hechos y recomendacion a la Alcaldia para que tome la decision
final, se notifica al presento infractor la decision final, al cual se
le concedera un plazo de cinco dias segun lo establecido en el
articulo 162 del Codigo Municipal, para que proceda a interponer
los recursos correspondientes.

Las multas establecidas seran acreditadas en los registros
municipales y deberan ser canceladas en un plazo de treinta dias
naturales, posterior a su comunicacion; caso contrario, se trasladara
al Proceso de Cobros Judicial.

Articulo 29.—Sanciones por venta ilegal de bebidas
con contenido alcohélico. A quien venda bebidas con contenido
alcoholico sin la licencia respectiva se le decomisara la mercaderia,
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para lo cual se realizara el parte respectivo y se levantara un acta
de decomiso. Esta mercaderia se pondra a disposicion del Juzgado
Contravencional de Menor Cuantia de Tarrazu, Dota y Leon Cortés,
o en su defecto a la Autoridad competente que el Poder Judicial
indique, con la denuncia respectiva, donde se incluira el parte y el
acta de decomiso, para que esa instancia proceda a aplicar lo dicho
por el articulo 21 de la Ley N° 9047. Para efectos de aplicar el
decomiso dicho en este articulo la Municipalidad actuara mediante
sus inspectores con el apoyo de la Fuerza Publica.

Articulo 30.—Recursos. La resolucion que deniegue
una licencia o que imponga una sancioén tendra los medios de
impugnacion que se establecen en los articulos 153 al 163 del
Codigo Municipal.

CAPITULO VI
Disposiciones transitorias

Transitorio .—Los titulares de patentes de licores adquiridas
mediante la Ley N° 10, Ley sobre Venta de Licores, del 7 de octubre
de 1936, deberan solicitar a la Municipalidad una clasificacion de
su patente de licores dentro del plazo establecido en el Transitorio
I de la Ley, momento a partir del cual deberan efectuar el pago del
derecho correspondiente. En caso de no apersonarse en tiempo, la
Municipalidad podra reclasificarlas de oficio.

Conforme a lo estipulado por la Resolucion de la Sala
Constitucional, Voto N° 2013-11499, de las dieciséis horas del 28 de
agosto del 2013, los titulares de patentes de licor adquiridos a la luz de la
Ley N° 10 (Parcialmente derogada), mantienen el derecho de trasladarla
a un tercero, hasta que expire su plazo de dos afios de vigencia al 08
de agosto del 2014, a partir de éste momento quien es titular de dicha
licencia no podra venderla, canjearla, arrendarla, transferirla, traspasarla
y enajenarla en forma alguna, ya que debera ajustarse a todas y cada una
de las disposiciones contenidas en la Ley N° 9047.

Los titulares de dichas patentes deberan ajustarse a una licencia
conforme a la actividad principal del negocio, por lo que no persiste el
derecho de explotar mas de una actividad en un mismo local.

Transitorio II.—En los establecimientos con licencia tipo C
que adquirieron la patente mediante la Ley N° 10 sobre la venta
de licores, podran mantener la barra siempre y cuando eliminen
los asientos que permiten la permanencia de clientes y no admitan
el consumo en las mismas, por lo que se otorgan ciento ochenta
dias habiles para el cumplimiento de dicha disposicion, una vez
publicado este reglamento en el Diario Oficial La Gaceta

Publiquese en el Diario Oficial La Gaceta. Rige a partir de su
publicacion.

Tarrazt, 3 de diciembre del 2013.—Daniela Fallas Porras,
Secretaria Concejo Municipal.—1 vez.—(IN2013080766).

MUNICIPALIDAD DE MORAVIA

A efecto de dar audiencia publica en los términos del articulo
43 del Codigo Municipal, se informa que el Concejo Municipal de
Moravia por acuerdo 1990-2013 tomado en sesiéon ordinaria 182
del 21 de octubre del 2013, acogié como proyecto Reglamento
para regular el Funcionamiento y Operacion del Centro de Cuido y
Desarrollo Infantil-CECUDI del canton de Moravia. Dicho proyecto
de reglamento sefiala:

REGLAMENTO PARA REGULAR EL FUNCIONAMIENTO
Y OPERACION DEL CENTRO DE CUIDO Y DESARROLLO
INFANTIL-CECUDI DEL CANTON DE MORAVIA

CAPITULO I
Objeto

Articulo 1°—Por medio del presente Reglamento, se regula
la operacion y funcionamiento del Centro de Cuido y Desarrollo
Infantil (CECUDI) del Canton de Moravia, el cual es concebido
con la finalidad de potenciar el desarrollo integral de las personas
menores de edad.

CAPITULO II
Operaciéon y Funcionamiento de los CECUDI
Articulo 2°—Poblacién beneficiada: Seran admitidos nifios y
nifias en la cantidad que se determine técnicamente de conformidad
con las Normas de Habilitacion de los Centros de Atencion Integral

y, asi sea establecido por el Consejo de Atencion Integral, quien
emitira la respectiva habilitacion del Centro.

Ademas, se atendera de manera prioritaria a la poblacion
infantil que provenga de comunidades y zonas aledafias a la
ubicacion geografica los CECUDI. Las y los beneficiarios del
servicio seran seleccionados de acuerdo a los criterios técnicos que
emplea el Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS).

Para efectos de la seleccion de las personas menores de edad,
se tomaran en consideracion de manera prioritaria, los siguientes
grupos de poblacion:

a) Niflos y nifias de familias que se ubican en los niveles uno, dos
y tres de pobreza, en condiciones de riesgo o vulnerabilidad,
segun los pardmetros del Instituto Mixto de Ayuda Social. De
esta forma se determinara al menos el 60% de la totalidad de
la matricula del Centro,

b) Niflos y nifias de familias en grupo 4 que asuman el porcentaje
de diferencia entre el subsidio y el costo de atencion,

¢) Niflos y nifias de familias que puedan costear, por sus propios
medios, la totalidad del costo del servicio.

Los montos de referencia del costo del servicio, seran los
establecidos por la Secretaria Técnica de la Red Nacional de Cuido
y Desarrollo Infantil, del IMAS.

Articulo 3°—Autorizacién de padres, madres o tutores
legales: Para tener por debidamente admitido a un nifio o nifia
en un CECUDI, habiéndose cumplido el proceso anterior de
seleccion, se requerira que el padre, madre o responsable, presente
en la Municipalidad un documento escrito en el que manifieste
conformidad con el presente reglamento.

Igualmente, deberan presentar certificacion de nacimiento del
nifio o nifa en la que se acredite la condicion de madre, padre o tutor
(a), o en resolucion que acredite su representacion conforme a la
legislacion que regula esta materia.

Articulo 49°—Régimen de recepcion y entrega del nifio o
nifa: Sera obligatorio presentar la identificacion o hacerse acreditar
la madre, el padre o encargado, tanto al momento del ingreso del
nifio o nifia al CECUDI como a su retiro al final de la jornada diaria.
En el caso que una tercera persona adulta lleve al Centro o retire al
niflo o nifia, este deberd hacerlo mediante una autorizacion escrita
del padre, madre o responsable, aportando copia del documento de
identificacion.

Articulo 5°—Servicios minimos para la poblacién
beneficiada: Los servicios minimos consistirdn en cuido,
alimentacion (incluyendo la oferta de dietas blandas y dietas
especiales para niflos y niflas convalecientes, alérgicos o con
necesidades nutritivas especificas), cuatro comidas al dia (desayuno,
merienda en la mafana, almuerzo y merienda en la tarde),
estimulacion oportuna y educacion inicial (oferta de un proyecto
educativo integral que contemple las necesidades formativas de la
poblacion beneficiada, asi como las de sus familias, dependiendo de
cada situacion particular).

Articulo 6°—Servicio de nutriciéon y alimentaciéon: La
dieta alimenticia de los nifos y las nifias sera elaborada por una
persona profesional en nutricién, quien en forma mensual revisara
la dieta asignada y la modificard de acuerdo a las necesidades
de la poblacion beneficiada, garantizando en todo momento una
alimentacion balanceada y adecuada a las necesidades de los
niflos y nifas.

A los padres, madres o encargados se les entregara una copia
del ment al comienzo de cada mes, con el objeto de que se informen 'y
comuniquen al Centro de Cuido los cuadros de alergia o intolerancia
que pueda presentar su hijo e hija en caso de que consuma algiin un
producto al que sea alérgico o le genere una reaccion negativa.

Articulo 7°—Horario del CECUDI: El horario de atencion
para la poblacion beneficiada sera de al menos 11:00 horas diarias,
de las 7:00 am a 18:00 pm, durante los dias habiles de la semana.
Se excluyen de servicio los dias feriados de ley y aquellos que sean
declarados asueto de acuerdo con la normativa correspondiente.

Articulo 8°—Personal: El Centro estara integrado por una
persona Coordinadora Técnica que debera contar como minimo con
el titulo de Licenciatura en Preescolar o carrera afin. Ademas, con una
persona profesional docente, con el grado minimo de bachillerato en
Preescolar o carrera afin y una persona asistente con al menos noveno
afio de escolaridad, por cada grupo de 25 nifios o nifias.

Articulo 9°—Expediente de los beneficiarios: En el momento
de su ingreso, se abrira un expediente personal en el que constaran
datos de filiacion, sanitarios, direccion y teléfono para avisos en
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casos de una emergencia, asi como cualquier otra situacion que
asi lo amerite. Esta documentacion debera ser custodiada por el
personal del CECUDI.

El expediente puede ser fisico o digital y debera contener la
informacion que requiera la Secretaria Técnica de la Red Nacional
de Cuido y Desarrollo Infantil. Su actualizacion también se ajustara
a lo solicitado por ese ente.

Articulo 10.—Horario de lactancia: Cuando los nifios y
nifias se encuentren en periodo de lactancia, las madres tendran
acceso en el horario que sea preciso, previa comunicacion a la
Coordinaciéon Técnica del Centro. Para la debida alimentacion de
las y los lactantes, la Coordinacion Técnica del CECUDI habilitara
el espacio fisico con los requerimientos pertinentes.

Articulo 11.—Actividades extramuros: Dentro de la
programacion pedagégica, el CECUDI podra organizar actividades
dentro y fuera del mismo, con el objetivo de dar respuestas a las
necesidades de aprendizaje y desarrollo de los nifios y las nifias.

Los padres, madres o representantes legales, autorizaran por
escrito, la participacion de su hijo o hija en dichas actividades.

CAPITULO III
Del cobro de servicios

Articulo 12.—De la procedencia del cobro: En casos
calificados, y previo estudio técnico que asi lo justifique, sera
procedente brindar los servicios del Centro a personas que por su
condicion socioecondémica favorable no cumplan con todos los
supuestos para ser considerado poblacion beneficiada segun los
criterios del IMAS. En tales supuestos, la Municipalidad cobrara
un precio publico por el servicio prestado, el cual se establecera
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 74 del Codigo
Municipal o la normativa vigente para ello.

Articulo 13.—Del plazo para pagar: Para poder disfrutar
del servicio, la mensualidad deberd ser cancelada por la familia
dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes. Después de 10
dias habiles de atraso se suspendera el servicio. Para poder disfrutar
nuevamente del mismo, se debera cancelar la deuda que existiera, la
cual estara integrada por el principal y los intereses que se calculara
al momento del efectivo pago. El servicio sera suspendido en
forma definitiva, cuando el estado de morosidad se reitere, salvo
causa debidamente justificada por el interesado, que valorara la
Municipalidad oportunamente.

