RICARDO SOTO Fimado digtamente por HCARDO
ARROYO (F|RMA) '

ACETA

a5 Diario Oficial

000 | san s, cost e s 2 e onare a7 | 122psgnns
ALCANCE N° 254

Y/ /4

COSTARICA

REGLAMENTOS
RADIOGRAFICA COSTARRICENSE S. A.
MUNICIPALIDAD DE MORAVIA
MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT
MUNICIPALIDAD DE SAN RAMON
MUNICIPALIDAD DE LA UNION
MUNICIPALIDAD DE CARRILLO

MUNICIPALIDAD DE BUENOS AIRES

Imprenta Nacional
La Uruca, San José, C. R.



REGLAMENTOS

AVISOS

RADIOGRAFICA COSTARRICENSE S. A.
COMUNICA

Acuerdo de Junta Directiva 158-2017

REGLAMENTO CONTRA EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN RADIOGRAFICA
COSTARRICENSE S.A.

CAPITULO | MANIFESTACIONES DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 1: Manifestaciones.
El acoso sexual puede manifestarse por medio de los siguientes comportamientos:

1. Requerimientos de favores sexuales que impliquen: promesa, implicita o expresa,
de un trato preferencial respecto de la situacién de empleo, actual o futura, de
quien la reciba; amenazas, implicitas o expresas, fisicas 0 morales, de dafos o
castigos referidos a la situacion de empleo, actual o futura, de quien las reciba;
exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea, en forma implicita o
explicita, condiciéon para el empleo.

2. Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten hostiles,
humillantes u ofensivas para quien las reciba.

3. Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual,
indeseada u ofensiva para quien los reciba.

Las anteriores manifestaciones se valoraran independientemente de la naturaleza y/o
jerarquia de la relacion o vinculo entre las partes, y de los antecedentes y/o preferencias
sexuales de cualquiera de ellas.

CAPITULO Il POLITICA EMPRESARIAL DE PREVENCION

Articulo 2: Declaracion de Principio de las Responsabilidades de Prevencion.

La Empresa reconoce la importancia de mantener en el lugar de trabajo condiciones de
respeto para quienes laboran ahi por medio del presente Reglamento que prevenga,
desaliente, evite y sancione las conductas de hostigamiento sexual.

También reconoce la importancia de implementar procesos efectivos para la prevencion y
sancién del hostigamiento sexual, con el fin de garantizar la integridad fisica y psicologica
de todos sus trabajadores, y cualquier persona que visite o deba permanecer en las
instalaciones de la Empresa y en cualquiera de sus centros de trabajo.

Por lo tanto, asume la obligacién a dar a conocer la Ley y el presente Reglamento, en
forma escrita y oral, a sus trabajadores, proveedores, contratistas, visitantes, y en el caso
de terceras personas, lo hara cuando asi convenga al cumplimiento de los fines de la Ley



y este Reglamento; con el propdsito que sean informados respecto a la proteccion que la
Empresa brinda a sus trabajadores como parte de su filosofia empresarial.

Asimismo, mantendra personal debidamente capacitado y con experiencia en materia de
prevencion del hostigamiento sexual. Para estos efectos, la Empresa podra suscribir
convenios con instituciones, u organizaciones publicas o privadas, en procura de obtener
los conocimientos sobre los alcances de las disposiciones legales e intemas sobre la
materia, asegurando la confidencialidad de este tipo de procesos.

Articulo 3: Finalidad de la Politica Empresarial.

La Gerencia General debera elaborar una politica empresarial en la materia de acoso
sexual, que tendra la finalidad de mantener en el lugar de trabajo, condiciones de respeto
para quienes laboran ahi, para prevenir, desalentar, evitar y sancionar las conductas de
hostigamiento sexual y tendera a implementar la sensibilizacién de todos los trabajadores
y las trabajadoras ante los valores empresariales de respeto a la dignidad humana y la
igualdad de género.

Articulo 4: Organos responsables de la prevencion.

Departamento de Talento Humano coordinara acciones preventivas y educativas
derivadas de la obligatoriedad que establece la Ley y el presente Reglamento, tendiente a
prevenir, prohibir y sancionar el acoso sexual asi como las falsas denuncias de éste.

La Gerencia General tendra la obligacién de divulgar el contenido de la Ley y el presente
Reglamento.

Articulo 5: Formas de Prevencion.
Se entendera por formas de prevencidn las siguientes:

a) La utilizacion de los mecanismos de divulgacién que se considere pertinente con el
fin de dar a conocer tanto en el ambito laboral como en el ambito de sus relaciones
contractuales no laborales, los alcances de la Ley asi como el presente
Reglamento.

b) Incluir la tematica dentro del Programa de Induccién y orientacion empresarial que
se imparte regularmente al personal de nuevo ingreso en RACSA.

c) Elaborar material informativo y didactico sobre las formas, manifestaciones y
repercusiones del acoso sexual, fomentando el respeto y la consideracién entre
las personas.

d) Promover jornadas de capacitacion, dirigidas a los diferentes niveles jerarquicos
de la Empresa, utilizando ademas de los medios tradicionales, las nuevas
tecnologias disponibles en esta materia.

e) Efectuar estudios en el ambito empresarial para determinar factores de riesgo en
materia de acoso sexual.



f) Cualquier otro recurso o acciéon que se estime necesario para el cumplimiento de
los fines de la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 6: Dotacion presupuestaria.

El Departamento de Talento Humano se encargara de coordinar las acciones para los
fines indicados en el articulo anterior, asi como otros que se requiera para la eficaz
aplicacion de la Ley y el presente Reglamento en la Empresa.

CAPITULO Ill DE LA PROTECCION Y APOYO A LA VICTIMA DE ACOSO SEXUAL Y
TESTIGOS EN EL PROCESO

Articulo 7: Proteccion al Denunciante y Testigo.

Ninguna persona que haya denunciado ser victima de hostigamiento sexual o
comparezca como testigo de las partes, podra sufrir por ello perjuicio personal alguno en
su empleo.

Articulo 8: Causales de Despido de la persona denunciante.

Quien formule una denuncia por hostigamiento sexual, s6lo podra ser despedido por
causa justificada originada en falta grave a los deberes derivados del contrato laboral,
segun lo establecido en los articulos 81 y 369 del Cddigo de Trabajo. De presentarse una
de estas causales, la Empresa tramitara la autorizacion del despido ante la Direccidon
Nacional e Inspeccion General de Trabajo, donde debera demostrar la existencia de la
falta.

CAPITULO IV DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 9: Deber de Colaboracion.

Toda dependencia y todos los trabajadores de RACSA estan en la obligaciéon de brindar
su colaboracién cuando asi se solicite por la Comisién Investigadora o el érgano decisor
para facilitar su labor y el cabal desempero del procedimiento establecido en la Ley y el
presente Reglamento.

La inobservancia injustificada de este deber por parte del trabajador responsable, podra
ser considerada como falta grave en el desempeio de su cargo, de conformidad con la
trascendencia o efectos que provoque su omisién.

Articulo 10: Plazo para interponer la denuncia y prescripcion.

El plazo para interponer la denuncia sera de dos afos, computado a partir del ultimo
hecho consecuencia del hostigamiento sexual o a partir de que cesdé la causa justificada
que le impidié denunciar.

El plazo de prescripcidon para la imposicion de cualquier sancién disciplinaria, en caso de
verificarse una conducta que pueda considerarse hostigamiento u acoso sexual, es de un
mes, segun lo previsto en el articulo 414 del Cdédigo de Trabajo actualizado con la
Reforma Procesal Laboral.



CAPITULO V DE LOS ENCARGADOS PARA CONOCER E INVESTIGAR LA
DENUNCIAPOR HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 11: Integracion y conformacion de la Comision Investigadora.

Para efectos del conocimiento de la denuncia de hostigamiento sexual, la Gerencia
General conformara las Comisiones Investigadoras, las cuales podran ser integradas por
colaboradores de la empresa y podra hacerse acompaniar por un asesor externo, en caso
de ser necesario.

Cuando la persona denunciada tiene el estatus de superior jerarquico, la persona
denunciante podra recurrir al Ministerio de Trabajo o directamente a la via judicial.

CAPITULO VI PROCEDIMIENTO APLICABLE

Articulo 12: Denuncia.

Toda denuncia por acoso sexual formulada contra un trabajador de RACSA,
independientemente del rango que ocupe, debera ser presentada por la persona afectada,
sea trabajador de RACSA o un tercero, ante el Departamento de Talento Humano si la
persona que ocupa el cargo de Jefatura del Departamento de Talento Humano es la parte
denunciante o bien la parte denunciada, la denuncia deberd ser presentada ante la
Gerencia General.

Una vez recibida la denuncia por parte de la Gerencia General, deberd proceder de
conformidad, con lo dispuesto en la Ley y el presente Reglamento.

El trabajador que no le dé tramite o dejare prescribir una denuncia por acoso u
hostigamiento sexual, por negligencia, dolo o culpa grave debidamente comprobada,
incurrira en falta laboral, quedando sujeto a las responsabilidades disciplinarias conforme
a la gravedad de la falta.

Si el denunciado o denunciante es la Gerencia General, este proceso en sus diversas
etapas lo llevara a cabo la Junta Directiva.

Si el denunciado o denunciante fuese el Auditor Interno, la denuncia sera presentada ante
la Junta Directiva, quien debera proceder conforme las disposiciones vigentes y aplicables
dictadas por la Contraloria General de la Replublica.

Si la denuncia por acoso u hostigamiento sexual fuera presentada en contra de algin
miembro de la Junta Directiva, el Departamento de Talento Humano remitira ante la
Direccion Nacional e Inspeccion de Trabajo del Ministerio de Trabajo la denuncia
respectiva.

Articulo 13: Requisitos de la denuncia escrita.



Para interponer una denuncia por acoso sexual, se debera suministrar la informacién que
permita identificar a la persona denunciada; asi como las calidades de la persona que
denuncia.

Cuando la presunta victima de acoso sexual presente la denuncia en forma escrita, el
documento donde conste la denuncia procurara que contenga al menos, la siguiente
informacion:

1. Nombre, direccion y lugar de trabajo de la persona denunciante y de la persona
denunciada.

2. Descripcion lo mas clara posible de todos aquellos hechos o situaciones que
pudieran consistir en manifestaciones de acoso sexual, con menciéon aproximada
de la fecha y lugar.

3. De ser posible, se hara referencia o aportara las pruebas directas o indiciarias que
puedan ser evacuadas para dar cuenta del hecho, sin perjuicio de las que
presente directamente en la audiencia. Para tal efecto debera dar los datos
referenciales de los que tenga conocimiento para localizar la prueba; cuando se
trate de una referencia de prueba testimonial, debera indicar el nombre y lugar
donde se podra ubicar a las personas senaladas.