Articulo 14.—El pago debera realizarse en las cajas
municipales o en los medios que indique la Municipalidad para
dicho fin. El representante debera presentar el comprobante de pago
con el sello respectivo a la Administracion del Centro en cualquier
momento en que esta se lo requiera.

CAPITULO IV

Derechos y responsabilidades de las
personas menores de edad

Articulo 15.—Derechos. Son derechos de la poblacion beneficiada:

a) Recibir una atencidn y servicios integrales, coherentes con el
objeto de los CECUDI, que tome en cuenta sus necesidades,
intereses y los avances de la pedagogia.

b) Recibir comprension y guia oportuna de parte del personal
docente, administrativo, y profesional y otros servicios
especiales que preste el Centro, previo criterio del o la docente
o profesional a cargo.

¢) Ser valorados, respetados y acogidos como personas, por parte
de sus compaiieros y del equipo técnico del Centro de Cuido.

d) Recibir trato respetuoso a sus iniciativas, expresando libre y
creativamente sus ideas en especial aquellas que promuevan
su bienestar social, espiritual y emocional, asi como su salud
fisica y mental.

e) Recibir el apoyo institucional requerido cuando se enfrente
a situaciones personales, sociales o familiares que puedan
afectar su integridad fisica y psicologica.

f) Ser respetado en su integridad y dignidad personales, en su
libertad de conciencia y en sus convicciones religiosas y morales.

g) Ser informado de las disposiciones que le conciernen como
beneficiado directo del Centro.

h) Participar en actividades recreativas que programe el Centro
Infantil.

i) Contar con material lidico y didactico para reforzar su aprendizaje.
j) Ser educados en un espiritu de comprension, democracia,
tolerancia, amistad, responsabilidad y libertad.

Articulo 16.—Responsabilidades de la Poblacion
Beneficiaria:

a) Observar y mantener en todas partes la mayor decencia y
compostura, procurando mantener el decoro y prestigio de su
persona.

b) Cuidar la infraestructura, mobiliario, materiales educativos y
didacticos, asi como el equipamiento del edificio en general.

c¢) Tener autocontrol y comportamiento autéonomo, individual y
responsable, asi como el compromiso asumido por el respeto
a las normas basicas de convivencia, todo ello condicionado a
la edad de cada miembro de la poblacion beneficiaria.

d) La poblacion infantil deberd asistir a su respectivo nivel segin
su edad y madurez, para recibir la estimulacion pertinente.

e) Respetar los derechos de sus compaifieros, incluyendo la
diversidad de conciencia, pensamiento, religion y cultura.

f) Respetar y obedecer al profesional a cargo de su cuido y al
cuerpo docente y administrativo del Centro.

g) Conservar el ambiente y colaborar con el aseo del Centro de
Cuido.

h) Participar activamente en las labores asignadas por el o la
docente a cargo del nifio o nifia.

i) Deberan asistir al Centro de Cuido vestidos con ropa limpia
y comoda o en sus efectos el vestuario que se establezca para
dicho fin por parte del Centro de Cuido.

j) Es indispensable que los ttiles o articulos personales como:
bultos, loncheras, termos, cajitas, abrigos, cepillos de dientes,
capas o sombrillas, tengan el nombre del nifio o nifia.

k) Los niflos y las nifias deberan portar todos los dias un cuaderno
de comunicaciones entre el Centro Infantil y la familia.

1) Cumplir y respetar puntualmente, con el apoyo de su familia,
el horario establecido por el Centro para su jornada diaria,
tanto de entrada como de salida.

m)Los nifios y nifias deberan tener una correcta presentacion e
higiene personal.

Articulo 17.—De las ausencias del nifio o nifia: En caso de
ausencias, la familia debe justificarlas durante los tres dias habiles
posteriores a la actividad. Si sus ausencias son prolongadas deberan ser
justificadas por la familia apenas sea posible, con constancia médica
que indique la enfermedad del nifio o nifia y, de igual manera, en caso
de alguna situacion especial de la familia, que amerite su ausencia.

Si sus ausencias son prolongadas y sin justificacion, esta
situacion facultard a la Municipalidad a cancelar la matricula, previa
notificacion a su familia.

Articulo 18.—Consideraciones con respecto a las
Necesidades Educativas Especiales de la poblacion infantil:
El Centro abre sus puertas a nifios y niflas con Necesidades
Educativas Especiales, de acuerdo con sus principios filoséficos y
sus posibilidades académicas y materiales.

Al respecto, el Centro se compromete:

a) Establecer una ética y estrecha relacion con los padres,
madres u encargados de los y las estudiantes que presenten
Necesidades Educativas Especiales.

b) Ofrecer apoyo y colaboracion de profesionales especialistas
en el area de psicologia, lenguaje o en el area que se requiera.

c) Velar porque los padres, madres u encargados de esta
poblaciéon, se comprometan a colaborar de una manera
sistematica en este proceso.

d) Revisar y a utilizar el diagnéstico que los padres, madres u
encargados aporten, al realizar la observacion y adecuacion
curricular que los nifios y nifias requieran de acuerdo con sus
caracteristicos y necesidades.

e) Decidir en coordinacion con los involucrados, y mediante un
documento escrito los servicios y estrategias que de acuerdo a
sus necesidades va a recibir.

f) Realizar una indagacion por medio de entrevistas a padres,
madres de familia, profesionales externos que han valorado
al nifio o nifia asi como la revisiéon de documentos del o de
las personas menores de edad (valoraciones, expedientes,
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otros) para determinar antes de iniciar el proceso de cuido y
desarrollo infantil, el servicio educativo que mejor se ajuste a
sus necesidades educativas especiales.

Al respecto los padres de familia se comprometen a:

Facultar al personal docente a realizar una valoracion durante
el primer trimestre de trabajo con los nifios y las nifias, donde se
determinara la necesidad de un acompafiante de forma permanente
que asista con ¢l al Centro.

Apoyar a los docentes y asistir por parte de los padres de
familia a las reuniones a las que sean convocados.

Articulo 19.—Del programa de Atencion. El programa de
atencion que se desarrolla en el Centro debe estar basado en el Plan
de estudio del Ciclo Materno Infantil del Ministerio de Educacion
Publica de Costa Rica y el modelo de atencion referido por la
Secretaria Técnica de la Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil.

Articulo 20.—De la evaluacién de los nifios y nifias. La
evaluacion es un proceso de observacion por medio de crénicas
diarias o semanales, listas de cotejo de las actividades realizadas,
que culminara en un reporte semestral, registrandose en términos
cualitativos de acuerdo al nivel alcanzado por el nifio o nifia en las
diferentes areas de desarrollo.

La evaluacion debe estar basada en el Plan de estudio del Ciclo
Materno Infantil del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica
y el modelo de atencidn referido por la Secretaria Técnica de la Red
Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil.

CAPITULOV

Derechos y deberes de los padres y madres de familia, o
representantes legales de la poblacion beneficiada

Articulo 21.—Obligaciones y responsabilidades de los
padres de familia:

a) Velar por la asistencia regular y puntual de los nifios y las
nifias.

b) Presentar el documento oficial de identificacion para ingresar en
el Centro de Cuido, de lo contrario no se les permitira su ingreso.

¢) Durante el horario en que permanezca el nifio o la nifia en el
Centro de Cuido, los padres y madres de familia NO pueden
ingresar al Centro, sin autorizacion.

d) Si desea conversar con alguien del personal docente o la
Coordinacion Técnica, debera programar una cita, de acuerdo
a los horarios establecidos para la atencion.

e) Para retirar al nifio o nifia antes de la hora de salida, la persona
autorizada para estos efectos debera llenar una boleta en
la Direccion y entregar copia al guarda a la hora de salir o
haber solicitado la salida previamente en el cuaderno de
comunicaciones al hogar.

f) No se entregara ningun nifio o nifia a ninguna persona que no
esté autorizada en la boleta que para tal fin debe ser llenada, o
con autorizacion via telefonica en caso urgente y excepcional.

g) No deben estacionarse vehiculos en la zona de salida del
Centro.

h) Durante el primer mes, los padres, madres o encargados
legales de los nifios y las nifias de primer ingreso, deben
coordinar una entrevista con la maestra de su hijo o hija, con
el fin de completar su expediente y de que la maestra conozca
mas sobre los nifios y nifias que va a atender.

i) Los padres y madres de familia deben participar en las
reuniones programadas, para mantenerse informados de las
actividades y proyectos que se van realizando en el Centro.

j)  Cooperar con el desarrollo de las actividades sociales,
culturales, deportivas y otras que programe el Centro.

k) Autorizar por escrito la asistencia del niflo o nifia a las
actividades extramuros programadas por el Centro.

1) Comunicar el cambio de su residencia, correo electronico o
numero telefonico, cada vez que eso ocurra.

m)Informar con tiempo y por escrito al Centro, de todas aquellas
situaciones especiales (familiares, sicologicas, enfermedades
y otras), que puedan afectar el desarrollo normal del proceso
de aprendizaje den sus hijos e hijas.

n) Presentarse en el Centro con vestimenta adecuada.

0) Recoger a su hijo o hija dentro del horario establecido por el
Centro.

p) En caso de enfermedad infectocontagiosa, los padres de
familia deberan abstenerse de llevar el nifio o nifia al centro,
comunicar la ausencia su hijo o hija y responsabilizarse de su
debido tratamiento médico.

q) Las personas responsables del cuido no podran suministrar
medicamentos a los nifios y nifias, salvo en casos que por
prescripcion médica asi se requieray, es obligacion de la familia
informarlo previamente al Centro, presentar certificacion
médica y una carta de autorizacion indicando la condicién de
salud del nifio o la nifia y la prescripcion médica requerida. Si
el niflo o nifia, durante su estancia en el Centro, manifestara
sintomas de enfermedad o dolor, la persona responsable en el
Centro lo comunicara de inmediato a la familia para que se le
brinde la atencién médica necesaria.

Articulo 22.—Derechos del padre, madre o encargado
legal:

a) Comunicarse con el personal docente y la Administracion,
ante cualquier duda o inquietud que tenga respecto del cuido
y aprendizaje de la persona menor de edad, respetando los
horarios establecidos para tales efectos por el Centro de Cuido
y Desarrollo Infantil.

b) Estarinformados sobre el desarrollo integral y comportamiento
de sus hijos e hijas, en forma cotidiana o cuando asi lo requiera.

c¢) En caso de tener quejas u observaciones particulares sobre
el desarrollo del proceso de aprendizaje o el buen trato de la
nifiez, acudir en primera instancia a la persona profesional
a cargo del nifio o nifia y en caso de no encontrar solucion,
hacerlo de conocimiento de la Coordinacién Técnica del
Centro.

CAPITULO VI
Del Personal Técnico y de Servicio

Articulo 23.—EI personal debera llevar a cabo las tareas y
funciones concernientes a su cargo con responsabilidad, de acuerdo
al principio del interés superior del nifio de acuerdo y observando
las directrices de la Coordinacioén Técnica del Centro.