Sefalamiento de fax, correo electrénico o lugar para atender notificaciones.
5. Lugary fecha de la denuncia.
6. Firma de la persona denunciante.

&

Articulo 14: Presentacion y recepcion de una denuncia verbal.

Cuando la persona denunciante presente su denuncia en forma verbal ante la jefatura de
la victima de acoso o de la persona denunciada, o bien ante el Departamento de Talento
Humano, para su recepcion se levantara el acta en la que conste, de la forma mas fiel
posible, todo lo manifestado por la persona denunciante, y se procurara que contenga los
requisitos sefalados en el articulo anterior.

El acta debera ser firmada por la persona denunciante y quien recibe la denuncia, salvo
aquellos que han participado para brindar apoyo a la persona denunciante. En todo caso,
todos los participantes deberan guardar el deber de confidencialidad previsto en la Ley y
en este Reglamento.

Previo a la firma del acta, el trabajador ante quien se presenta la misma, debera advertir
al denunciante de las consecuencias legales por interposicion de denuncia falsa.

Cuando se presente una persona ante alguna de las instancias con potestad de recepcion
de denuncia y una vez expuesto el caso, manifiesta que no interpondra ninguna denuncia,
se procedera a levantar un acta en la que quede constando que le fueron informados
todos sus derechos, incluyendo la posibilidad de contar con apoyo emocional, asi como
su decision. El acta sera suscrita por ambas partes.

Articulo 15: Tramite de la denuncia.



Una vez interpuesta la denuncia, la persona denunciante podra en un plazo de tres dias
habiles, realizar cualquier ampliacion, modificacién o rectificacién. Transcurrido este
plazo, el Departamento de Talento Humano, o bien la Gerencia General en los casos en
que la denuncia no fue interpuesta ante el Departamento de Talento Humano, tendra un
plazo maximo de tres dias habiles para remitirla a la Comision Investigadora. La Comisién
tendra un plazo de dos dias habiles para que se conforme el expediente.

La Comisién Investigadora debera notificar a las partes la resolucién inicial en un plazo
maximo de ocho dias habiles.

Dentro del plazo mencionado en el parrafo anterior, la Gerencia General debera informar
a la Defensoria de los Habitantes de la Republica sobre la recepcion de la denuncia,
consignando Unicamente una referencia minima que permita identificar a las partes,
omitiendo el nombre de las mismas, salvo orden expresa de esta entidad.

Articulo 16: Asesoramiento juridico y apoyo emocional.

Durante todo el proceso, las partes podran hacerse representar por patrocinio letrado.
También podran hacerse acompanar del apoyo emocional o psicolégico de su confianza
en las diversas fases del procedimiento.

Si el apoyo emocional o psicologico lo constituye un trabajador de la Empresa, este
debera suscribir un convenio de confidencialidad sobre los hechos que conozca. La
intervencion del trabajador para que brinde el apoyo emocional o psicolégico, en todo
caso debe ser totalmente voluntaria, previa solicitud expresa de la presunta victima, saivo
lo dispuesto en cuanto al deber de colaboracion en el articulo 9 del presente Reglamento.

Asimismo, el Departamento de Talento Humano podra brindar a solicitud de la parte
interesada, apoyo psicolégico por parte de una persona debidamente capacitada en la
materia, acorde con sus posibilidades reales.

Articulo 17: Medidas cautelares.
Durante la investigacién, RACSA podra tomar las medidas pertinentes, con la finalidad de
que dicha investigacion no se vea obstaculizada o afectada de ninguna forma.

La Comisién Investigadora, ya sea de oficio o previa solicitud de alguna de las partes y
mediante resolucion escrita debidamente fundada, podra solicitar a la Gerencia General
ordenar cautelarmente:

a) Que la presunta persona hostigadora se abstenga de perturbar al
denunciante.

b) Que la supuesta persona hostigadora se abstenga de interferir en el uso y
disfrute de los instrumentos de trabajo de la persona hostigada.

c) La reubicacion laboral.

d) La permuta del cargo.



e) Excepcionalmente, la separacion temporal del cargo con goce de salario.

En la aplicacion de las medidas cautelares deberan respetarse los derechos laborales de
los obligados a la disposicion preventiva, pudiendo ser aplicadas a ambas partes de la
relacion procesal, debiendo procurarse mantener la seguridad de la victima,
fundamentalmente.

Las medidas cautelares deberan resolverse de manera prevalente y con caracter de
urgencia. Su vigencia sera determinada por su instrumentalidad para el proceso a fin de
garantizar su efectividad y la proteccion de la presunta victima.

La resolucion de la Gerencia General, que conoce la solicitud de la aplicacion de las
medidas cautelares, carecera de ulterior recurso, excepto el de adicion o aclaracion.

Articulo 18: Instruccion del procedimiento.

La Comision Investigadora, procedera, en cumplimiento con lo que dicta la Ley, el
presente Reglamento y de conformidad con el Libro Segundo de la Ley General de la
Administracion Publica y el Estatuto de Personal aplicable en RACSA.

El procedimiento debera finalizarse dentro del plazo ordenatorio de tres meses, contados
a partir de la interposicién de la denuncia, salvo circunstancias objetivas y excepcionales
que permitan justificar un eventual retraso, el cual debera ser motivado en todo caso por
la Comisién Investigadora.

La Administracién y la Comisidén Investigadora seran responsables por cualquier atraso
grave e injustificado.

A fin de garantizar la imparcialidad debida en el analisis de todos los elementos del caso,
seran aplicables los motivos de abstencion y recusacion, establecidos en la Ley General
de la Administracion Publica.

RACSA se reserva la posibilidad de contratar una organizacion o empresa externa
especializada, tomando en cuenta los plazos correspondientes, para el conocimiento y la
tramitacion de la denuncia, en calidad de Comision Investigadora, a solicitud del
Departamento de Talento Humano con el aval de la Gerencia General, 0 por decision
unilateral de esta ultima, en apego a los procedimientos de contratacion aplicables.

Articulo 19: Sobre la prueba.

Las pruebas seran evaluadas de conformidad con las reglas de la sana critica, la légica y
la experiencia. Ante la ausencia de prueba directa se debera valorar la indiciaria y todas
las otras fuentes de prueba conforme al derecho comun, atendiendo los principios
especiales que rigen en materia de hostigamiento sexual.

Aplica el principio pro victima, el cual implica que en caso de duda, se estara a lo que mas
beneficie a la persona hostigada.



Articulo 20: Confidencialidad de la investigacion.

Implica el deber de las instancias, las personas representantes, las personas que
comparecen como testigos y las partes que intervienen en la investigacién y en la
resolucién, de no dar a conocer la identidad de las personas denunciantes ni la de la
persona denunciada.

Es absolutamente prohibido divulgar informacién sobre el contenido de las denuncias
presentadas o en proceso de investigacion, asi como sobre las resoluciones o actos
finales adoptados en materia de acoso sexual.

Dicha prohibicion aplica para todas las personas que directa o indirectamente tengan
acceso a la informacion referida al hecho denunciado, entendiéndose éstas como los
testigos ofrecidos, los denunciantes, los peritos y partes involucradas en la investigacion,
los integrantes de la Comisién de Investigacién, sus asesores y las personas autorizadas
para hacer investigaciones al respecto.

No implicara inobservancia de esta prohibicién, la notificacién hecha a la Defensoria de
los Habitantes de la Republica referida al inicio del proceso y respecto al resultado del
procedimiento asi como cualquier otro tipo de informacién suministrada a aquella Entidad,
previa solicitud expresa y motivada por parte de ésta. Los funcionarios de la Defensoria
de los Habitantes de la Republica también tienen el deber de confidencialidad, de
conformidad con la Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia.

Articulo 21: Sobre el expediente administrativo.

El expediente administrativo contendra como minimo toda la documentacién relativa a la
denuncia, la prueba recabada durante la investigacién, las actas, las resoluciones
pertinentes y sus constancias de notificacién. Ademas, debera encontrarse foliado con
numeracién consecutiva y en la caratula se hara el sefialamiento de confidencial.

El expediente podra ser consultado Unica y exclusivamente por las partes y sus abogados
debidamente identificados y autorizados por la parte interesada, por los trabajadores o
personas que tengan a cargo su custodia y por los érganos de seguimiento, todo en
garantia al principio de confidencialidad, el cual debe ser respetado y cumplido por
cualquier trabajador que con motivo de su cargo, llegaré a tener conocimiento del
expediente.

El expediente estara en custodia de la comision investigadora durante el periodo de la
investigacion, una vez finalizada esta, el Departamento de Talento Humano sera el
encargado de resguardar el expediente.

Articulo 22: Comunicacion de la resolucion final.

La resolucion final debera ser puesta en conocimiento de las partes en un plazo no mayor
de quince dias naturales desde el momento de su emision por parte de la Gerencia
General, independientemente del resultado del proceso. Ademas, debera comunicar el
resultado del procedimiento a la Defensoria de los Habitantes de la Republica.



CAPITULO VIl SANCIONES

Articulo 23: Tipos de sanciones.
Las sanciones por hostigamiento sexual seran determinadas por la Gerencia General,
segun la gravedad del hecho y seran las siguientes:

a) Amonestacion Escrita;
b) Suspension;
c) Despido sin responsabilidad patronal.

La aplicacién de las sanciones anteriores, se podra dar sin perjuicio de que se acuda a la
via judicial correspondiente, cuando las conductas también constituyan hechos punibles,
segun lo establecido en el Cédigo Penal.

De no probarse la falta, se ordenara el archivo del expediente, sin perjuicio de las
eventuales sanciones que puedan generarse por denuncias falsas.

Articulo 24: De las denuncias falsas.

Podra incurrir en los delitos de difamacion, injuria o calumnia, toda persona que
interponga denuncia falsa de acoso sexual, de conformidad con lo dispuesto en la Ley, en
concordancia con el Codigo Penal.

Articulo 25: Otras faltas en la etapa de la tramitacion de denuncias.
Incurrira en falta grave en el cumplimiento de sus labores y dara mérito para la aplicacion
de un procedimiento, quien:

a) Injustificadamente entorpezca o atrase una investigacién, o bien omita dar tramite
a la denuncia.

b) Incumpla con los deberes de colaboracién para la investigacion respectiva,
contemplados en este Reglamento.

c) Incurra en violacion de la confidencialidad de la informacion a la que esta obligado.

d) Incurra en conductas coercitivas que entorpezcan el debido proceso o bien quien
incurra en este tipo de conductas contra la persona acusada o los testigos de las
partes, o incurra en conductas tendientes a paralizar la investigacién, todo a juicio
de la Comisién Investigadora.

e) Incumpla el deber de ejecutar la sancién que asi establezca la Gerencia General
una vez finalizado el proceso.