Articulo 24.—Deberes de la Coordinacién Técnica del
Centro: Son deberes de la persona a cargo de la Coordinacion
Técnica del Centro, los siguientes:

a) Administrar el Centro garantizando la sostenibilidad y mejora
del servicio.

b) Formular, organizar, dirigir y controlar el plan de desarrollo
integral infantil.

c¢) Desarrollar los componentes de organizacion basicos que
permitan garantizar un suficiente control interno del Centro,
con el fin de proporcionar seguridad razonable respecto a la
consecucion de los objetivos del Centro.

d) Formular los planes anuales operativos del servicio y su
respectiva presupuestacion.

e) Promover y gestionar alianzas estratégicas con entidades y/o
empresas y organizaciones no gubernamentales, nacionales
e internacionales, para fines de mejoramiento educativo
y sostenibilidad del proyecto, en coordinacion con la
Municipalidad.

f) Cumplir con las disposiciones pedagogicas, administrativas
y de funcionamiento que emanen de los Ministerios de
Educacion Publica, Ministerio de Salud y la Secretaria
Técnica de la Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil.

g) Modelar una forma de comportamiento y administracion,
basada principalmente en el cumplimiento de los derechos de
la nifiez; y los valores de honradez, equidad, transparencia,
trabajo en equipo y espiritu de servicio.

h) Conformar y mantener actualizado el archivo de los expedientes
de los nifios y nifias matriculados en el Centro Infantil.

i) Atender, previa cita, a los padres y madres de los nifios y
nifias, asi como otras personas que visitan el Centro Infantil.

j) Planear y llevar a cabo actividades de asesoria y capacitacion
con las familias y la comunidad.

k) Evaluar periédicamente, en conjunto con el personal docente
y asistentes; entre otros posibles actores, el proceso de
aprendizaje y desarrollo de los nifios y nifias.

1) Ejecutar otras actividades propias de la naturaleza del cargo.
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Articulo 25.—Deberes del personal docente y asistentes:
Son deberes del personal docente y asistentes los siguientes:

a) Planear, preparar y ejecutar las funciones y actividades que
les corresponda de acuerdo a su puesto, en forma cuidadosa,
oportuna, actualizada y atractiva para la poblacion infantil y
sus familias, en cumplimiento de los objetivos del CECUDI.

b) Comunicar oportunamente las ausencias de los nifios y nifas
al administrador del CECUDI, para coordinar medidas de
atencion en caso de que se requieran.

¢) Mantener controles acerca de las actividades, aprovechamiento
y progreso de los niflos y nifias en forma individual.

d) Preparar los materiales didacticos necesarios para facilitar sus
funciones y la comprension y disfrute de la nifiez.

e) Participar en la organizacion y desarrollo de actividades
civicas, sociales y de desarrollo comunal en las que pueda
intervenir el Centro.

f) Atender y resolver consultas relacionadas con su trabajo que
le presentan las autoridades competentes, colegas, niflos y
nifias o sus familias.

g) Asistir a reuniones con las autoridades competentes y
compaiieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodologias y procedimientos de trabajo.

h) Colaborar en actividades tendientes a la conservacion del
Centro y el buen aprovechamiento de los materiales, juegos
didacticos y equipos de trabajo.

i) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia
armonica y disciplinarias establecidas en el Centro y en este
reglamento.

j) Acompaiar a los nifios y nifias, al final de la jornada, al
encuentro con sus familias.

k) Ejecutarotrastareas propias del cargo, segtin losrequerimientos
del Centro.

Implementar las adecuaciones para el desarrollo integral de las
personas menores de edad con necesidades educativas especiales.

Articulo 26.—Deberes del personal de servicios generales
de apoyo. El personal de servicios generales de apoyo estard a
las ordenes y disposicion de la Coordinacion del Centro y debera
ejecutar las actividades propias de la naturaleza del cargo.

Articulo 27.—Derechos del personal.

a) Contar con servicio médico y encontrarse asegurado por el
régimen contributivo de la Caja Costarricense del Seguro
Social y la péliza de Riesgos de Trabajo del Instituto Nacional
de Seguros.

b) Tener un periodo de tiempo para cumplir con el régimen
alimentario, el cual serd regulado de la siguiente manera:
quince minutos en la mafiana para el desayuno, una hora de
almuerzo y quince minutos por la tarde para merienda.'

c) Ajustarse a su horario de trabajo, previamente sefialado por la
Administracion del Centro.

Articulo 28.—Perfiles profesionales del personal del Centro
de Cuido y Desarrollo Infantil:

* Coordinacion Técnica: naturaleza del trabajo

Direccioén, coordinaciéon, planeamiento y supervision y
evaluacion de las actividades curriculares y administrativas que se
realizan en el Centro.

Tareas:

v Planea, dirige, coordina y supervisa las actividades curriculares
y administrativas.

v’ Asesoray orienta al personal acerca del empleo y aplicacion de
métodos, técnicas y procedimientos pedagogicos y utilizacion
del material didactico.

v Promueve, dirige y participa en actividades civicas y sociales
del CECUDL.

v' Vela por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura
y por el buen aprovechamiento de los materiales, juegos
didacticos y equipos de trabajo.

1 Se debe tomar en cuenta que estos periodos de alimentacion se ajustan a los
mismos periodos de alimentacion de los nifios y nifas, y deben ser compartidos
con ellos y ellas, ya que por ninguna circunstancia se deben dejar solos ni solas.

v Coordina y evala los resultados de los programas bajo su
responsabilidad y recomienda cambios o ajustes necesarios
para los objetivos del Centro.

v’ Asigna, supervisay controla las labores del personal encargado

de ejecutar las diferentes actividades que se realizan en la

institucion.

Brinda atencion y apoyo a los diferentes grupos del Centro.

Asiste a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades

similares y representa al centro ante organismos publicos y

privados.

v’ Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le
presentan las autoridades competentes, colegas, subalternos y
padres de familia.

v’ Asiste a reuniones con las autoridades competentes o colegas,
con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

v/ Redacta y revisa informes, circulares, cartas y otros
documentos similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza.

v/ Vela porque se cumplan las normas de convivencia
armonica y disciplinarias establecidas en el Centro bajo su
responsabilidad.

v' Supervisa y controla el correcto manejo de valores, archivos,
registros, tarjeteros, expedientes, informes, comunicaciones y
otros documentos.

v Vela por la correcta aplicacion de normas, disposiciones,
leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que
desarrolla.

v Impulsa el acercamiento de los padres y madres de familia
y comunidad al Centro, con el fin de brindar asesoria y
capacitacion en beneficio de la poblacion infantil.

v’ Promueve la proyeccion del CECUDI hacia la comunidad y
de ésta al Centro.

v’ Realiza las labores administrativas que se derivan de su
funcion.

v' Ejecuta otras tareas propias del cargo.

v’ Ejecutar, de acuerdo con el programa trazado, actividades
técnicas de estimulacion oportuna en las areas socio afectivas
y cognoscitivas, psicomotriz, lenguaje, educacion para la
salud, educacion nutricional, seguridad, expresion creadora
y corporal y otras, en beneficio de los nifios y nifias que se
hallan a su cargo.

AN

* Docente en preescolar o carrera afin: naturaleza del
trabajo:

Planeamiento, preparacion y evaluacion del plan de desarrollo
integral de los nifios y las nifia de acuerdo con el Plan de estudio del
Ciclo Materno Infantil del Ministerio de Educacion Publica de Costa
Ricay el modelo de atencion referido por la Secretaria Técnica de la
Red Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil.

Funciones:

» Planea, prepara y lleva a cabo las acciones correspondientes al
plan de atencioén integral de los nifios y las nifas.

» Desarrolla el proceso de aprendizaje de acuerdo a la edad de
los niflos y las nifias.

» Velar por el cumplimiento de los objetivos del plan de trabajo
establecido.

» Lleva y mantiene actualizados los registros de asistencia de
los nifios y nifas.

» Comunica oportunamente a la Coordinadora Técnica las
ausencias de los nifos y nifias.

» Mantiene un registro de las actividades, aprovechamiento y
progreso de los niflos y nifias a su cargo.

» Prepara los materiales didacticos necesarios para ilustrar
las diferentes actividades que realiza. Confeccionar y dar
mantenimiento al material didactico utilizado en el proceso de
enseflanza-aprendizaje de los nifios y nifias.

> Participa en la organizacion y desarrollo de las actividades
civicas, sociales y de desarrollo comunal en las que interviene
el centro infantil.
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» Atiende y resuelve consultas relacionadas con su trabajo.

» Asiste a reuniones con autoridades competentes y colegas
con el fin de coordinar actividades, mejorar metodologias y
procedimientos de trabajo

» Analizary resolver problemas que se presentan en el desarrollo
de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

» Colabora en actividades tendientes a la conservacion del
centro infantil y el buen aprovechamiento de los materiales,
juegos didacticos y equipos de trabajo.

» Vela por el cumplimiento de las normas de convivencia
armonica y disciplinarias establecidas en el centro.

» Ejecuta otras tareas propias del cargo.

Asistente de cuido: naturaleza del trabajo:

Apoyar las actividades del plan de desarrollo integral de los
nifios y las nifia de acuerdo con el Plan de estudio del Ciclo Materno
Infantil del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica y el
modelo de atencion referido por la Secretaria Técnica de la Red
Nacional de Cuido y Desarrollo Infantil.

Funciones:

* Instruye y vela por el cumplimiento de las normas de higiene,
buen comportamiento, presentacion personal y otros al grupo
de nifios y nifias bajo su cargo.

* Instruye y asea a los niflos y nifias que lo requieran.

* Vela por la seguridad personal y descanso de las personas
menores de edad.

* Organiza y distribuye el material didactico a la poblacion
infantil en general.

» Asiste en la ejecucion de actividades pedagogicas en las areas
de aprendizaje.

 Distribuye utensilios y alimentos en horas de comida.

» Ensena habitos alimentarios, higiénicos, presentacion personal
y modales en la mesa.

* Programa y participa en las actividades recreativas y de
estimulacion a los nifios.

+ Participa en la evaluacion integral de los nifios y nifias.

» Participa en la ambientacion de las instalaciones.

» Lleva el control del material didactico y mobiliario del centro.

* Asiste y participa en reuniones a la que le convocan las
autoridades competentes.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.

* Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia.

» FElabora informes periddicos de las actividades realizadas.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e Miscelaneo (a): naturaleza del trabajo:
Mantener las instalaciones del Centro con limpieza y orden.
Funciones:

* Mantener todas las areas del centro con limpieza y orden.

» Llevar un inventario de todos los insumos utilizados.

 Solicitar con antelacion la compra de los insumos necesarios.

» Velar por las existencias de los implementos de limpieza.

* Supervisar el adecuado uso de los implementos de limpieza.

* Regar y cuidar los jardines.

* Informar de cualquier dafio o desperfecto de las instalaciones.

» Colaborar en cualquier actividad que se realice en el Centro.

* Colaborar con los nifios y las nifias que requieran de su
cuidado.

» Disposicion para ayudar en lo que se le solicite.

+ Asistir a la persona encargada de la cocina.

 Cocinero? (a): naturaleza del trabajo:

Brindar a los nifios, nifias y personal una alimentacion sana,
adecuada a la edad y necesidades de los nifios y nifias.

2 Encaso de que la Cooperativa decida optar por la contratacion de un servicio de
comidas servidas, no es necesaria la contratacion del puesto de cocinera(o).

Funciones:

* Preparar alimentos ricos, nutritivos, con buena presentacion
y elaborados de forma higiénica, de conformidad con la dieta
dada por el profesional en nutricion.

» Elaborar alimentos de acuerdo al ciclo de menus establecido
en el centro y acorde a la edad y necesidades de los nifios y
nifias.

* Mantener la cocina con limpieza y orden.

* Llevar un inventario de todos los alimentos necesarios.

» Solicitar con antelacion la compra de todos los alimentos
necesarios.

» Utilizar de forma adecuada los implementos y artefactos de
cocina.

» Informar de cualquier dafio del equipo de cocina.

» Colaborar en cualquier actividad que se realice en el centro.

» Colaborar con los nifios que requieran de su cuidado.

» Disposicion para ayudar en lo que se le solicite.

* Asistir a la encargada de limpieza si fuera necesario.