CAPITULO VIIi DE LOS PROCEDIMIENTOS EN CASO QUE LA PRESUNTA PERSONA
HOSTIGADORA NO FUESE UN TRABAJADOR DE LA EMPRESA

Articulo 26: Casos de Contratos de Naturaleza no laboral.

RACSA adoptara medidas expresas en los contratos de naturaleza no laboral a fin de
asegurar la prevencion y sancion de conductas de hostigamiento sexual en la Empresa y
exigir la responsabilidad de quien se compruebe ha incurrido en actos de esta naturaleza.

Para estos efectos, cuando corresponda se informara al Colegio Profesional respectivo a
fin de que los mismos apliquen los procedimientos internos de investigacion y sancién de
sus agremiados.

Articulo 27: Empresas contratadas por RACSA para la prestacion de servicios.
RACSA tiene la potestad de verificar y exigir, de previo a cualquier contratacion de
servicios o productos a cargo de empresas proveedoras externas, que éstas cuenten con
politicas y procedimientos internos para la prevencion, prohibiciéon y sanciéon del acoso y
hostigamiento sexual.

En caso que un (a) trabajador (a) de RACSA sea hostigado por parte de un tercero que
sea trabajador de una empresa contratada por RACSA para la prestacion de un
determinado servicio o producto, la presunta victima podra comunicar los hechos ante el
Departamento de Talento Humano, instancia que coordinara las acciones
correspondientes para que a nombre de RACSA se proceda a informar a la persona
responsable de la empresa encargada de la prestacion del servicio respectivo, para
asegurar el inicio del procedimiento investigador correspondiente, ademas de coordinar el
traslado de la informacion a cualquier Colegio Profesional en caso que sea pertinente su
intervencion.

RACSA podra exigir a la empresa prestataria del servicio o producto respectivo, la
sustitucion inmediata del trabajador de dicha empresa que haya sido denunciado por
hostigamiento sexual.

Adicionalmente, RACSA se reserva la potestad de verificar el inicio, tramite y resultado del
procedimiento investigador, para efectos de determinar que la empresa prestataria del
servicio respectivo haya adoptado las medidas correspondientes, segun el caso
especifico.

El resultado del procedimiento le sera comunicado a la victima por escrito no mas de tres
dias habiles desde que RACSA es notificada del mismo.

Articulo 28: Proteccion al denunciante en estos casos.
El o La denunciante y las partes involucradas les aplicaran las mismas protecciones y
limitaciones descritas en la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 29: Vigencia
El presente Reglamento rige a partir de su publicacion el diario oficial La Gaceta.

Departamento de Logistica.—Mba. Xavier Sagot Ramirez, Jefe.—1 vez.—( IN2017175599 ).



MUNICIPALIDADES

El Concejo Municipal de Moravia, segin acuerdo N° 571-2017 tomado en la sesion
ordinaria N° 64 del 17 de julio del 2017, aprobd el proyecto de Reglamento para el
otorgamiento de becas de estudio de la Municipalidad de Moravia, seglin se transcribe:

REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS DE ESTUDIO DE LA
MUNICIPALIDAD DE MORAVIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO |- DEL OBJETO. Este Reglamento tiene por objeto regular los
procedimientos internos para el otorgamiento de becas a los estudiantes del Cantén de
Moravia que se encuentren cursando la Educacion Preescolar (Transicion [ & 1),
Educacion General Basica o la Educacion Diversificada en el sistema educativo publico.
Se excluye de esta normativa a los estudiantes hijos de los funcionarios de la
Municipalidad de Moravia, cuyas becas se regiran por su propio Reglamento.
ARTICULO 2.- ORGANO COMPETENTE PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS.
Corresponderd en forma exclusiva al Concejo Municipal de Moravia el otorgamiento de
becas municipales de estudio, previa recomendacion de los Concejos de Distrito y
dictamen de la Comisién Especial de Becas, la cual permanecera activa durante el afio.
ARTICULO 3- DEFINICIONES. Para efectos del presente Reglamento debera
entenderse por:

a) Beca: subsidio econémico que otorga la Municipalidad de Moravia a los
estudiantes que residan en el cantéon y cumplan con los requisitos establecidos
en el presente Reglamento.

b) Comision de Asuntos Sociales: Es la Comision Permanente del Concejo
Municipal conformada a la luz de lo dispuesto en el articulo 49 del Cdédigo
Municipal, encargada de emitir dictamen acerca del otorgamiento de becas
estudiantiles ante el Concejo Municipal una vez que han sido conocidas por los
Concejos de Distrito.

Beneficiarios: nifios, nifias o adolescentes, segiin la Ley N°7739 que se encuentren
cursando la Educacion Prescolar (Transicion | o 1), Educacion General Basica o
Educacion Diversificada dentro sistema educativo nacional publico. En caso de que el
estudiante cumpla mas de 18 afios en el transcurso del aflo que se le otorgd la beca,
tendra derecho a que se le siga otorgando el beneficio hasta que finalice el periodo
lectivo.

CAPITULO 1I



DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSAR POR LA ASIGNACION DE BECAS
MUNICIPALES

ARTICULO 4.- REQUISITOS. Para que un estudiante sea beneficiario de una beca
municipal, su padre, madre o encargado debera presentar ante la Secretaria del Concejo
Municipal los siguientes requisitos:
l. Se becara a un estudiante por nucleo familiar.
2. Llenar debidamente el formulario que al efecto elabore la Comisiéon Especial de
Becas, el cual sera numerado y contendra como minimo los siguientes datos:

a.
b.

@ mean

Nombre completo del estudiante.

Nombre completo de los padres del estudiante o persona encargada, sus
numeros de documento de identidad, pasaporte o cédula de residencia.
Direccion exacta del domicilio del estudiante.

Teléfonos de contacto.

Correo electronico de contacto (si tiene)

Fecha de nacimiento del estudiante.

Afo que cursa el estudiante y afio para el cual solicita beca.

Centro Educativo donde se encuentra matriculado el estudiante
Indicacion de residencia (casa propia, alquiler u otra)

Una leyenda que sefiale que con el llenado del formulario se acepta que
los Concejos de Distrito realizar de una visita no programada al domicilio
del estudiante para verificar domicilio

Informacion sobre el cuadro familiar de las personas que residen en el
mismo hogar que el estudiante (nombre completo, cédulas de identidad,
estado civil, parentesco con el estudiante y si estudian o trabajan)

Carta emitida por el banco denominado Certificado de cuenta
(preferiblemente el Banco Popular) con el niumero de cuenta a depositar

3. Reporte de calificaciones o su equivalente correspondiente al Gltimo trimestre
cursado por el estudiante emitido por el Centro Educativo, siendo el promedio
minimo, abracando Primaria hasta 9° afio de Secundaria un valor de 65, y para
10° y 11° un valor de 70.

4. En caso de ser un nifio que atin no ha ingresado al sistema educativo preescolar
y va a ingresar en el aflo para el cual solicita el subsidio debera presentar un
documento emitido por el Centro Educativo que acredite que el nifio o nifia se
encuentra en tramite de matricula.

5. Declaracion jurada del padre, madre o encargado de que el estudiante no recibe
otro tipo de beca estudiantil por parte de alguna otra institucién publica o
privada. Esta declaracién se emitira en el formato que apruebe la Comisién de
Asuntos Sociales.



6. Copia de un recibo de agua, luz o teléfono [puede estar a nombre de un tercero
siempre que se trate de la direccion exacta del domicilio del solicitante)

7. Copia de la orden patronal de todas las personas mayores de edad que viven con
el solicitante. En caso de no contar con este documento podra presentarse una
constancia salarial emitida por el patrono. En caso de que los recursos de la
familia no se obtengan por medio de salario sino por ingresos propios debera
demostrarlo con algin documento vilido, o bien emitiendo una declaracion
jurada en la que haga constar el ingreso mensual que percibe la familia por dicha
actividad.

8. En caso de tener casa propia deberd indicarlo. En caso de alquiler deberd
presentar copia del contrato de arrendamiento o recibos de pago, y; en caso de
que la casa donde resida sea prestada, deberd aportar una carta emitida por el
dueno del inmueble donde haga constar lo anterior.

ARTICULO 5.- El plazo para la entrega de solicitudes a los interesados, por parte de la
Secretaria del Concejo Municipal sera los primeros |0 dias habiles del mes de noviembre
de cada afo. En caso de que el dia I5 de noviembre se trate de un fin de semana, las
solicitudes se entregaran hasta el tltimo dia habil anterior a esa fecha.

ARTICULO 6. La Secretaria del Concejo Municipal consignard un sello de recibido
indicado la fecha y hora en que se recibid la solicitud con los requisitos.

ARTICULO 7- Una vez recibidas por parte de la Secretaria del Concejo Municipal las
solicitudes de becas y vencidos los plazos de entrega y recepcion, ese Departamento
debera emitir un listado detallado de los expedientes respectivos para cada distrito e
informar por escrito a los Sindicos para que en las instalaciones municipales realicen la
revision de los expedientes contra un listado de chequeo, en el cual haran constar el
cumplimiento o no de los requisitos por expediente con las correspondientes
observaciones. De lo anterior, cada Concejo de Distrito levantarad un acta y se rechazara
de plano todos aquellos expedientes que incumplieran con uno o varios requiisitos.

En caso de ser procedentes las solicitudes, el Concejo de Distrito programara las visitas
de campo obligatorias a los hogares de los solicitantes para corroborar que residan
efectivamente en el Canton, para lo cual quedara levantado el acta correspondiente. Para
estos efectos, l[a Administracion facilitara los medios de transporte necesarios para que
los Concejos de Distrito cumplan con la labor de campo si fuese necesario.

ARTICULO 8- Las visitas referidas en el articulo anterior, deberan realizarse entre el 15
de diciembre y el IS de enero de cada afio siguiente, debiendo los Concejos de Distrito
emitir a mas tardar el 15 de enero del afio a becar, su recomendacién de adjudicacion
del subsidio ante el Concejo Municipal. Caso contrario, la Comision Especial de Becas
solicitara la remision de todos los expedientes y se encargara de su revision en un plazo
no mayor a diez dias habiles después de recibida la documentacién.



ARTICULO 9- Los principios elementales que definiran la asignacion de becas
conforme los siguientes parametros en su orden: 1) Cumplimientos de todos los
requisitos establecidos en el presente Reglamento, 2) Bajo nivel de ingreso econdémico
familiar (cuando por familia se perciba un ingreso bruto total menor al puesto mas bajo
de la escala salarial de la Municipalidad de Moravia, 3) Por orden de ingreso de
solicitudes

ARTICULO 10 En caso de que de la revision de requisitos resulten becas sobrantes sin
beneficiario debido al incumplimiento de alguno o varios requisitos por parte de
algunos solicitantes, los Concejos de Distrito podran emitir prevenciones de
conformidad con el orden de presentacion de las solicitudes a fin de que subsanen la
ausencia del requisito para valorar su incorporacion en el listado de beneficiarios y
asignar la totalidad de los cupos de beca disponibles para el distrito. La prevencion que
hara el Concejo de Distrito sera por un plazo no mayor a cinco dias habiles

ARTICULO 11- La Secretaria del Concejo Municipal entregard los respectivos
formularios y hojas de requisitos al padre, madre o encargado en los periodos
establecidos. Asimismo, se publicara la informacion de apertura de recepcion y entrega
de solicitudes en las pizarras informativas, redes sociales y sitio web de la Municipalidad
de Moravia. También deberd remitirse por medio a la Oficina de la Nifez vy
Adolescencia, a los Concejos y Sindicos de Distrito, y a los centros educativos
existentes en el territorio del canton. La informacion a entregar es la convocatoria de
entrega y recepcion de solicitudes de beca municipales a todos los centros educativos
publicos del canton.

ARTICULO 12- La Secretaria del Concejo Municipal entregard Unicamente un
formulario de solicitud por el padre, madre o encargado debidamente identificados.

CAPITULO 1l
DEL FINANCIAMIENTO DEL SISTEMA DE BECAS

ARTICULO 13- DEL FINANCIAMIENTO DE LAS BECAS. Correspondera al Concejo
Municipal definir anualmente a mas tardar el ultimo dia habil del mes de julio el monto
y cantidad de beneficiarios por distrito que se asignara por concepto de becas
municipales, mismo que regira para el proximo afio, esto sin generar alguna afectacion
entre el egreso e ingreso de la Municipalidad de Moravia, cumpliendo con los
parametros de proporcionalidad, razonabilidad, equidad y logica. El monto de becas por
distrito se establecera equivalente. Queda prohibido adoptar un acuerdo que reduzca el
monto y/o cantidad de becas.

Lo anterior, se comunicara a la Administracion para efectos de que incorpore el monto
definido por el Concejo Municipal en el proceso de elaboracion presupuestaria del
siguiente ejercicio econdmico.



En caso de que el Concejo Municipal omita adoptar el acuerdo referido en el parrafo
anterior o lo hiciere posterior al plazo indicado en este Reglamento, la Administracion
presupuestara el monto del afio en curso.

En caso de que el Concejo Municipal desee modificar dicho monto en el proyecto
presupuestario lo debera hacer mediante las respectivas mociones en el proceso de
discusion y aprobacion presupuestaria durante el mes de setiembre segin €l articulo 96
del Codigo Municipal.

ARTICULO 14.- DE LA EMISION DEL DICTAMINACION DE LAS SOLICITUDES DE
BECAS. La Comision Especial de Becas del Concejo Municipal serd la encargada de
emitir el dictamen referente a la asignacion de becas de estudio que hayan presentado
los municipes. Una vez que los Concejos de Distrito han emitido sus respectivas
recomendaciones de aprobacion o rechazo debidamente fundamentadas.

ARTICULO 15.- Todos los formularios que contemple este Reglamento y hayan sido
disefiados en el seno de la Comision Especial de Becas deberan serd probados por el
Concejo Municipal mediante acuerdo para su oficializacion.

ARTICULO 16.- Una vez recibidas las recomendaciones de adjudicacion de becas por
parte de los Concejos de Distrito ante la Secretaria del Concejo Municipal en la sesion
ordinaria inmediata posterior para su traslado oficial a la Comision Especial de Becas,
quien tendrd un plazo no mayor a diez dias habiles para emitir el correspondiente
dictamen ante el pleno del Concejo Municipal.

ARTICULO 17.- Una vez recibido en el Concejo Municipal el dictamen de la Comision
Especial de Becas referente a la aprobacion de becas municipales se procederd a su
votacion en forma inmediata y sin dilaciones.

ARTICULO 18- Una vez firme el acuerdo de aprobacion de becas estudiantiles, la
Municipalidad de Moravia publicard la informacion en las pizarras informativas, redes
sociales y sitio web a su cargo, también debera remitir el listado a la Oficina de la Nifiez
y Adolescencia, los Concejos y Sindicos de Distrito, a los padres, madres o encargados.
Los padres, madres o encargados entregaran una copia del informe de notas por
trimestre (segin en fecha establecida para ello] al Secretaria del Concejo, la que se
trasladara a la Comision Especial de Becas.

ARTICULO 19.- PROHIBICIONES. No podran ser beneficiarios de las becas municipales
de estudio:

a. Los menores de edad que tengan parentesco por consanguinidad o afinidad hasta
el tercer grado con aquellos servidores que ejerzan la Alcaldia, Vicealcaldias,
Regidurias Propietarias o Suplentes, Sindicaturas Propietarias o Suplentes,
Concejalias Propietarias o Suplentes y administrativos municipales.

b. Los hijos de funcionarios municipales debido a que el otorgamiento de becas a
los mismos se regira por medio de su Reglamento propio.



c. Los estudiantes que cursen el ciclo escolar o colegial en centros educativos
privados o subvencionados por el Estado.
Personas mayores de dieciocho afios.

e. Los solicitantes que hayan incumplido uno o varios requisitos de los dispuestos
en el presente Reglamento. Salvo lo dispuesto en el articulo 12 de este
reglamento

f.  Los estudiantes que deserten del sistema educativo o dejen de habitar el Canton
de Moravia. Quedan exceptuados los casos de ausencia al centro educativo en
forma prolongada cuando se trate de violencia intrafamiliar, abuso sexual, acoso
escolar y enfermedad debidamente justificados debidamente comprobables.

Mas de un estudiante por familia que habite en el mismo hogar que otro estudiante a
quien se le haya recomendado otorgar una beca.

ARTICULO 20.- PERIODOS DE PAGO. Las becas municipales seran depositadas por
medio de transferencia electronica bancaria a través del Departamento de Tesoreria a la
cuenta seflalada por el padre, madre o encargado del estudiante a mas tardar el dia OS5
de cada mes comprendido entre febrero y diciembre de cada afio. EI Departamento de
Tesoreria indicara en cual entidad bancaria se realizaran dichos pagos.

En caso de que el padre, madre o encargado no tenga una cuenta bancaria abierta
debera solicitar ante el Departamento de Tesorerfa una nota que servirad para la apertura
de la cuenta en la entidad bancaria.

ARTICULO 21.- VIGENCIA DE LA BECA. Las becas, al adjudicarlas de manera anual no
seran renovables en forma automatica, por lo que cada solicitante debera realizar el
procedimiento de solicitud nuevamente cada afio en caso de que desee formar parte de
los beneficiarios.

En caso de incumplimiento de sus obligaciones por el estudiante, se le retira el beneficio
de la beca y no podra aplicar solicitud de beca para el curso lectivo siguiente, debe
esperar al segundo curso lectivo para participar por una nueva beca.

ARTICULO 22.- EI Departamento de Tesoreria deberd llevar un registro adecuado
conforme los principios de control interno referente a las transferencias que realiza a
los beneficiarios, y encargara de implementar los adecuados mecanismos de seguimiento,
fiscalizacion y control de los pagos, para lo cual cada beneficiario debera presentar a
mas tardar el dia 30 de cada mes, el comprobante sefialado en el articulo 21 de este
Reglamento donde se demuestre que el beneficiario contintio estudiando.

En caso de que un beneficiario no presente un documento que demuestre que el
estudiante continta estudiando la Comision de Becas solicitara la solicitard a el
Departamento de Tesoreria suspendera en forma inmediata el beneficio de la beca el
cual se reactivara cuando se logre demostrar la continuidad referida en forma
ininterrumpida.



ARTICULO 23.- En caso de que el procedimiento para el otorgamiento de becas
descrito en el presente Reglamento sufra retrasos en los plazos sefialados por
situaciones de fuerza mayor o imprevista, se pagaran las becas a los beneficiarios
definitivos en forma retroactiva si no fueran depositados en las fechas que correspondia.

CAPITULO IV
SANCIONES

ARTICULO 24.- A quien participe en el proceso de adjudicacién de una beca municipal
beneficiando a sus parientes por consanguinidad o afinidad hasta el tercer grado se le
ordenard de oficio la apertura de un o6rgano director de procedimiento disciplinario
administrativo y se le seguird un debido proceso para determinar si el servidor las
consecuencias y sanciones de sus actos.

ARTICULO 25- USO DE LA BECA. Serd absoluta responsabilidad de los padres,
madres o encargados de los estudiantes el buen uso que se haga de la beca municipal.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 26-- Este Reglamento deroga el Reglamento de Becas de la Municipalidad
del Cantén de Moravia publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°I56 del 12 de agosto
de 1999 y sus reformas, asi como cualquier otra norma reglamentaria o acuerdo
municipal que se le oponga.

ARTICULO 27- La vigencia de este Reglamento serd a partir de su publicacidn en el
Diario Oficial La Gaceta.

ARTICULO 28.- La Secretaria del Concejo Municipal entregara en formato fisico y/o
digital un ejemplar de este Reglamento al alcalde, Regidores, Sindicos y Concejales de
Distrito propietarios y suplentes una vez realizada su publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta y sera la oficina encargada de la custodia oficial de dicho Reglamento. Asimismo,
se remitira una copia de este Reglamento a la Direccion de Gestion y Asesoria Juridica y
a la Oficina de Niflez y Adolescencia para su conocimiento.

ARTICULO 29. —En caso de la municipalidad por su propia cuenta o por medio
terceros tenga la disponibilidad de otorgar becas estudiantes que no se enmarquen en
las que dispone este Reglamento, se debera proceder a otorgarlas bajo los principios,
procedimientos y disposiciones establecidos en este Reglamento, sin detrimento de
aquellos que haya establecido el otorgante de las becas.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS



TRANSITORIO [.- Las becas estudiantiles que se hayan otorgado en el afio 2016 a la luz
de otra normativa distinta de la dispuesta en este Reglamento conservaran todos sus
efectos y beneficiarios.
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GUIA DE DOCUMENTOS PARA LA SOLICITUD DE
BECA SOCIOECONOMICA COMUNITARIA DEL
CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD DE MORAVIA DEL
FORMULARIO CBM-001-2017

1. FORMULARIO CBM-002. SOLICITUD DE BECA SOCIOECONOMICA COMUNITARIA.

2. Fotocopia por ambos lados de Ia cédula de identidad (padre, madre y/o tutor(al).

3. Declaracion jurada del padre y/o madre que no convive con el grupo familiar.

4. Recibo de electricidad, agua o teléfono (con la direccién de la residencia).

S. Fotocopia de la sentencia o escritura de divorcio (causas de separacidn, acuerdos de
pensidn alimentaria y reparticién de bienes).