CAPITULO VII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
DE LOS FUNCIONARIOS

Disposiciones:

Articulo 29.—La asistencia y la puntualidad son aspectos
considerados importantes y de deben acatar de acuerdo a lo
convenido en el centro.

Articulo 30.—En casos de ausencia, es obligacion del
trabajador, hacer la comunicacion via telefénica de su condicion
y presentar dentro de los tres dias siguientes a su reincorporacion
laboral, la justificacion en la Coordinacion del Centro.

Articulo 31.—El trabajador que no asista al Centro por tres
dias 0 mas durante un mismo mes, sin justificacion en los términos
del articulo anterior, serd objeto de la sancion prevista que al respecto
sefiala el Codigo de Trabajo y el Reglamento vigente.

Articulo 32.—Queda totalmente prohibido:

» Hacer propaganda politico-electoral o contrario a las
instituciones democraticas del pais, o ejecutar cualquier acto
que signifique coaccion de la libertad religiosa.

» Trabajar en estado de embriaguez o bajo cualquier otra
condicion analoga.

» Usar los materiales y herramientas suministrados por el
centro, para objeto distinto al que fue destinado.

» Portar armas blancas o de fuego, de cualquier clase, durante
las horas laborales, excepto cuando se tratare de instrumentos
punzantes, cortantes o punzocortantes que formaren parte de
las herramientas o ttiles propios del trabajo.

Articulo 33.—De las sanciones: Las sanciones se aplicaran a
través de acciones preventivas y correctivas, las cuales seguiran el
siguiente orden:

a) Llamada de atencion verbal de la persona que cometio la falta.

b) Amonestacion escrita, en caso de reincidencia.

¢) Suspension temporal hasta por un maximo de un mes, cuando
la conducta se haya repetido por mas de dos veces.

d) Separacionoexpulsiondel Centro cuando laconductadel funcionario
sea contraria a derecho, la moral y las buenas costumbres.

Articulo 34.—Vigencia: Se aprueba tal y como se presenta y
rige a partir de su publicacion en el Diario La Gaceta.

En razoén de la audiencia publica de 10 dias habiles convocada
se previene que cualquier gestion debera plantearse por escrito ante
la secretaria del Concejo Municipal de Moravia, dicho plazo sera
contabilizado a partir de esta publicacion.

Moravia, 5 de diciembre del 2013 —Proveeduria Municipal —Jorge
Mesén Soldrzano, Proveedor Institucional—1 vez—(IN2013081304).

A efecto de dar audiencia publica en los términos del articulo
43 del Codigo Municipal, se informa que el Concejo Municipal de
Moravia por acuerdo 1996-2013 tomado en sesioén ordinaria 183
del 28 de octubre del 2013, acogié como proyecto Reglamento del
Cuerpo de la Policia Municipal de Moravia. Dicho proyecto de
reglamento sefala:
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REGLAMENTO DEL CUERPO DE LA POLICIA
MUNICIPAL DE MORAVIA

CAPITULO I
De la Policia Municipal

Articulo 1°—Del objeto: la Policia Municipal de Moravia es
un cuerpo uniformado, de naturaleza civil, de caracter preventivo y
administrativo, se rige por los principios basicos de una organizacion
jerarquizada y disciplinada. Tiene como objetivo contribuir a
mejorar la calidad de vida de las personas del canton, mediante una
gestion coordinada con las Autoridades Nacionales, la insercion y
posicionamiento en la comunidad.

Articulo 2°—De la funcién. La Policia Municipal de Moravia
estara al servicio de la comunidad. Tiene como funcioén controlar
el orden publico, brindar seguridad en todos aquellos espacios
publicos de interés local asi como hacer efectivas las Ordenanzas
Municipales y velar por el cumplimiento de la legislacion de interés
municipal. En el ejercicio de sus funciones este cuerpo policial
tiene que sujetarse a lo establecido en la Constitucion Politica, a las
leyes, los reglamentos y a los demas elementos que conformen el
ordenamiento juridico.

Articulo 3°—Del cumplimiento. Para el cumplimiento de
sus funciones, la Policia Municipal de Moravia puede adquirir y
hacer uso de tecnologia avanzada asi como de cualquier otro medio
especializado.

Articulo 4°—De la potestad. Tiene la potestad de aprehender
a aquellas personas que se encuentren realizando lo descrito en el
articulo 37 de la Constitucion Politica.

CAPITULO I

Deberes y obligaciones de los funcionarios y funcionarias
del Servicio de Seguridad y Vigilancia
en la Comunidad

Articulo 5°—De los deberes y obligaciones. Desempefiar sus
funciones de conformidad a lo establecido en la mision, vision y
valores de la Municipalidad de Moravia y lo regulado en el articulo
147 del Codigo Municipal.

1. Laborar tiempo extraordinario cuando el superior inmediato
los convoque por razones de urgencia, sean de interés
institucional y/o cantonal.

2. Mostrar solidaridad y apoyo a sus compaiieros y compafieras,
auxilio a personas habitantes del canton de Moravia y
colaboracion a otros cuerpos de policia que formalmente lo
requieran y soliciten.

3. Guardar con discrecion toda informacion que por su
naturaleza, deba ser considerada como confidencial.

4. En el ejercicio de sus funciones debe utilizar las armas,
chalecos, esposas, placas, gases y uniformes adecuadamente,
de conformidad con los fines del servicio.

5. Mostrar laboriosidad, desempefio y eficiencia en el ejercicio
de sus funciones.

6. Desempeiar dignamente sus cargos todos los dias del afio,
observando las buenas costumbres, la moral y la disciplina asi
como un trato respetuoso para todas las personas.

7. Denunciar todo acto de corrupcion ante la instancia
correspondiente asi como cualquier irregularidad en la
que incurra cualquier persona colaboradora del Servicio de
Seguridad y Vigilancia en la Comunidad.

8. Guardar el debido respeto a sus superiores, compafieros y
compafieras al igual que a toda persona con la que establezca
relacion en el ejercicio de sus funciones.

9. Informar a su jefatura inmediata de todo hecho ilicito del que
tenga conocimiento y que para su correccion se requiera el
concurso de otros cuerpos policiales o jurisdiccionales.

10. Cumplir con las disposiciones y ordenes que atailen a sus
deberes y obligaciones, las cuales seran emanadas por sus
superiores.

11. Cumplir las disposiciones de la Alcaldia de Moravia.

12. Cada oficial de la Policia Municipal de Moravia tiene el deber
y la obligacion de mantener al dia el Permiso de Portacion de
Armas y la licencia de conducir.

13. Cada oficial de la Policia Municipal tiene el deber y la
obligacion de someterse tanto a la prueba de dopaje como a
la de alcoholemia, seglin solicitud de su Superior Jerarquico,
siempre que sea en horas laborales.

14. Presentar ante la autoridad superior los implementos
suministrados por la institucion para la ejecucion de sus labores.

15. Utilizar el uniforme policial completo y limpio.

16. Someterse achequeos médicos anuales y de acondicionamiento
fisico.

CAPITULO III
Atribuciones de la Policia Municipal de Moravia

Articulo 6°—De las atribuciones. Seran atribuciones de la
Policia Municipal de Moravia las siguientes:

1- Garantizar el cumplimiento de la Constituciéon Politica, las
leyes, los reglamentos y las ordenanzas municipales.

2- Prevenir la comision de delitos; deberan actuar ante la

violacion y faltas a la Constitucion, a las leyes, los reglamentos

y las Ordenanzas Municipales.

Garantizar y coadyuvar en el cumplimiento de las leyes

municipales asi como de las demas disposiciones normativas

y reglamentarias.

Ejercer las funciones propias de Policia Administrativa.

5- Mantener la seguridad y control del orden Publico en los espacios
publicos de administracion municipal e interés local, como
lo son: eventos municipales, centros escolares en temporada
lectiva, calles, avenidas, barrios y toda comunidad del Cantén de
Moravia y temporada electoral, entre otras actividades.

6- Desarrollar programas de prevencion del delito en escuelas,
colegios, parques y comercio de las comunidades del canton.

7- Colaborar con otros Procesos de la Municipalidad a fin de que

su gestion sea efectiva.

Realizar funciones preventivas de vigilancia y de seguridad de

los bienes e intereses municipales asi como de los bienes de la

ciudadania ante los delitos de flagrancia.

Realizar las diligencias necesarias que permitan la aprehension

de las personas que se observen el delito in fraganti, todo en

estricto apego a la normativa vigente.

10- Ejecutar todo acto emanado a solicitud de parte de instancia
judicial.

11- Realizar y coordinar con otros cuerpos de policia, la ejecucion
de operativos y acciones de prevencion y proteccion de la
ciudadania respecto de delitos in fraganti.

12- Coadyuvar con otros cuerpos de policia del Estado en la
proteccion del patrimonio e integridad fisica de las personas
que habitan, trabajan o por cualquier otro motivo transitan en
el canton de Moravia.

13- Colaborar conel Comité Municipal de Emergencias de Moravia
en todo aquello que lo solicite junto con la Municipalidad de
Moravia.

14- Colaborar en la seguridad y control del orden publico, previa
solicitud, en actividades que fortalezcan la identidad local, la
cultura, la recreacion, la equidad de género, la prevencion del
delito, la salud, y los valores de positiva convivencia, que realicen
en el cantdn instituciones publicas y organizaciones sociales.

15- Controlar todo lo relacionado con el comercio formal e
informal, en coordinacion con la dependencia que corresponda
en la Municipalidad.

16- Apoyar a las autoridades de la Policia de Transito en el control
vehicular dentro del &mbito de su competencia territorial.

17- Ejecutar las resoluciones y acuerdos municipales que cuenten
con ejecutoriedad plena.

18- Actuar en coordinacion con las autoridades municipales
competentes, cumplir con las responsabilidades y obligaciones
de quienes ejercen el comercio de diversas formas, en su
respectiva competencia territorial.

19- En cuanto a la violencia intrafamiliar la Policia Municipal de
Moravia actuara de conformidad con la normativa vigente.

20- La Municipalidad de Moravia utilizara los sistemas de
vigilancia electronica con el propoésito de brindar una mayor
seguridad en el cantéon de Moravia.
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21- Los videos, sefales, audios y cualquier otra informacion
captada por los sistemas de vigilancia electronica instalados
por laMunicipalidad de Moravia, seran considerados de interés
publico. En caso de captarse informacion sobre emergencias,
desastres, delitos u otros actos que atenten contra la ley, el
orden, la seguridad ptblica, la moral o la integridad territorial
del canton, las autoridades de policia, Ministerio Publico
y otras entidades podran solicitar acceso a la informacion
recabada por estos medios, ante la Alcaldia Municipal.

22- La Municipalidad de Moravia junto a las instituciones
publicas, personas fisicas, personas juridicas y empresas
privadas del cantdn, podra realizar convenios de cooperacion
con el fin de utilizar los sistemas de vigilancia y asi brinda una
mayor seguridad en el canton de Moravia.

23- La Policia Municipal tendra la atribucion de desarrollar
dispositivos de control en espacios publicos tales como
parques, centros educativos, centros comerciales, carreteras,
con el objetivo de detectar portacion, transporte, consumo,
tenencia y venta de sustancias psicotropicas prohibidas.

24- Ejecutar lo referente a la Ley de Transito vigente, que sea
competencia de la Policia Municipal.

25- Realizar programas de prevencion y reduccion de factores de
riesgo de consumo de drogas en los centros educativos del canton.

CAPITULO IV
De las Pruebas Toxicologicas

Articulo 7°—El funcionario/a activo de la Policia Municipal de
Moravia, o quien desee ingresar a la Policia Municipal de Moravia, y
que ademas sea seleccionado/a para el examen de control de dopaje
o convocado/a para la aplicacion de la misma debera someterse al
examen y cooperar con las personas encargadas de su realizacion.
La toma de orina es obligatoria en todos los casos.

Articulo 8°—Si un/a aspirante a la Policia Municipal se
niega a someterse a la prueba de dopaje, la persona profesional
en salud responsable de realizar la prueba remitira a la Jefatura de
Recursos Humanos el expediente con el informe del caso, a efecto
de que sea excluido inmediatamente de la lista de elegibles, por
incumplimiento de los requisitos exigidos para el ingreso al Proceso
de Seguridad Ciudadana, como Policia Municipal de Moravia. De
igual manera se procedera cuando al realizar la prueba, ésta resulte
positiva. Si un/a funcionario/a de la Policia Municipal de Moravia
se niega a realizarse el examen, la persona profesional en salud
encargada enviard un informe detallado de lo sucedido a la Jefatura
del Servicio de Seguridad y Vigilancia en la Comunidad para que
realice el procedimiento correspondiente.

Articulo 9°—Para la realizacién de la prueba, en caso de los
funcionarios/as de la Policia Municipal, se seleccionard de forma
aleatoria a quienes seran sometidas a la misma. Dicha seleccion sera
efectuada por la Jefatura del Proceso de Seguridad Ciudadana.

Articulo 10.—Todo funcionario/a de la Policia Municipal de
Moravia que se encuentre bajo un tratamiento médico que incluya
derivados de estupefacientes, psicotropicos o drogas en general que
tengan efectos estimulantes, depresores o narcoticos, que luego de
ser introducida en el cuerpo pueda modificar una o varias de sus
funciones, debera informar de forma inmediata y por escrito a la
Jefatura de la Policia Municipal, junto con el documento original
del médico que autoriza el consumo de la sustancia, asi como la
enfermedad que se esta tratando y la cantidad que debe consumir
diariamente. Lo anterior, para que se incluya dicha informacion en
el expediente personal del colaborador que se custodia en Recursos
Humanos, misma que sera confidencial y de uso exclusivo para
efectos médicos.

Articulo 11.—De las pruebas Toxicologicas al funcionariado
de la Policia Municipal de Moravia. Toda persona que deseca
ingresar a este cuerpo policial debera someterse a un examen, el cual
consiste en la toma de orina que sera obligatoria en todos los casos.

CAPITULO V
Del uso de los vehiculos de la Policia Municipal

Articulo 12.—Del uso de los vehiculos. Sin perjuicio de lo
que se sefiala en este reglamento y en otras leyes, son obligaciones
especificas de quienes manejan los vehiculos de la Policia Municipal
de Moravia:

1. Mantener al dia la licencia de conducir en la categoria(as)
correspondientes, sin perjuicio de las sanciones aplicables.

2. Tratar con absoluto esmero y cuidado los vehiculos de la
Policia Municipal, de modo que no sufran mas dafios y
desperfectos de los que se produzcan por la depreciacion
y el desgaste normal del uso del vehiculo, caso contrario,
responderan por los dafos ocasionados a los automodviles
cuando sean causados por su culpa grave o dolo, sin perjuicio
de las sanciones aplicables.

3. Impedir la conduccion de los vehiculos que les han sido
encomendados, a personas extrafias a la Policia Municipal o
que no estén debidamente autorizadas.

4. Revisar diariamente el vehiculo y reportar inmediatamente ante
la jefatura inmediata, los desperfectos que note y los ruidos que
escuche que hagan presumir la existencia de un dafio.

5. Limitar el recorrido del vehiculo al estrictamente necesario
para proporcionar el servicio requerido por la Policia
Municipal. No ocuparlo en actividades ajenas a su funcion en
menesteres ajenos a este o personales.

6. Asumir la responsabilidad del equipo, llantas de repuesto,
accesorios y herramientas del vehiculo, durante el tiempo que
permanezca bajo su cuidado; caso contrario responderd por
cualquier pérdida ocasionada por culpa grave o dolo.

7. Realizar la limpieza diariamente de las unidades
correspondientes con el fin de que cada una de ellas se
encuentre en buenas condiciones de higiene.

8. Todas las personas conductoras de los vehiculos de la Policia
Municipal estan en la obligacion de utilizar el cintur6n
de seguridad, segun lo estipula la Ley de Transito por vias
publicas y Terrestres vigente.

9. Respetar en todos su extremos el Reglamento de Vehiculos de
la Municipalidad de Moravia.

10. Respetar en todos sus extremos la Ley de Transito por vias
publicas y Terrestres vigente.

I1. Reportar inmediatamente a su superior, cualquier infraccion,
vuelco o accidente de transito, entre otros, que sufra,
suministrando informacién detallada y completa a saber:
hora, lugar y circunstancias en las cuales ocurri6 el incidente,
el nombre de las personas lesionadas y atropelladas (si las
hay), el nombre y cédula de los testigos (si los hay), las
caracteristicas del otro vehiculo (si fuere el caso) asi como
suministrar cualquier otra informacién que sea relevante.

CAPITULO VI
Del Régimen Disciplinario

Articulo 13.—De la aplicacion. En lo que no esté contemplado
en este Reglamento, se aplicara lo que indique el Reglamento Autonomo
de Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Moravia, el Codigo
Municipal, el Codigo de Trabajo, y normativa conexa.

De igual forma apliquese para cada una de las faltas
demostradas lo establecido en el Reglamento Autéonomo de
Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Moravia.

Sin perjuicio de lo que establezca la ley al respecto existiran
tres tipos de faltas, las leves, graves y las gravisimas.

Articulo 14.—De las faltas leves. Son consideradas como
faltas leves, y seran sancionadas con base en lo que se contempla en
el articulo 149 del Cédigo Municipal y el Reglamento Auténomo de
Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Moravia:

1. El descuido en la conservacion de instalaciones, documentos y
otros materiales de servicio que no causen un perjuicio grave.

2. Elevarinformes, quejas, peticiones orecurririnjustificadamente
a instancias superiores irrespetando la cadena de mando.

Articulo 15.—De las faltas graves. Seran consideradas Faltas
Graves, y seran sancionadas con base en lo que contempla en el
articulo 149 del Codigo Municipal y el Reglamento Auténomo de
Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Moravia:

1. Participar en movimientos, organizaciones o actividades en
las que se exijan reivindicaciones imposibles de conceder o se
pretenda directa o indirectamente la separacion o renuncia de
cualquier Autoridad Politica 0 Administrativa Municipal.
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2. Violentar el principio de confidencialidad poniendo en
conocimiento de terceras personas, informacion que ocasione
riesgo para la funcion policial, la integridad fisica de personas
denunciantes, colaboradoras o personal de la Institucion asi
como la afectacion de actividades policiales propias o de otros
Cuerpos Policiales.

3. Afectar el ambiente laboral en evidente ataque al servicio,
generando rumores infundados, criticas destructivas contra
sus superiores, funcionariado y/o autoridades politicas de la
Municipalidad de Moravia.

4. Negarse a acatar una orden atinente al servicio, emanada por
una persona con rango Superior.

5. Cualquier irrespeto a la Constitucién Politica y a toda otra
norma que esté en obligacion de acatar.

6. Impulsar y/o participar en paros, huelgas u otro movimiento
que afecten el servicio.

7. Prestarse a realizar propaganda tendenciosa entre el personal,
hacer circular escritos, folletos o publicaciones de caracter
tendencioso, que afecte de hecho la institucionalidad municipal,
sea esto con injurias, agravios, amenazas o desafios.

8. Presentarse a laborar sin el carné que le autorice la portacion
de armas y licencias de conduccion necesarias.

9. Presentarse a laborar sin el debido uniforme completo con sus
distintivos que le relacionan con el servicio que presta.

10. La ingesta de licor en establecimientos sujetos a control por
parte del Ente Municipal.

11. Reunirse individualmente o mantener relaciones de confianza
con personas que hayan sido aprehendidas por la Policia
Municipal u otro Cuerpo de Seguridad por la comision de
cualquier delito.

12. Actuar con abuso de sus atribuciones, causando dafios o
perjuicios graves a la Institucion y personas con las que se
relacione en labores propias de sus funciones.

13. El uso del teléfono celular en tiempo laboral, salvo que el
colaborador demuestre que su utilizacién era estrictamente
necesaria y urgente.

14. El uso de cualquier red social en tiempo de jornada laboral,
mediante cualquier medio tecnoldgico.

15. Formular falsas imputaciones o hacer criticas ofensivas
o comentarios maldicientes contra superiores, iguales o
personas bajo su cargo.

16. El no pago injustificado de una obligacion de crédito, que
deba atender como deudor principal y se esté cobrando en la
via judicial.

17. Cometa incorrecciones o fallas en el ejercicio de su cargo o en
su vida privada que puedan afectar el buen servicio publico o
la imagen de la Municipalidad.

Articulo 16.—De las faltas gravisimas. Son consideradas como
Faltas Gravisimas y seran sancionadas con base en lo que contempla
en el articulo 149 del Codigo Municipal y el Reglamento Auténomo
de Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Moravia:

1. Cualquier conducta que genere delito doloso.

2. La comisiéon de un delito doloso y/o culposo debidamente
comprobado.

3. Por acciones
comprobadas.

4. El abandono injustificado del servicio.

5. Reincidir en cualquier tipo de falta grave en un mismo
trimestre.

6. Incurrir en beligerancia politica.

7. Recibir dadivas o regalias por los servicios que preste.

8. El boicot comprobado en indicios de lentitud en la prestacion
del servicio, deterioro premeditado de equipos de uso policial,
como vehiculos, armas u otros accesorios policiales.

9. Presentarse a laborar bajo los efectos del licor o sustancias
enervantes.

10. Exhibir o hacer uso del arma en el desempefio de sus funciones
o fuera de ellas, sin que exista causa justificada.

12. Eluso y la utilizacién ilegal y oculta de sustancias conocidas
como psicotrdpicos o alucinégenos prohibidos.

de violencia intrafamiliar debidamente

13. Salir positivo en la prueba toxicoldgica realizada por un
profesional en salud.

14. Utilizar y/o consumir sustancias conocidas como psicotrdpicos
o alucinogenos prohibidos.

15. El no contar con el permiso de portacion de armas y las
licencias de conducir vigentes, requeridas para sus funciones.

16. Cuando al funcionario se le haya suspendido la licencia por
acumulacion de la totalidad de puntos, segiin lo dispone la
Ley de Transito vigente.

17. El ingreso y la portacion de armas personales en las
instalaciones de la Policia Municipal de Moravia o en
cualquier otra dependencia Municipal.

CAPITULO VII
De la obligacion del uso del uniforme

Articulo 17.—Del uso de uniforme. El funcionariado del
Servicio de Seguridad y Vigilancia en la Comunidad usard un
mismo uniforme y se reconoceran por el uso de un distintivo que le
relaciona al servicio que presta.

Articulo 18.—Del uniforme de la Policia Municipal de
Moravia. El uniforme de la Policia Municipal de Moravia sera:
calzado negro, gorra negra, pantalén negro, camisa celeste, en el
brazo izquierdo llevara el escudo de la Policia Municipal de Moravia.
Usara un chaleco de seguridad suministrado por la Institucion.

Articulo 19.—En el transcurso de la jornada laboral queda
terminantemente prohibido el uso de equipo o prendas de vestir que
no se encuentren contemplados en este reglamento.

Articulo 20.—Los distintivos de la Policia Municipal son
patrimonio institucional y ninguna persona particular podra
copiarlos ni usarlos para ningin beneficio personal.