6. Constancia de pension alimentaria.

7. Constancia de pensidn por invalidez, vejez o muerte.

8. Constancia de régimen no contributivo.

9. Fotocopia de la orden patronal (de todos los integrantes que laboran dentro del nucleo

familiar).

10. Constancia de ayudas econémicas voluntarias.

11. Constancia de deudas.

12. Contrato de arrendamiento o recibo de pago (3 meses anteriores).

13. Constancia de hipoteca de la residencia.

14. Constancia de ingresos por alquiler de propiedades (casa, apartamento, cochera, local,
bodegas, otros).

15. Constancia de cesantia y liquidacion en caso de despido.

16. Reporte de calificaciones o su equivalente correspondiente al ultimo trimestre cursado
por el estudiante emitido por el Centro Educativo. En caso de ser un nifio que adun no
ha ingresado a! sistema educativo preescolar y va a ingresar en el afo para el cual
solicita el subsidio debera presentar un documento emitido por el Centro Educativo
que acredite que el nifo 0 nifia se encuentra en trdmite de matricula.

17. Carta emitida por el banco denominado certificado de cuenta con el numero de cuenta
a depositar,



—— by I
| Comisién de Especial de

| Becas y Asuntos Educativos

-

El abajo firmante declara que el dia del mes del ado realizd la

recepcion el formulario de beca socioecondémica comunitaria del Concejo de la

Municipalidad de Moravia correspondiente al formularo CBM-001 N° 2017.
COMPROBANTE
FORMULARIO Firma Numero de Cédula
CBM-001
£l abajo firmante dectara que el dia del mes del afo realizé la

recepcion el formulario de beca socioecondmica comunitaria del Concejo de I3

Municipalidad de Moravia correspondiente al formularioCBM-001 N° _ 2017.
COMPROBANTE
FORMULARIO Firma Numero de Cédula
CBM-001
El abajo firmante declara que el dia del mes ___delado realizd la

recepcion el formulario de beca socioecondmica comumitaria del Concejo de id

Municipalidad de Moravia correspondiente al formuiario CBM-001 N° __2017.

COMPROBANTE
FORMULARIO
CBM-001

Firma Numero de Cédula
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FORMULARIO N°
FORMULARIO CBM-001 CBM-001

A

SOLICITUD DE BECA
SOCIOECONOMICA COMUNITARIA

Concejo Municipal
Municipalidad de Moravia 2017

La sobicilud de Beca esld sujela a el cumplimiento total de los requisitas sokcitados en el ARTICULO 4.-
REQUISITOS CAPITULO It DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSAR POR LA ASIGNACION DE BECAS

MUNICIPALES del Reglamento de Becas Municipales de Moravia. o se aceptan fommulario eon informacién
Incompleta, tachones o carrector

. DATOS DEULA ESTUDIANTE SOLICITANTE

Femenino( )
Masculino [ )
Nombre Completodel/la Estudiante Edad Otro { )
Repitente Grado Nivel Academko Centro Educativo
Si { ) Cursado Primona () Publico { )
Fecha de Nacimieato No ( ) Por Cursar Secunaddra () Privago ( )

Il. DATOS DE LA MADRE, PADRE O TUTOR(A)

Nombre Completo Edad Cedula Teléfono Correo Electrénico Ocupacion




DECLARACION JURADA DEL PADRE O MADRE QUE NO CONVIVE CON EL GRUPO
FAMILIAR

Yo, (on ¢édula numero

declaro bajo juramento que el(i3)

{1 Padre Concaduls

{ ) Madre Concédula

Do convive en el grupo famiar del(ia) soliciiante de bacy socioecondmica coinunilana de la

ol dia del mes del ahe

alinwntana judwial o voluniara debido a

En ¢230 de 13150 testimonio, aemision de Inlormacdn 0 satos falsos ssumao las consecuencia

Hirma Numero de Céddula o
Cédula de Residencia



&

Wi. ESTADO CIVIL DE LOS PADRES O TUTOR(A)

Municipaligdd de Moravid
Comision de Especial de
Bccas y Asuntos Educativos

5

Tiempo Causa de Separacién

Pensidn Alimentaria

{ )} Padre y Madre
{ ) Tutorld)

) Dworco

) Abandono

) Separation 6e hecho

) Muerte del padre 012 madre

[ ) Sinpensién
{ ) Pensidn voluntaria
( ) Pensidn judicial

IV. DIRECCION DEL GRUPO FAMILIAR

{ ) San vkente
{ ) L Tnadao
{ ) Sanleroaimo
BARRIO DISTRITO CANTON PROVINCIA
Resigencial;
Celular;
Owcccion Exacta Yelétono
V. DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO
Nombre del Centro Educativo Teiefono
Grado
Direccion Exacta Completado:
Por cursar
Nombre del Director({a) £irma del Oirector{a) Sella del Centro Educativo




V1. BECAS

SN

&
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Recibe algun otro tipo de beca

S { )

No{ ) ndique el nombre de 12 instituelon Que brinda L beca
¢

Perfodo Tipo de Beca Monto de |13 Beca

DECLARACION JURADA DE BECA SOCIOECONOMICA

Yo,

con cédula numerg

declaro bajo juramento que eKla) solicitante de la beca socigecondmica comunitaria de la

Municipalidad de Moravia no estd solicitando i se le ha otorgado cualquier otro tipo de

beca socicecondmica en 0tra institucidn de cardcier privado o publico.

En caso de {also testimonio, omisidn de Informacsdn o satas (alsos asumo 1as consecuencla

penales establecidas en la legisliacidn penal costarrkcense y la sancion indicada en el

Reglomento de Becas Comunitanas de Ia Municipalidad de Moravia.

Firmp

Numero de Cédula o
Céduia de Residencia
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V1. BECAS
Recibe algun otro tipo de becd
Si( )
No{ ) indique ¢l nombre de [a institucién Que brinda 2 beca
¢
Periodo Tipo de Beca Monto de la Beca
DECLARACION JURADA DE BECA SOCIOECONOMICA
Yo, con cédula numero,

declaro bajo juramento gque el(la) solicitante de la beca socioeconémica comunitaria de la

Municipalidad de Moravia no estd solicitando ns se le ha otorgado cualquier otro tipo de

beca sotioecondmia en otra institucidn de cardcter privado opublico.

En caso de falso testimonio, omisién de informaadn o $atos (alsos asurno las consecuencia

penales establecidas en la legislacion penal costarricense y la sancién indwcada en el

Reglamento de Becas Comunitanas de 13 Municipalidad de Moravta.

Firma

Numero de Cédula o
Cédula de Residencia




Vii. DATOS DEL GRUPO FAMILIAR DEL SOLICITANTE
Cada espacio corresponde 3 un{a) integrante del nucleo familiar con ¢l que cohabita el estudiante solicitante.,

P~—=3

&

En caso de poseerconstancia sdarial y orden patronal deben adjuntar und copid en ¢l momenta de entrega de este formulario.
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Nombre Completo Cédula €dad | Parentesco E:w;o Ocupadion "‘"D':::::i'::" sin
¢
¢

) ¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢

TOTAL |¢
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Vill. DECLARACION DE OTROS INGRESOS DEL GRUPO FAMILIAR

Fuontes de Ingreso

Monto Mensual Recibido

Pension almentarnia volunlaria y/o judicial

Pension por invalidez. vejez o muerte

Subwdios del Estado (Municipalidad. IMAS, CCSS. otros)

Ayuda voluntaria de famdinres

Ayuda voluntarna por parte de lerceros

bodegas. otros)

lnﬁms por alquiler de propiedades (casa. apartamento. cochera. local.

Ouas uyudas en especiv (indicar ¥l Mmonto aproximado)

TOTAL

ae| a6 Q68|88

WVIIll. DECLARACION DE DEUDAS

Motivo

Institucién Monto Mensual

RiG|R||K|an

TOTAL

X. INFORMACION GENERAL DEL NUCLEO FAMILIAR

1. Condicsdn labotnd del o
In jefe de (amiba

(
(
(
{

) Asalanado{a)
) Punsionado(a)
) Desempleado{a)

} Trabajador{a)ndependionte
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Juridicos

2. Condicidn de vida dui o | ( )
I> estudiante

-~

Vive con ambos padres
Padre divorcisdos
Viven con elia tutor(a)

3. Pasee vivienda

Ao~ o~
P s

ANquiloda

Prestada

Donada

Propia con hipoteca
Praopias sin hipoteca

Ubscada un pracuno

Monto del alquiler

¢

Monlo de la hipoteca

¢
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Comisién de Asuntos
luridicos

FORMULARIO CBM-002-2017
GUIA DE DOCUMENTOS PARA LOS CONCEJOS DE DITRITO PARA
SOLICITUD DE BECA SOCIOECONOMICA COMUNITARIA DE LA
MUNICIPALIDAD DE MORAVIA

DOCUMENTO APORTADO OBSERVACION
FORMULARIO CBM-002. SOLICITUD DE BECA St ()
SOCIOECONOMICA COMUNITARIA No( )
Fotocopia por ambos lados de la cédula de identidad St ()
{padre, madre y/o tutor(al) No( )
Declaracidn jurada del padre y/o madre que no convive St ()
con el grupo famlliar No( )
Recibo de electricidad, agua o teléfono {(con ia direccidon St ()
de {3 residencia) No( )
Fotacopia dc 13 sentencia o escritura de divorcio (causas St ()
de separacidon, acuerdos de pension ahmentariay No( )
reparticion de blenes)
Constancia de pensidn alimentarnia St ()
No( )
Constancia de pensidn por invalidez, vejez o muerte St )
No( )
Constancia de régimen no contibutivo St ()
No( )
Fotacopla de la orden patronal (de todos los integrantes St ()
que labaran dentro del nucleo familliar) No( )
Constancia de ayudas econdmicas voluntarias St ()
No( )
Constancia de deudas S ()
No( )
Contrato de arrendamienta o recibo de pago (3 meses Sy ()
anteriores) No( )
Constancid de hipotecd de 13 resddencta Se ()
No( )
Constanciade ingeesos por adlquiler de propledades {casa, St ()
apartamento, cochera, tocal, bodegas, otros) No( )
Constancia de cesantia y hiquidacion en caso de despido St ()
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Juridicos
No( )
Reporte de calificaciones o su equivalente Si ()
correspondiente al ultimo trimestre cursado por el Nof )
estudiante emitido por el Centro Educativo. En caso de
ser un nifo que aun no ha ingresado al sistema educativo
preescolar y va a ingresar en el afio para el cual solicita el
subsidio debera presentar un documento emitido por el
Centro Educativo que acredite que el nifo o niia se
encuentra en tramite de matricula.
Carta emitida por el banco denominado certificado de Si ()
cuenta con el numero de cuenta adepositar No{ )
DECLARACION JURADA DEL CONCEJO DE DISTRITO DE
El{los) abajo firmante(s) declaramos que el dia _____ del mes del afo

realizé la revision y recepcidn de los documentos indicados en esta Guia de documentos
para los concejos de distrito para solicitud de beca socioeconomica comunitaria del Concejo

de la Municipalidad de Moravia cosrespondiente at formulario CBM-001 N* 2017.