Articulo 21.—Fuera de la jornada laboral queda
terminadamente prohibido el uso del uniforme, junto con el chaleco
de seguridad suministrado por la Institucion.

Articulo 22.—Los policias municipales deben asumir la
responsabilidad del equipo, chaleco, arma, funda, radio, esposas,
cargador, cinturén y demas accesorios. Durante el tiempo que
permanezcan bajo su cuidado responderan por cualquier pérdida
ocasionada por culpa grave o dolo.

Articulo 23.—Si un funcionario de la Policia Municipal,
es despedido de su cargo con o sin responsabilidad patronal,
renuncia o por cualquier otra razén, ya no utiliza el uniforme,
debera hacer entrega del mismo a su jefatura inmediata, para lo
que corresponda.

CAPITULO VIII
Disposiciones varias

Articulo 24.—Ante la falta de disposiciones de este
reglamento aplicables a un caso determinado, deben tenerse como
normas supletorias el Codigo Municipal, el Reglamento Auténomo
de Organizacioén y Servicio de la Municipalidad de Moravia, el
Codigo de Trabajo, la Ley General de Administracion Publica, los
Convenios Internacionales de la Organizacion Internacional del
Trabajo ratificados por la Asamblea Legislativa.

Articulo 25.—E]l presente reglamento entrara en vigencia en la
fecha que se publique en el Diario Oficial La Gaceta. Se procedera
a reproducirle y entregar ejemplares al funcionariado de la Policia
Municipal.

Articulo 26.—La Municipalidad de Moravia se reserva
el derecho de adicionar o modificar en cualquier momento las
disposiciones de este reglamento, cumpliendo con lo dispuesto por
el articulo 13 del Codigo Municipal.

Articulo 27.—Rige a partir de su publicacion en el Diario
Oficial La Gaceta.

En razoén de la audiencia ptblica de 10 dias habiles convocada
se previene que cualquier gestion debera plantearse por escrito ante
la secretaria del Concejo Municipal de Moravia, dicho plazo sera
contabilizado a partir de esta publicacion.

Moravia, 5 de diciembre del 2013.—Proveeduria.—Jorge Mesén
Solérzano, Proveedor Institucional.—1 vez—(IN2013081305).
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INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
VICERRECTORIA EJECUTIVA
AVISO
PUBLICACION DE SEGUNDA VEZ

Ante la Oficina de Registro de la Universidad Estatal a Distancia,
se ha presentado el Sra. Andrea Alvarado Mondol, cédula de identidad
1-991-393, por motivo de solicitud de reposicion del diploma de
Maestria en Derechos Humanos, bajo la siguiente inscripcion:

Tomo: VIII Folio: 1319 Asiento: 36

Se solicita la publicacion del edicto para oir oposiciones
a dicha reposicion, dentro del término de quince dias habiles,
a partir de la tercera publicacion en La Gaceta. Dado a solicitud
del interesado en San José, a los nueve dias del mes de diciembre
del dos mil trece.—Lic. Tatyana Bermudez Vargas, Encargada del
Area de Graduacion y Certificaciones de la Oficina de Registro y
Administracion Estudiantil.—(IN2013082461).

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS,
RIEGO Y AVENAMIENTO

El Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento, SENARA, comunica el acuerdo nimero 4666,
tomado por la Junta Directiva de SENARA, en Sesion Ordinaria N°
639-13, celebrada el dia 21 de octubre del 2013.

Acuerdo N° 4666:
Considerando:

1°—Que de acuerdo con la Ley N° 6877 (Ley de
Creacion del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento), son objetivos del SENARA entre otros: fomentar
el desarrollo agropecuario en el pais, mediante el establecimiento
y funcionamiento de sistemas de riego, avenamiento y proteccion
contra inundaciones y procurar el aprovechamiento 6ptimo y justo de
los recursos de tierras y aguas, tanto superficiales como subterraneos,
en las actividades agropecuarias del pais, sean de caracter privado,
colectivo o cooperativo, en los distritos de riego. Asimismo, son
funciones de SENARA conforme lo establece la Ley N° 6877, entre
otras: elaborar y ejecutar una politica justa de aprovechamiento y
distribucion del agua para fines agropecuarios, en forma armonica
con las posibilidades optimas de uso del suelo y los demas recursos
naturales en los distritos de riego, desarrollar y administrar los
distritos de riego, avenamiento y control de las inundaciones en los
mismos, contribuir al incremento y diversificacion de la produccion
agropecuaria en el pais procurando el optimo aprovechamiento y
distribucion del agua para riego.

2°—Que el SENARA es el organismo ejecutor del Programa
de Gestion Integrada de Recursos Hidricos (PROGIRH), financiado
por medio del contrato de préstamo nimero 1709, suscrito entre el
Gobierno de la Republica de Costa Rica y el Banco Centroamericano
de Integracion Econémica (BCIE), contrato que fue ratificado
mediante Ley de la Republica nimero 8685 publicada en La Gaceta
N° 240 del 11 de diciembre del 2008.

°—Que dentro del Programa de Gestion Integrada de
Recursos Hidricos estd el componente de Produccion Agricola con
Riego, el cual contempla la Ampliacion del Canal del Sur en el
distrito de Riego Arenal-Tempisque, a fin de procurar un uso 6ptimo
y eficiente de los recursos hidricos disponibles, mediante un sistema
de riego por gravedad.
°—Que la Ley Constitutiva de SENARA ntimero 6877, en

su articulo 15 declara de interés publico las acciones que promueve
el Estado, con el objeto de asegurar la proteccion y el uso racional
de las aguas y de las tierras comprendidas en los distritos de riego,
de conformidad con las disposiciones de esa ley y su reglamento,
y el articulo 16 de la misma ley faculta al SENARA para construir
las obras necesarias para el establecimiento y funcionamiento
de sistemas de riego, avenamiento y control de inundaciones
asi como las obras complementarias que hagan posible el mejor
aprovechamiento agropecuario de las tierras en los distritos de riego.

°—Que de conformidad con el disefio comunicado mediante

oficio PROGIRH-CS-059-2011 y estudios topograficos realizados
por los funcionarios del distrito de Riego Arenal-Tempisque del
SENARA para la Ampliacion del Canal del Sur, en el sector Lajas
es la adquisicion de una porcion de terreno de la finca inscrita en
el Registro Nacional, Seccion Propiedad, partido de Guanacaste,
matricula de Folio Real nimero 49810-000, situada segun Registro
en la provincia de Guanacaste cantdon sétimo (Abangares), distrito
cuarto (Colorado), cuyo propietario registral en calidad de fiduciario
es Servicios Fiduciarios del Pacifico Sociedad Andénima, cédula
juridica nimero tres-ciento uno-ciento catorce mil cien, por lo
que tratandose de un sistema de riego por gravedad es evidente la
utilidad y necesidad publica de la adquisicion de una faja de terreno
a fin de satisfacer el interés publico, razén para haber solicitado se
proceda a llevar a cabo el procedimiento legal que corresponda.

6°—La porcion de terreno que requiere adquirir SENARA
se describe asi: naturaleza: terreno destinado a canal de riego
y caminos de acceso operacion y mantenimiento, situado en la
provincia de Guanacaste, sétimo (Abangares), distrito cuarto
(Colorado), linderos: norte: Canal de riego de SENARA, sur: calle
publica con un frente a ella de veinticinco metros con ochenta y
dos centimetros lineales, este: finca madre, oeste: finca madre, mide
ocho mil doscientos trece metros cuadrados segun plano catastrado
nimero G-1629160-2013 inscrito en el Catastro Nacional el 7 de
enero de 2013.

°—Que conforme lo establece el articulo 3 inc. f) de la Ley

Constitutiva de SENARA (Ley N° 6877), es funcion de SENARA.
“Adquirir conforme lo establecido en la ley 6313 de 4 de enero
de 1979, bienes y derechos necesarios para establecer, integrar
o modificar las areas de distribucion de riego, asentamiento
y proteccion contra inundaciones, de manera que a una justa
distribucion de la tierra corresponda una justa distribucion del
agua”. Y segun lo sefiala la misma ley N° 6877, en su articulo
6 inciso ¢), son funciones de la Junta Directiva “e) Expedir los
acuerdos de solicitud de expropiacion cuando asi le sea solicitado
por la oficina respectiva”.

8°—Que el Ministerio de Hacienda, Direccion General de
Tributacion, Administraciéon Tributaria de Puntarenas, procedié a
realizar la valoracion pericial de la faja de terreno que SENARA
pretende adquirir y, al efecto emitié el Avalio Administrativo
nimero AA-129-2011 fechado 7 de noviembre de 2011, el cual
concluye valorando dicho bien de la siguiente manera:

Terreno por adquirir
Avaluo: AA-129-2011

Valor del terreno: ¢5.539.725,00

Valor total en letras: cinco millones quinientos treinta y nueve
mil setecientos veinticinco colones exactos.

Por tanto:

Con fundamento en el articulo 45 de la Constitucion Politica,
y los articulos 2, 3, 4, 6 inc. e), 15 y 16 de la Ley Constitutiva del
SENARA (Ley N° 6877 del 18de julio de 1998), en la Ley N° 7096
del 27 de junio de 1988, disposiciones pertinentes de la Ley 8685 (Ley
de Aprobacion del Contrato de Préstamo N° 1709 suscrito entre el
Gobierno de la Republica de Costa Rica y el Banco Centroamericano
de Integracion Econdmica) y disposiciones pertinentes de la Ley de
Expropiaciones numero 7495 y sus reformas.

DECRETA

Se declara de interés y utilidad publica, y por lo tanto se acuerda
la adquisicion de una faja de terreno de la finca inscrita en el Registro
Nacional, Seccion Propiedad, partido de Guanacaste, matricula de
Folio Real numero 49810-000, y se requiere para la ampliacion del
Canal del Sur en el distrito de Riego Arenal Tempisque. Las cual se
describe asi: naturaleza: terreno destinado a canal de riego y caminos
de acceso operacion y mantenimiento, situado en la provincia de
Guanacaste, sétimo (Abangares), distrito cuarto (Colorado), linderos:
norte: Canal de riego de SENARA, sur: calle ptblica con un frente
a ella de veinticinco metros con ochenta y dos centimetros lineales,
este: finca madre, oeste: finca madre, mide ocho mil doscientos siete
metros cuadrados segin plano catastrado numero G-1629160-2013
inscrito en el Catastro Nacional el 7 de enero de 2013.
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Asimismo se aprueba el Avaluo Administrativo nimero:
AA-129-2011 fechado 7 de noviembre de 2011, elaborado por
el Ministerio de Hacienda, Direccion General de Tributacion,
Administracion Tributaria de Puntarenas, el cual concluye que el
monto que SENARA debe pagar por la adquisicion de dicha faja de
terreno es el siguiente:

Avaluo: AA-129-2011

Valor del terreno: ¢5.539.725,00

Valor total en letras: cinco millones quinientos treinta y nueve
mil setecientos veinticinco colones exactos.

Se autoriza a la Gerencia para que formalice ante notario publico
la escritura publica de traspaso de dicha faja de terreno en favor de
SENARA libre de gravamenes, en el caso de que el propietario del
inmueble acepte la citada indemnizacion, y en caso contrario o de no
ser posible por razones legales el traspaso en tales términos, para que
continue con el proceso especial de expropiacion que establece la ley
6313 de 4 de enero de 1979 y supletoriamente la Ley de Expropiaciones
nimero 7495, a efectos de la adquisicion de dichas areas por parte de
SENARA. Remitase mandamiento de anotacion provisional de estas
diligencias al Registro Publico de la Propiedad. Notifiquese este
acuerdo a quien aparece como propietario del inmueble junto con una
copia literal del avaltio administrativo nimero AA-129-2011 a fin de
que en un plazo de 8 dias habiles a partir del dia siguiente al de su
notificacién, manifieste si acepta o no el avaltio, bajo apercibimiento de
que su silencio sera tenido como aceptacion del avaluo administrativo,
segin lo determina la Ley de Expropiaciones N° 7495 articulo 25.
Publiquese en el Diario Oficial La Gaceta.