Firma Numero de Cédula

Firma Numero de Cédula




—
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FORMULARIO CBM-003-2017
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Juridicos

LISTAS DE SOLICITANTES DE BECA SOCIOECONOMICA
COMUNITARIA DE CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD DE MORAVIA

DISTRITO DE

NOMBRE COMPLETO DEL(LA)
SOUCITANTE

NOMBRE DEL(LA) ENCARGADO(A)

TELEFONO

JUSTIFICACION




L

&

Muniipalidad de Maravd | L3
Comisién de Asuntos

Juridicos
tidia Gelmes del sho 10s abajo firmantes certifican 1a Transparencis
Firma Numero de Cédula
flrma - Numero de Cédula
Fitma Numero de Cédula

En los términos del numeral 43 del Cédigo Municipal, este proyecto de Reglamento se
somete a consulta publica por un lapso de diez dias habiles, luego de lo cual, en caso de
no existir observaciones se procedera a darle aprobacién definitiva y se ordenara
publicacién por segunda vez, como requisito de eficacia.

Para atender observaciones escritas se habilita la Secretarfa del Concejo Municipal, con
un horario de martes a jueves de 8 am a 4pm, los lunes de 2pm a 4pm y los viernes de
8am a 3.30pm. De igual forma se recibiran otg;, a’g'ones en forma electrénica al correo

mcalvo@moravia.go.cr

/////A
7
Lic. Roberto Zoch Gutiérrez
£ “Alcalde de Moravia

1 vez—( IN2017175694 ).



MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT

En uso de la potestad reglamentaria conferida por el Cédigo Municipal en su articulo 4 y, por
acuerdo Nro. 3, que se consigna en el articulo 12, capitulo 39, del acta de la sesidn ordinaria Nro.
074-2017, del 26 de septiembre de 2017, el Concejo de Curridabat resolvié promulgar la siguiente
reforma al:

REGLAMENTO PARA EL MANEJO, USO Y MANTENIMIENTO DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS Y DE
LA MAQUINARIA ESPECIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT

Capitulo I: Disposiciones Generales

Articulo 1. Ambito de Aplicacion. El presente reglamento se emite bajo la potestad reglamentaria
conferida por los articulos 4 inciso a), 13 inciso c) y e) y 17 incisos a) y h) del Cédigo Municipal,
articulo 140 de la Constitucion Politica y cumpliendo de conformidad las disposiciones emanadas de
la Ley de Transito. Regula los procedimientos para la administracion, custodia, uso, control y
mantenimiento de todos los vehiculos livianos, de carga pesada o maquinaria especial; asi como la
fijacion de responsabilidades para el uso de vehiculos que son propiedad de la Municipalidad de
Curridabat, bajo cualquier modalidad de convenio o relacién.

Articulo 2. Definiciones y Abreviaturas:
Para efectos del presente reglamento se definen como:

a) Municipalidad: Municipalidad de Curridabat

b) Conductor: todo funcionario de la Municipalidad, que se encuentre debidamente
autorizado para conducir vehiculos de la Municipalidad por el funcionario competente.

c) Vehiculo: medio de transporte motorizado de dos o mas ruedas, ya sea de transporte de
personas, de carga, maquinaria pesada o especial.

d) Motocicleta: medio de transporte motorizado de dos ruedas, en la que para su conduccién
es requerida cualquiera de las siguientes categorias de licencias A1, A2, A3.

e) Vehiculo liviano: medio de transporte motorizado para el cual Unicamente es requerida la
portacion de la Licencia Categoria B1 para su manejo.

f) Vehiculo de carga pesada: Medio de transporte motorizado, en los que para su conduccidn
son necesarias alguna de las siguientes categorias de licencia B2, B3, B4 o E1, siendo que
son vehiculos de un peso superior a los 4,000 kilogramos. Dentro de esta categoria entran
vehiculos tales como unidades recolectoras de desechos sdlidos, vagonetas y otros.

g) Vehiculos o Maquinaria Especial: son aquellos vehiculos o equipos especiales motorizados
que son tractores de llanta, tractores de oruga o cualquier otra maquinaria especial, en la
gue para conduccioén sea necesaria la licencia D1, D2, D3 o E2.

h) Dependencia Administrativa: Dependencia Administrativa encargada de la Administracién
de Vehiculos Municipales o de Transportes.

i) Odometro: Instrumento de medicién de Kilometraje recorrido en un vehiculo

i) Ley de Transito o Ley 9078: Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

k) Remolque liviano: vehiculo sin traccidon propia, cuyo PMA no sobrepasa los 750 kg. 100.

) Remolque o semirremolque pesado: vehiculo sin traccion propia, cuyo PMA sobrepasa los
750 kg.



Articulo 3. De la Clasificacién. Para efectos de este reglamento los vehiculos de la Municipalidad se
clasifican en:

a)

De uso de la Alcaldia y Vice Alcaldia: se trata de aquellos vehiculos que sean asignados al
servicio de la Alcaldia Municipal. Este tipo de vehiculo no cuenta con restricciones en cuanto
al gasto de combustible, horario de operacidn, ni recorrido, aspectos que la Alcaldia
Municipal asumira bajo estricta responsabilidad.

De uso administrativo o general: aquellos vehiculos destinados al cumplimiento de las
funciones propias de la Municipalidad de Curridabat. Deberan encontrarse debidamente
rotulados en ambos costados de la cabina.

Capitulo II: De la administracidn, control, uso y
mantenimiento de los vehiculos

Articulo 4. De la Administracion de los vehiculos. La Administracion de los vehiculos le corresponde
a la Alcaldia Municipal, quien serd responsable del cumplimiento de este reglamento, asi como de
las politicas que se dicten al respecto. Esta a su vez, puede delegar en una Dependencia
Administrativa que serd creada por la Alcaldia Municipal. Dicho departamento tendrd a su cargo el
area de transportes de la Municipalidad.

Articulo 5. De los deberes de la Dependencia Administrativa encargada del Area de Transportes
de la Municipalidad. La Dependencia Administrativa a cargo del area de transportes sera
responsable de la planificacién mediante el andlisis y requerimientos de todos los departamentos
de la municipalidad, del manejo y custodia de los vehiculos. De igual manera, tendra las siguientes
responsabilidades:

a)

b)

c)

g)

Planificar, organizar, controlar y coordinar todas las actividades de orden administrativo
relacionadas con el uso, disposicién y mantenimiento de los vehiculos, conforme las leyes
vigentes.

Atender las solicitudes de transporte de las dependencias de la Institucién que asi lo
requieran para el adecuado cumplimiento de sus funciones y determinar el medio mas
eficaz y eficiente para satisfacerlas.

Coadyuvar con la supervision para que los vehiculos municipales se utilicen
adecuadamente.

Sefialar los limites de carga, de capacidad de remolque y demas condiciones que deberan
observarse para el uso de los vehiculos.

Realizar los tramites necesarios para la salida de operacion de los vehiculos Municipales,
previa solicitud de las jefaturas administrativas correspondientes.

Recibir informes de accidentes, actos irregulares, negligentes o delictivos de funcionarios
municipales que tengan bajo su conduccién o custodia un vehiculo municipal; realizar la
investigacion, atender y tramitar todos los aspectos administrativos y judiciales, con motivo
de tales hechos.

Velar por el cumplimiento del presente Reglamento, reportando cualquier violacion a las
normas, leyes y procedimientos que se pudiera presentar en cuanto al uso, control y
mantenimiento de vehiculos, a la jefatura superior del infractor. Dicho reporte incluir3,
cuando corresponda, la recomendacién de la accion a seguir.

Interactuar con las distintas jefaturas de la Municipalidad al menos una vez cada semestre
sobre el uso y alcance de la utilidad de los vehiculos asignados, mediante los informes que



sean necesarios para dichos efectos.
Evaluar las necesidades de aseguramiento de la flota y hacer las recomendaciones
respectivas a la Alcaldia.
Mantener actualizada una adecuada informacién de control de cada automotor, segin las
indicaciones del presente reglamento. Asi como el inventario de vehiculos, accesorios y
herramientas con que cuentan los mismos.
Informar al superior jerarquico inmediato la necesidad de mantenimiento preventivo o
correctivo, reparacidon, compra de repuestos, traslados y otros que requieran los vehiculos
de la Municipalidad, para que el superior a su vez lo gestione ante el Departamento
correspondiente, de ser necesario.
Llevar un minucioso y efectivo control de vehiculos, repuestos, herramientas y demads
accesorios asignados a cada vehiculo, mantener actualizados los respectivos registros y
actualizar el inventario al menos dos veces al afio.
Establecer un programa permanente de mantenimiento preventivo de los vehiculos.
Llevar mensualmente un registro en Excel o alguna otra herramienta afin, sobre el uso y
mantenimiento de los vehiculos. En ese informe se debera incluir al menos lo siguiente:

e Kildmetros recorridos, consumo de combustible.

e Reparaciones realizadas, con indicacién de su costo.

e Estado mecdnico de los vehiculos, considerando su afo de fabricacidn y control de

uso.

Llevar un registro detallado y actualizado de todos los conductores autorizados. Ese registro
debe contener al menos lo siguiente: nombre; cédula; tipo, niumero y fecha de vencimiento
de la licencia de conducir; unidad o departamento en la que labora; cargo que desempefia
y su historial de conduccién municipal.
Cualquier otra responsabilidad que le otorgue el presente reglamento o indique su jerarca
inmediato.
Coordinar con la jefatura inmediata la designacién del responsable de custodiar y manejar
las llaves del vehiculo a su cargo.
Velar porque el vehiculo o equipo especial que se encuentre en garantia no puede ser
intervenido por terceros ajenos a quienes son los garantes.
Realizar los tramites de contratacién administrativa de los talleres que brindaran el servicio
de mantenimiento de los vehiculos, tales como, pero no limitados a: mecanica, llantas,
repuestos, enderezado y pintura.
Coordinar capacitaciones bdsicas sobre uso, mantenimiento y cuidados de los vehiculos y
equipo especial.
Designar al funcionario encargado de llevar la tarjeta de control de kilometraje, combustible
y mantenimiento.
Establecer el procedimiento y girar las directrices de llenado de combustible de los vehiculos
municipales.
Poner en uso vehiculos cuando no estén en condicién de ser utilizados o cuando no hayan
pasado el proceso de revisién minima usual, al término de la Gltima diligencia efectuada.

Articulo 6. Del Mantenimiento. El cuidado y mantenimiento mecanico de los vehiculos le
corresponde a Dependencia Administrativa y serd preventivo y correctivo, se efectuara en el taller
qgue la Municipalidad autorice para tal efecto o mediante el técnico contratado para tales efectos,
el cual, de requerirse, puede desempefiar estas funciones dentro o fuera del plantel municipal. En
el preventivo se realizara de forma programada y periddica antes de que se presente algun defecto
mecanico. El correctivo sera una vez que se hayan presentado los eventos mecanicos que ameriten



dicha reparacion.

Articulo 7. Del mantenimiento preventivo. El mantenimiento preventivo del vehiculo le
corresponde al chofer de la unidad designada a su cargo e incluye, como minimo, los controles
diarios (aceite, agua, llantas, etc.) asi como las revisiones de rutina, y comunicar de manera
inmediata al superior de cualquier irregularidad o desperfecto que requiera de atencién, quien
debera comunicarlo a la dependencia administrativa para su inmediata reparaciéon. En el caso de
los vehiculos livianos y de carga, se realizaran como maximo cada 3,000 kildmetros, y en el caso de
los vehiculos que por su modelo cuenten con garantia se realizara de acuerdo a las especificaciones
de la agencia.

Articulo 8. Del mantenimiento de la maquinaria especial. Los vehiculos o maquinaria especial
tendran, debido a su funcién, traslado y uso, entre otros aspectos técnicos, un régimen diferenciado
de mantenimiento preventivo. Ya que, por estos aspectos de uso y operacién, dicho control se
llevard a cabo por horas de trabajo y no por kilometraje, siguiendo en todo momento las
indicaciones que el proveedor de dicha maquinaria haya brindado en la compra o en el manual de
operacién, o en su defecto, siguiendo las buenas y sanas costumbres de mecanica preventiva del
mercado.

Articulo 9. De los Expedientes de los vehiculos. La Dependencia Administrativa contara con un
expediente para cada vehiculo municipal, que estara siempre con la informacion actualizada. Entre
otra informacién, dicho expediente contard con dos tarjetas o registros: una denominada “control
de kilometraje y combustible” y otra denominada “control de mantenimiento”. Ademas de copias
fotostdticas de cualquier documentacion respectiva a cada vehiculo, entre la cual figurara la
siguiente:

a) documentos relacionados a la péliza de seguro.

b) inventario de herramientas y accesorios de cada vehiculo

c) bitacora de recorridos

d) reportes de conductores o anomalias reportadas respecto al vehiculo

e) documentos administrativos o judiciales respectivos a accidentes de transito en los que el
vehiculo haya estado involucrado.

f) reportes de anomalias mecdanicas detectadas en el vehiculo, y la documentacién que
respalde una eventual solicitud respectiva para su reparacion.

g) Formulario de entrega y devolucidn del vehiculo

Articulo 10. De la tarjeta de control de kilometraje y combustible. Son obligaciones del responsable
de llevar la tarjeta o registro de control de suministro de combustible de cada vehiculo las siguientes:
la tarjeta de control de kilometraje y combustible debera llenarse cada vez que se autoriza el
suministro de combustible al vehiculo y contendrd al menos la siguiente informacién: placa del
vehiculo, tipo de combustible; hora, fecha y kildmetros al momento del suministro del combustible,
cantidad de combustible suministrado, costo del combustible, nimero de orden y firma del
responsable. Debera controlar, en cada caso, que el servicio prestado guarde relacion con el
kilometraje recorrido, el tiempo empleado y el consumo de combustible; para lo cual se basara en
la formula de solicitud de vehiculos y en el informe que debera suministrar el chofer o conductor de
gue se trate sobre los lugares visitados.

Deberd velar porque la factura emitida por la estacion de servicio no presente tachaduras, borrones,



ni alteraciones y que contenga legiblemente la siguiente informacién: fecha, nombre de la
Institucidn, numero de placa del vehiculo, cantidad en litros y colones del combustible solicitado,
kilometraje en el momento del abastecimiento y tipo de combustible. La factura debe ser entrega
al responsable el mismo dia en que se emite. Al dorso de cada factura por compra de combustible
se consignara nombre, cédula y firma del conductor.

Articulo 11. De la tarjeta de mantenimiento. Esta tarjeta o registro serd responsabilidad del
funcionario designado por la Dependencia Administrativa, en ella se detallara: placa del vehiculo,
tipo de mantenimiento (preventivo o correctivo), hora y fecha de entrada a mantenimiento, horay
fecha de salida, detalle del servicio o reparacion (en caso de ser muy amplio dar detalle en hoja
adicional), descripcion de partes, repuestos, aceites, grasas, lubricantes y cualquier otro
componente requerido.

Articulo 12. Del mantenimiento de Vehiculos de Uso De la Alcaldia y Vice Alcaldia. En el caso de
los vehiculos de uso de la Alcaldia y Vice Alcaldia, definidos en el articulo 3 de este reglamento,
deberan mantener el mismo control y programa de Mantenimiento establecido para los demas
vehiculos municipales. Para ello el funcionario responsable del vehiculo informard mensualmente
el kilometraje a la Dependencia Administrativa, para que la misma pueda planificar el
mantenimiento del vehiculo adecuadamente.

Articulo 13. De las Acciones de Control. La Alcaldia Municipal o a través de quién esta delegue, a
efectos de verificar el cumplimiento de este reglamento, efectuara el control de los vehiculos
propiedad de la Municipalidad, comparandolos con los respectivos informes o expedientes que
debe tener la Dependencia Administrativa. Estos controles se realizaran en cualquier momento del
afio, mediante acciones programadas o sorpresivas, continuos y de forma aleatoria. En caso de
omisiones graves que afecten el patrimonio de la Municipalidad por parte de cualquier funcionario,
podra la Alcaldia Municipal proceder de conformidad con el capitulo de sanciones de este cuerpo
normativo y demds normas que regulen el uso, cuido y labores que demanden los bienes
municipales.
Capitulo llI: De los Vehiculos Municipales

Articulo 14. Requisitos. Todo vehiculo de la Municipalidad requiere para transitar:

a) Estar debidamente inscrito en el Registro de Bienes Muebles del Registro Publico de la
Propiedad.

b) Portar el titulo de propiedad o en su defecto, en caso de fuerza mayor, una certificacion
literal emitida por el Registro Publico de la Propiedad.

c) Portar derecho de circulacion al dia.

d) Portar la placa respectiva segln indica la Ley de Transito.

e) Portar tridngulos de seguridad, extintor de incendio, llave de ranas, gata, llanta de repuesto
y chaleco reflector.

f) Encontrarse debidamente rotulados conforme lo dispone el presente reglamento.

g) Contar con las pdlizas de seguros correspondientes.

h) Cualquier otro requisito exigido por la Ley de Transito vigente.

Articulo 15. De la rotulacion. Todo vehiculo municipal debera tener una rotulacién institucional que
lo identifique, las dimensiones de los rdtulos arriba citados seran las minimas establecidas en la Ley
de Transito. En el caso de motocicletas, u otros vehiculos similares la rotulacion se efectuara en



aquellas secciones de la carroceria que permitan una adecuada y visible identificacion.

Articulo 16. De los vehiculos Arrendados. Corresponde a la Dependencia Administrativa realizar
recomendaciones a la Alcaldia Municipal, para que esta realice las gestiones necesarias para la
contratacidn o alquiler de transporte externo de cualquier indole, cuando se requiera. En caso de
darse el arrendamiento de cualquier vehiculo, deberan los mismos cumplir los requisitos del articulo
13 de este reglamento.

Articulo 17. Mantenimiento de Vehiculos Arrendados. Para todos los vehiculos arrendados, en caso
de haberlos, el mantenimiento de cualquier tipo sea preventivo o correctivo serd exclusivamente
responsabilidad del proveedor, cuyos términos se incluiran en la contratacion respectiva.

Articulo 18. Deber de Informar sobre los vehiculos arrendados. La Dependencia Administrativa
preparard periédicamente un resumen ejecutivo a la Alcaldia, sobre los vehiculos arrendados por la
Municipalidad, asi como de su uso.

Articulo 19. De los Contratos de Seguros. Todos los vehiculos propiedad de la Municipalidad, asi
como lo remolques o semirremolques pesados deberdn ser asegurados por una Aseguradora
debidamente acreditada ante la Superintendencia General de Seguros (SUGESE). La pdliza
respectiva de aseguramiento de los vehiculos debe cubrir entre otros elementos: la pérdida total o
parcial, robo o hurto, cualquier tipo de siniestro, la responsabilidad civil contractual y
extracontractual, cobertura contra accidentes, lesiones, discapacidad temporal o definitiva, muerte.
El seguro debe cubrir a los funcionarios municipales, todo ocupante del vehiculo y a terceros
afectados.

Articulo 20. De la Prestacidn de los Servicios de Transporte. La prestacion de servicios de transporte
se dard de conformidad con la disponibilidad de recursos. Para estos efectos, se puede recurrir a
cualquiera de las siguientes modalidades, segun su posibilidad:

a) Con recursos internos.
b) Mediante la contratacién de servicios externos.
c) Otras modalidades previamente aprobadas por la Alcaldia Municipal.

Articulo 21. De la solicitud de Servicios de Transporte. Toda dependencia que requiera la
prestacion de servicios de transporte para el adecuado desempeifio de sus funciones, deberd
solicitarlo mediante formulario SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE o mediante un correo
dirigido al jefe a cargo del vehiculo, exponiendo claramente la necesidad del servicio, el lugar al que
se dirige, el tiempo estimado de duracidn y las personas que lo acompafiaran.

ARTICULO 22. Tipos de Servicios de Transporte. Se podran prestar los servicios de transporte bajo
una de las siguientes modalidades:

a) Servicio Ocasional: Consiste en poner a disposicion de la dependencia solicitante un
vehiculo con el propdsito de efectuar un traslado especifico.

b) Servicio Temporal: Préstamo que lleva consigo la disponibilidad de un vehiculo al servicio
de la dependencia solicitante, durante un periodo determinado.

c) Servicio Permanente: Se da cuando la necesidad del servicio justifica el uso permanente de
vehiculos por parte de una dependencia.



d) Servicios Externos: Si la Institucién no cuenta internamente con los medios para llenar una
necesidad de transporte existente, o en caso de necesidad urgente, la Dependencia
Administrativa de la Municipalidad encargada del area de transportes podra solicitar bajo
la aprobacién de la Alcaldia, la contratacién de servicios externos (publicos o particulares),
cuyas condiciones variardn de acuerdo con los requerimientos de cada servicio.