Lic. Eugenia Elizondo Fallas, Directora Administrativa
Financiera, SENARA.—1 vez.—O. C. N° 252-2013.—Solicitud N°
0512.—C-150470.—(IN2013080596).

El Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento, SENARA, comunica el acuerdo numero 4664,
tomado por la Junta Directiva de SENARA, en Sesion Ordinaria N°
639-13, celebrada el dia 21 de octubre del 2013.

Acuerdo N° 4664
Considerando:

1°~—Que de acuerdo con la Ley N° 6877 (Ley de

Creacion del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento), son objetivos del SENARA entre otros: fomentar
el desarrollo agropecuario en el pais, mediante el establecimiento
y funcionamiento de sistemas de riego, avenamiento y proteccion
contra inundaciones y procurar el aprovechamiento 6ptimo y justo de
los recursos de tierras y aguas, tanto superficiales como subterraneos,
en las actividades agropecuarias del pais, sean de caracter privado,
colectivo o cooperativo, en los distritos de riego. Asimismo, son
funciones de SENARA conforme lo establece la Ley N° 6877, entre
otras: elaborar y ejecutar una politica justa de aprovechamiento y
distribucion del agua para fines agropecuarios, en forma armonica
con las posibilidades optimas de uso del suelo y los demas recursos
naturales en los distritos de riego, desarrollar y administrar los
distritos de riego, avenamiento y control de las inundaciones en los
mismos, contribuir al incremento y diversificacion de la produccion
agropecuaria en el pais procurando el optimo aprovechamiento y
distribucion del agua para riego.

°—Que el SENARA es el organismo ejecutor del Programa
de Gestion Integrada de Recursos Hidricos (PROGIRH), financiado
por medio del contrato de préstamo nimero 1709, suscrito entre el
Gobierno de la Repuiblica de Costa Rica y el Banco Centroamericano
de Integracion Econdémica (BCIE), contrato que fue ratificado
mediante Ley de la Republica nimero 8685 publicada en La Gaceta
N° 240 del 11 de diciembre del 2008.

°—Que dentro del Programa de Gestion Integrada de
Recursos Hidricos esta el componente de Produccion Agricola con
Riego, el cual contempla la Ampliacion del Canal del Sur en el
distrito de Riego Arenal-Tempisque, a fin de procurar un uso éptimo
y eficiente de los recursos hidricos disponibles, mediante un sistema
de riego por gravedad.

°—Que la Ley Constitutiva de SENARA ntimero 6877, en
su articulo 15 declara de interés publico las acciones que promueve
el Estado, con el objeto de asegurar la proteccion y el uso racional

de las aguas y de las tierras comprendidas en los distritos de riego,
de conformidad con las disposiciones de esa ley y su reglamento,
y el articulo 16 de la misma ley faculta al SENARA para construir
las obras necesarias para el establecimiento y funcionamiento
de sistemas de riego, avenamiento y control de inundaciones
asi como las obras complementarias que hagan posible el mejor
aprovechamiento agropecuario de las tierras en los distritos de riego.

5°~—Que de conformidad con el disefio comunicado
mediante oficio PROGIRH-CS-059-2011 y estudios topograficos
realizados por los funcionarios del distrito de Riego Arenal-
Tempisque del SENARA para la Ampliacion del Canal del Sur,
en el sector Lajas es la adquisicion de una porcioén de terreno
de la finca inscrita en el Registro Nacional, Seccién Propiedad,
partido de Guanacaste, matricula de Folio Real numero 74424-
000, situada segiin Registro en la provincia de Guanacaste canton
sétimo (Abangares), distrito primero (Juntas), cuyo propietario
registral es Agricola Belma de Cafias Sociedad Andnima,
cédula juridica nimero tres-ciento uno- ciento treinta cuatro mil
doscientos ochenta y seis, por lo que tratandose de un sistema de
riego por gravedad es evidente la utilidad y necesidad publica de
la adquisicion de una faja de terreno a fin de satisfacer el interés
publico, razon para haber solicitado se proceda a llevar a cabo el
procedimiento legal que corresponda.

°—La porcion de terreno que requiere adquirir SENARA se

describe asi: naturaleza: terreno destinado a canal de riego y caminos
de acceso operacion y mantenimiento, situado en la provincia
de Guanacaste, sétimo (Abangares), distrito cuarto (Colorado),
linderos: norte: Canal de riego de SENARA, sur: Canal de riego
de SENARA, este: finca madre, oeste: finca madre, mide dos mil
trescientos cuarenta y ocho metros cuadrados segun plano catastrado
nimero G-1627799-2012 inscrito en el Catastro Nacional el 19 de
diciembre de 2012.

7°—Que conforme lo establece el articulo 3 inc. f) de la Ley
Constitutiva de SENARA (Ley N° 6877), es funcion de SENARA.
“Adquirir conforme lo establecido en la ley 6313 de 4 de enero
de 1979, bienes y derechos necesarios para establecer, integrar
o modificar las dreas de distribucion de riego, asentamiento
y proteccion contra inundaciones, de manera que a una justa
distribucion de la tierra corresponda una justa distribucion del
agua”. Y segun lo sefiala la misma ley N 6877, en su articulo
6 inciso e), son funciones de la Junta Directiva “e) Expedir los
acuerdos de solicitud de expropiacion cuando asi le sea solicitado
por la oficina respectiva”

8°—Que el Ministerio de Hacienda, Direccion General de
Tributacion, Administraciéon Tributaria de Puntarenas, procedié a
realizar la valoracion pericial de la faja de terreno que SENARA
pretende adquirir y, al efecto emitid el Avalto Administrativo
numero AA-131-2011 fechado 7 de noviembre de 2011, el cual
concluye valorando dicho bien de la siguiente manera:

Terreno por adquirir
Avaluo: AA-131-2011

Valor del terreno: ¢1.866.660,00

Valor total en letras: un millén ochocientos sesenta y seis mil
seiscientos sesenta colones exactos.

Por tanto:

Con fundamento en el articulo 45 de la Constitucion Politica,
y los articulos 2, 3, 4, 6 inc. ¢), 15 y 16 de la Ley Constitutiva del
SENARA (Ley N° 6877 del 18de julio de 1998), en la Ley N° 7096
del 27 de junio de 1988, disposiciones pertinentes de la Ley 8685 (Ley
de Aprobacion del Contrato de Préstamo N° 1709 suscrito entre el
Gobierno de la Repuiblica de Costa Rica y el Banco Centroamericano
de Integracion Econdmica) y disposiciones pertinentes de la Ley de
Expropiaciones nimero 7495 y sus reformas.

DECRETA

Se declara de interés y utilidad ptblica, y por lo tanto se acuerda
la adquisicion de una faja de terreno de la finca inscrita en el Registro
Nacional, Seccion Propiedad, partido de Guanacaste, matricula de
Folio Real nimero 74424-000, y se requiere para la ampliacion del
Canal del Sur en el distrito de Riego Arenal Tempisque. Las cual se
describe asi: naturaleza: terreno destinado a canal de riego y caminos
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de acceso operacion y mantenimiento, situado en la provincia de
Guanacaste, sétimo (Abangares), distrito cuarto (Colorado), linderos:
norte: Canal de riego de SENARA, sur: Canal de riego de SENARA,
este: finca madre, oeste: finca madre, mide dos mil trescientos cuarenta
y ocho metros cuadrados segun plano catastrado nimero G-1627799-
2012 inscrito en el Catastro Nacional el 19 de diciembre de 2012.

Asimismo se aprueba el avaluo administrativo nimero:
AA-131-2011 fechado 7 de noviembre de 2011, elaborado por
el Ministerio de Hacienda, Direccion General de Tributacion,
Administracion Tributaria de Puntarenas, el cual concluye que el
monto que SENARA debe pagar por la Adquisicion de dicha faja de
terreno es el siguiente:

Terreno por adquirir
Avaltio: AA-131-2011

Valor del terreno: ¢1.866.660,00

Valor total en letras: un millon ochocientos sesenta y seis mil
seiscientos sesenta colones exactos.

Se autoriza a la Gerencia para que formalice ante notario
publico la escritura publica de traspaso de dicha faja de terreno
en favor de SENARA libre de gravamenes, en el caso de que el
propietario del inmueble acepte la citada indemnizacién, y en
caso contrario o de no ser posible por razones legales el traspaso
en tales términos, para que continie con el Proceso Especial de
Expropiacion que establece la ley 6313 de 4 de enero de 1979 y
supletoriamente la Ley de Expropiaciones nimero 7495, a efectos
de la adquisicion de dichas areas por parte de SENARA. Remitase
mandamiento de anotacidon provisional de estas diligencias al
Registro Publico de la Propiedad. Notifiquese este acuerdo a quien
aparece como propietario del inmueble junto con una copia literal
del Avalio Administrativo nimero aa-131-2011 a fin de que en un
plazo de 8 dias habiles a partir del dia siguiente al de su notificacion,
manifieste si acepta o no el avaltio, bajo apercibimiento de que su
silencio sera tenido como aceptacion del avalio administrativo,
segun lo determina la Ley de Expropiaciones N° 7495 articulo 25.
Publiquese en el Diario Oficial La Gaceta.

Unidad de Servicios Administrativos.—Lic. Xinia Herrera
Mata, Coordinadora.—1 vez.—O. C. N° 252-2013.—Solicitud N°
0503.—C-148430.—(IN2013080598).

REGIMEN MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE

SOLICITUD AL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
PARA DESIGNACION DE SINDICA EN PROPIEDAD

1°—Con motivo del sentido fallecimiento del sefior Juan
Guillermo Nuflez Vasquez, cédula N° 2-234-857, solicitar al
Tribunal Supremo de Elecciones la designacion formal como
sindica propietaria de la sefiora Kattya Sibaja Molina, cédula N°
1-779-650, asi como el nombramiento del nuevo sindico suplente
para el distrito Zapote, de ser procedente tal nombramiento.

°—Solicitar a la Secretaria Municipal, realizar de forma

inmediata la respectiva notificacion al Lic. Erick Guzman Vargas,
Secretario del Tribunal Supremo de Elecciones, a fin de que se
brinde el tramite correspondiente.

Comuniquese y publiquese.

Acuerdo definitivamente aprobado 1, articulo IV, de la sesion
ordinaria N° 186, celebrada por el Concejo Municipal del canton
Central de San José, el 19 de noviembre del 2013.

San José, 25 de noviembre del 2013.—Departamento de
Comunicacion.—Teo Dinarte Guzman, Jefa.—1 vez.—O. C. N°
132594.—Solicitud N° 5400.—(IN2013080620).

MUNICIPALIDAD DE DESAMPARADOS

Resolucion N° AM-002-2013.—Alcaldia Municipal. Desamparados,
a las ocho horas del dia 2 de octubre del dos mil trece.

Considerando:

°—Que el Codigo Municipal, Ley N° 7794 de 18 de mayo
de 1998, articulo 4, inciso ¢), otorga el caracter de Administracion
Tributaria a las municipalidades.

2°—Que el articulo 69 del citado codigo establece que el
atraso en el pago de los tributos municipales generara multas e
intereses moratorios, que se calcularan segun el Codigo de Normas
y Procedimientos Tributarios, N° 4755 del 3 de mayo de 1971.

°—Que el articulo 99 del Codigo de Normas y Procedimientos

Tributarios faculta a la Administracion Tributaria para dictar
normas generales, a efectos de la correcta aplicacion de las leyes
tributarias dentro de los limites que fijen las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

4°—Que la Ley N° 7900 de 3 de agosto de 1999, publicada en
La Gaceta N° 159 del 17 de agosto de 1999, reformo los articulos
57 y 58 del Coédigo de Normas y Procedimientos Tributarios,
estableciéndose el procedimiento para el calculo de la tasa de interés
a cobrar sobre las deudas a cargo del sujeto pasivo (articulo 57),
ademas la tasa de interés sobre las deudas de la Administracion
Tributaria (articulo 58).

°—Que la tasa de interés a cargo del sujeto pasivo (articulo

57), como la tasa de interés de la Administracion sera el resultado
de obtener el promedio simple de las tasas activas de los bancos del
Estado para créditos del sector comercial, la cual no podré exceder
en mas de diez (10) puntos la tasa basica pasiva fijada por el Banco
Central de Costa Rica.

6°—Que de conformidad al procedimiento antes citado, el
promedio simple de las tasas activas, al 3 de enero de 2012, de
los bancos del Estado para el sector comercial es de quince coma
ochenta y ocho por ciento (15,88%).

7°—Que la tasa basica pasiva, al 2 de octubre del 2013 del
Banco Central de Costa Rica, es seis coma cincuenta y cinco por
ciento (6,55 %); por lo que la tasa a establecer por parte de la
Municipalidad de Desamparados no podra exceder en mas de diez
puntos la tasa basica pasiva, es decir dieciséis coma cincuenta y
cinco por ciento (16,55 %) por lo que al ser el promedio simple de
las tasas activas menor que la tasa basica pasiva, es decir dieciséis
coma cincuenta y cinco por ciento (16,55 %), prevalece la tasa de
quince coma ochenta y ocho por ciento (15,88 %). Por tanto,

RESUELVE:

Articulo 1°—Establecer en quince coma ochenta y ocho por
ciento (15,88%) la tasa de interés tanto a cargo del sujeto pasivo
(articulo 57, Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios)
como a cargo de la Municipalidad de Desamparados en su caracter
de Administracion Tributaria (articulo 58, Codigo Tributario).

Articulo 2°—Se deja sin efecto la resolucion N° AM-001-
2013 de la Alcaldia Municipal de las ocho horas del dia 22 de
enero de dos mil trece, publicada en La Gaceta N° 31 del 13 de
febrero de 2013.

Articulo 3°—Rige a partir de su publicacion.

Publiquese.—Maureen Fallas Fallas, Alcaldesa Municipal.—1
vez.—(IN2013082304).

MUNICIPALIDAD DE PALMARES

El Concejo Municipal de Palmares mediante acuerdo ACM-
06-185-13 de la sesidon ordinaria N°© 185, Cap. V. articulo 7°, de fecha
19 de noviembre del 2013, acordd sesionar de manera ordinaria
durante el mes de diciembre en las siguientes fechas, 03, 10, 12, 17
y 19 alas 6:30 p. m.

Palmares, 22 de noviembre del 2013.—M ariela Vargas Vargas,
Secretaria del Concejo a. i.—1 vez.—(IN2013085822).

MUNICIPALIDAD DE CARTAGO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

Considerando:

1°—Que de conformidad con el articulo 99 del Cédigo de
Normas y Procedimientos Tributarios, esta Municipalidad puede
dictar Normas Generales para efectos de la correcta aplicacion de
las Leyes Tributarias.

°—Que la Ley N° 7794 del 18 de mayo de 1998, Cdodigo
Municipal en su articulo 4, inciso e), otorga el caracter de
Administracion Tributaria a las municipalidades. Asi mismo, el
articulo N° 3 de la Ley N° 7509 y sus reformas Ley N° 7729, Ley
Impuesto sobre Bienes Inmuebles.
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3°—Que el articulo 69 del Cédigo Municipal establece que el
atraso en los pagos de tributos generara multas e intereses moratorios,
que se calcularan segin el Cédigo de Normas y Procedimientos
Tributarios.
°—Que la Ley N° 7509 y sus reformas en su articulo N° 22
establece que la falta de cancelacion oportuna generard el pago de
intereses, que se regira por lo establecido en el Coédigo de Normas y
Procedimientos Tributarios.
°—Que mediante resolucion administrativa de la Alcaldia
Municipal de las diez horas del diez y nueve de junio del afio dos
mil trece, estableci6 la tasa de interés a cargo del contribuyente asi
como para la Administracion en 16.65%.
°—Que en los articulos 57 y 58 del Codigo de Normas y
Procedimientos Tributarios, reformados mediante la Ley N° 7900
de 3 de agosto de 1999, publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N° 159 del 17 agosto de 1999 y vigente a partir del primero de
octubre de 1999, se define la base de célculo de la tasa de interés
a cobrar sobre deudas a cargo del sujeto pasivo, asi como la tasa
de interés sobre el principal de las deudas de la Administracion
Tributaria.
°—Que la informacion que se utiliza para el calculo de la
tasa de interés es la brindada por el Banco Central de Costa Rica en
su pagina de Internet, la cual corresponde al promedio ponderado de
las tasas de interés suministradas por los intermediarios financieros
cada miércoles.
8°—Que el calculo de la tasa de interés a cargo del sujeto
pasivo, asi como a cargo de la Administracion Tributaria, sera la
cifra resultante de obtener ¢l promedio simple de las tasas activas
de los bancos Comerciales del Estado para créditos al sector
comercial, no pudiendo exceder en mas de diez puntos la tasa
basica pasiva fijada por el Banco Central de Costa Rica. Ademas
la resolucion que se emita para fijar dicha tasa debera hacerse cada
seis meses, por lo menos.
9°—Que el promedio simple de las tasas activas para créditos
al sector comercial en moneda nacional de los Bancos Estatales es
16.13%, al 12 de noviembre del 2013 segtin el Banco Central de
Costa Rica en su pagina de internet.
10.—Que la tasa basica pasiva fijada por el Banco Central
de Costa Rica al 20 de noviembre del 2013, es de 6.55% anual,
por lo que la tasa a establecer por parte de esta Municipalidad
no podra exceder en mas de diez puntos la tasa basica pasiva, es
decir 16.55%. Al ser el promedio simple de la tasa activa menor
(16.13%), para créditos al sector comercial en moneda nacional de
los bancos estatales, prevalece la tasa activa (16.13%). Por tanto;

RESUELVE

Articulo 1°. La Alcaldia Municipal de la Municipalidad del
Canton Central de Cartago, establece en un 16.13% (diez y seis
punto trece por ciento), para el primer semestre del 2014 (enero a
junio del afio 2014) como tasa de interés a cargo del Sujeto Pasivo,
asi como a cargo de la Administracion Tributaria (articulos 57 y 58
del Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios), para todos los
tributos administrados por esta Municipalidad.

Articulo 2°. Se deja sin efecto la resolucion administrativa de
la Alcaldia Municipal de las diez horas del diez y nueve de junio del
afio dos mil trece.

Articulo 3°. Rige a partir del primero de enero del afio dos mil
catorce.

Al ser las diez horas del dia diez y ocho de noviembre del
dos mil trece—Rolando Rodriguez Brenes; Alcalde.—1 vez.—
(IN2013080692).

MUNICIPALIDAD DE CANAS

La Municipalidad de Caiias, informa que el Concejo Municipal
en sesion ordinaria N° 291-2013, celebrada el dia 02 de diciembre
de 2013, mociones y acuerdos, inciso 09, acordo lo siguiente:

Aprobar la Recalificacion de Tasas por Servicios Municipales
que presta la Municipalidad para el afio 2014, por mantenimiento de
parques, aseo de vias y sitios publicos, recoleccion y tratamiento de
residuos ordinarios y estudio de las terminales de buses. Se acuerda
por unanimidad, definitivamente aprobado con dispensa de tramite
de comision, las siguientes tarifas para el aflo 2014.

1. Mantenimiento de parques:
Tarifa anual sobre el valor total de la propiedad: 0.0140%

2. Aseo de vias y sitios publicos

Tasa trimestral por metro lineal: ¢ 656,72
3. Recoleccion de residuos ordinarios:

Tipo de usuario Tarifas
Residencial ¢8.104,00
Comercial 1 ¢16.208,00
Comercial 2 ¢20.260,00
Comercial 3 ¢28.364,00
Comercial 4 ¢48.624,00
Comercial 5 ¢324.160,00
Industrial ¢4.052.000,00

4. Terminales de buses:

Salida Derecho de uso de terminal por salida

Inter-distritales ¢175,92
Inter-cantonales ¢351,83
Inter-provinciales ¢527,75

Canas, 10 de diciembre del 2013.—Lizanias Zuiiiga Lopez,
Alcalde Municipal.—1 vez.—Solicitud N° 41617.—0. C. N°
16022.—C-25540.—(IN2013085063).

AA\YNION

PUBLICACION DE SEGUNDA VEZ
BAIONA INTERNACIONAL S. A.

La sociedad Baiona Internacional S. A., con cédula juridica 3-101-
133604, tramita por extravio, la reposicion de los titulos definitivos de
acciones numero 0008636 C y 0008627 C, los cuales ampara 3.000 y
9.100 acciones comunes y nominativas con un valor facial diez colones
cada una de la sociedad Central Azucarera Tempisque S. A. Quienes
se consideren afectados, podran dirigir sus oposiciones a las oficinas
de Central Azucarera Tempisque S. A., situadas en Guardia, Liberia,
Guanacaste, 6.5 kildmetros al oeste de la escuela publica de la localidad,
dentro del plazo indicado en el articulo 689 del Codigo de Comercio.—4
de diciembre de 2013.—Edgar Aiza Grijalba, Gerente Financiero
CATSA.—(IN2013082457).

CRIMACU S. A.

La sociedad Crimacu S. A. con cédula Juridica 3-101-
11584836, tramita por extravio, la reposicion del titulo definitivo de
acciones numero 0008623 C, que ampara 7.500 acciones comunes y
nominativas con un valor facial diez colones cada una de la sociedad
Central Azucarera Tempisque S. A. Quienes se consideren afectados,
podran dirigir sus oposiciones a las oficinas de Central Azucarera
Tempisque S. A., situadas en Guardia, Liberia, Guanacaste, 6.5
kilémetros al oeste de la escuela publica de la localidad, dentro
del plazo indicado en el articulo 689 del Codigo de Comercio.—4
de diciembre del 2013.—Edgar Aiza Grijalba, Gerente Financiero
CATSA.—(IN2013082459).

BAYAMO INTERNACIONAL S. A.

La sociedad Bayamo Internacional S. A., con cédula juridica
3-101-133970, tramita por extravio, la reposicion del titulo
definitivo de acciones numero 0008626 C, que ampara 12.100
acciones comunes y nominativas con un valor facial diez colones
cada una de la sociedad Central Azucarera Tempisque S. A. Quienes
se consideren afectados, podran dirigir sus oposiciones a las oficinas
de Central Azucarera Tempisque S. A., situadas en Guardia, Liberia,
Guanacaste, 6.5 kilometros al oeste de la escuela publica de la
localidad, dentro del plazo indicado en el articulo 689 del Cddigo
de Comercio.— 4 de diciembre de 2013.—Edgar Aiza Grijalba,
Gerente Financiero CATSA.—(IN2013082460).

Irmpranta Mocicnal

Fnpresin
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