Articulo 23. De la Adquisicion de Vehiculos. Cada departamento administrativo recomendara,
conforme al andlisis anual de la utilizacién del uso de transportes y con base en las necesidades de
transporte existentes a nivel institucional, los requerimientos de nuevas unidades automotrices
sean propias o arrendadas, para satisfacer la demanda de servicios que brinda la Municipalidad. La
anterior recomendacion se basara en los siguientes pardmetros:

a) Realizar previo a cualquier contratacién de compra de vehiculos, un estudio de mercado
con el fin de obtener los insumos suficientes para formular el proyecto de contratacién
debiendo incluirse, ademas el costo de mantenimiento de los vehiculos.

b) Recomendard la cantidad y especificaciones técnicas de los vehiculos necesarios
contemplando el Manual para la implementacidon de compras verdes en el sector publico
de Costa Rica.

c) Realizarad el estudio técnico de las ofertas presentadas, segun sea compra, alquiler o
cualquier otro método de contratacion.

d) Ainstancia de la Proveeduria Municipal colaborara en la verificacion de los vehiculos que se
adquieran y verificara que se ajusten a las condiciones solicitadas y ofrecidas por los
oferentes.

e) Tendra la responsabilidad de evaluar periédicamente, las alternativas mas convenientes
desde el punto de vista técnico y econdmico, que le permitan a la institucién resolver sus
requerimientos de vehiculos en forma oportuna, eficiente y eficaz.

f) Bajo cualquier otro pardmetro que sea pertinente.

Capitulo IV: De la movilizacién y utilizacidn de los vehiculos

Articulo 24. Personas Autorizadas. Se autorizara la conduccién de vehiculos de la Municipalidad a
aquellos funcionarios que asi lo requieran para el adecuado desempefio de sus labores. Esta
autorizacion la dard la Dependencia Administrativa mediante la emisién, de una licencia municipal
que deberd portar, obligatoriamente, todo trabajador mientras conduce un vehiculo institucional.
Queda prohibido que un funcionario no autorizado conduzca vehiculos municipales. Tiene la
obligacion de cumplir con lo establecido en el articulo 35 de este mismo reglamento.

Articulo 25. Del tipo de Autorizacidn. Para efectos de otorgar la autorizacion, el funcionario debe
presentar ante la dependencia administrativa su licencia de conducir vigente y en buen estado con
indicacion del tipo de licencia para determinar la viabilidad de la autorizacién para conducir cada
vehiculo de acuerdo a los tipos establecidos en la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y
Seguridad Vial.

Articulo 26. Personas ajenas. En los vehiculos municipales es terminantemente prohibido que
viajen personas ajenas a la Municipalidad, salvo en aquellos casos justificados por razones de
emergencia u oportunidad. El funcionario autorizado para la conduccion del vehiculo no puede
ceder la conduccion del vehiculo a una persona no autorizada, excepto bajo alguna razén de fuerza
mayor o caso fortuito que se presentare durante la conduccién, lo cual debera ser comunicada y



aprobada por la Dependencia Administrativa, salvo que la circunstancias imposibiliten dicha
autorizacién previa.

Articulo 27. Estacionamiento de los Vehiculos. Una vez concluidas las labores diarias, todo vehiculo
debera ser estacionado en el lugar asignado por la Dependencia Administrativa, ya sea en el Plantel
Municipal, en el Palacio Municipal o en los parqueos de las dependencias municipales. En caso de
que el vehiculo se halle realizando una gira que imposibilite el retorno a las instalaciones
municipales el mismo dia dentro del horario normal, el vehiculo podrd permanecer en un
estacionamiento de la localidad en el que se halle u otro sitio que brinde condiciones de seguridad
adecuadas. Lo anterior deberd ser informado al funcionario municipal designado al efecto.

Articulo 28. Control de Ingreso. En todas las instalaciones municipales, se establecera un control
de ingreso y salida de vehiculos contemplando la siguiente informacién: fecha, lugar, nimero de
vehiculo, nombre del conductor, equipo o material que transporta y hora. Este control deberd ser
realizado por el personal de vigilancia que para tal efecto se disponga en las instalaciones, quienes
verificardn las condiciones respecto a las cuales sale e ingresa el vehiculo, asi como que cuente con
la respectiva orden de salida, incluyendo materiales o equipo.

Articulo 29. Estacionamiento del Plantel. Los vehiculos municipales o alquilados tendran prioridad
de estacionamiento en las instalaciones municipales. Dicha prioridad serd definida por la
Dependencia Administrativa, mediante la emision de un procedimiento relacionado con la
utilizacion de los citados estacionamientos. Serad responsabilidad del personal de vigilancia
destacado en cada edificio el velar por el cumplimiento de lo aqui dispuesto.

Articulo 30. Horario y Uso de los Vehiculos. Los vehiculos estan destinados para uso oficial y
exclusivo de la municipalidad, seran utilizados en horas y dias laborales habiles para el desempefio
de funciones publicas. Por lo tanto, no podrdn ser utilizados para fines personales, familiares o
actividades que estén fuera de los fines de servicio publico y objetivos de la Corporaciéon Municipal.

Articulo 31. Uso en horas y/o dias no habiles. Los vehiculos municipales o alquilados por la
Municipalidad, que requieran ser utilizados en labores no postergables, por su emergencia u
oportunidad; por razén de fuerza mayor o caso fortuito podran ser habilitados para continuar con
sus labores en horas y dias no habiles, por la Dependencia Administrativa. Esto siempre contando
con el visto bueno del director de la Dependencia Administrativa o la Alcaldia Municipal.

Articulo 32. Horario y Circulacién de Vehiculos de Uso De la Alcaldia y Vice Alcaldia. Los vehiculos
asignados como de “uso de la Alcaldia y Vice Alcaldia” no estan sujetos a las limitaciones de los

articulos 26 y 27 del presente reglamento.

Articulo 33. De la movilizacion de Equipo o Maquinaria Especial Municipal. Los vehiculos especiales
o Maquinaria Especial deben ser trasladados al sitio en que serdn utilizados, segin las mas sanas y
correctas practicas de traslado de forma que no ocasione ningun peligro al transito vehicular o
peatonal, ni provoque danos a la maquinaria o equipo especial, todo en estricto cumplimiento a lo
que la Ley de Trénsito y otras normativas asi lo establezcan.

Capitulo V: De los deberes

Articulo 34. Deberes de Mantenimiento, Reparacion y Cuido de los Vehiculos. Los funcionarios



asignados a la Dependencia Administrativa y los conductores estan en la obligacion de velar por el
cumplimiento de los controles de mantenimiento preventivo y correctivo de todos los vehiculos de
la Municipalidad. Ante la omisidn de estas y demas disposiciones del presente reglamento, la
Alcaldia Municipal, podra proceder en caso de que lo amerite, a la apertura de un procedimiento
administrativo disciplinario, para la debida investigacion y valoracién de los hechos que dieron
origen al mismo.

Articulo 35. Deberes del Conductor. Ademas de los consignados en la Ley de Transito, en el
Reglamento Auténomo de Servicio y en otras disposiciones de este Reglamento, todo chofer y
conductor de la Municipalidad de Curridabat tiene los siguientes deberes y obligaciones:

a)
b)

c)

o)

Conocer y cumplir estrictamente la Ley de Transito, asi como las disposiciones de este
reglamento.

Tener vigente la licencia de conducir, asi como la licencia Municipal para el manejo de
vehiculos, las cuales deben ser acordes con el tipo de vehiculo que conduce.

Comprobar que en el vehiculo se encuentren la tarjeta de derechos de circulacién y todo
documento que indique la Ley de Transito que deben permanecer en el mismo.

Revisar el vehiculo antes de iniciar su conduccién, verificar que se encuentra en condiciones
mecdanicas 6ptimas, corroborando el aceite, agua, numeracién de las llantas, tridngulos,
extinguidores, llave de rana, varillas y los documentos correspondientes del vehiculo
asignado, para garantizar tanto su propia seguridad como la de las personas, materiales y
equipos transportados.

Seguir la ruta ldgica establecida entre el punto de salida y el de destino.

Conducir en forma responsable y prudente conforme a la Ley de Transito.

Asumir el pago de las multas por infracciones a la Ley de Trénsito, cuando éstas sean
impuestas por actos atribuibles al conductor del vehiculo municipal.

En caso de accidente, elaborar el informe que se indica en capitulo VIl de este reglamento.
Cumplir estrictamente con los trdmites que le sefiale el Area Administrativa en caso de
accidentes.

No estacionar vehiculos municipales en lugares y/o vias donde se ponga en peligro la
seguridad de los mismos, sus accesorios, materiales o equipo que transporta.

Respetar las reglas en cuanto al nUmero de pasajeros y ocupantes, al peso de equipaje o
carga, tal como lo indica el fabricante y la Ley de Transito para cada tipo de vehiculo; asi
como las disposiciones de peso, carga y ocupantes que establezca la Dependencia
Administrativa.

En ningiin momento utilizar el teléfono celular mientras conduce el vehiculo.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato y a la Dependencia Administrativa, cualquier
dafio que se detecte, ya sea antes del inicio de la conduccién del vehiculo o una vez iniciada
ésta.

Conducir el vehiculo acatando estrictamente las condiciones establecidas en cuanto a
capacidad de carga y cantidad de pasajeros.

Cuidar que el vehiculo que guia esté limpio y en buenas condiciones; para lo cual realizara
las labores que considere necesarias.

Articulo 36. Medidas de Seguridad. Toda persona que conduzca o viaje en los vehiculos municipales
deberan de observar las siguientes medidas de seguridad:

a)

Es obligatorio el uso de cinturones de seguridad (en auto) y casco (en motos y similares), asi



como las medidas de seguridad establecidas en la Ley de Transito.

b) No fumar dentro del vehiculo, de conformidad con la ley para un ambiente libre del humo
del tabaco.

c) Tomar las previsiones necesarias que eviten el robo del vehiculo o partes del mismo.

d) En ningin momento utilizar el celular mientras se conduce.

Articulo 37. Manejo bajo sustancias enervantes. Queda terminantemente prohibido conducir
vehiculos municipales bajo los efectos del licor, drogas o sustancias enervantes. El incumplimiento
de lo anterior se considerara como falta grave y sera causal de despido sin responsabilidad patronal,
y sin perjuicio de la responsabilidad ante terceros en que incurra el funcionario en caso de accidente
por todos los dafios causados y personas o bienes. Igualmente, queda prohibido admitir algin
ocupante del vehiculo en esas condiciones. Le corresponde al jefe inmediato velar porque sus
subalternos no manejen el vehiculo en esta condicién.

Capitulo VI: Prohibiciones

Articulo 38. Prohibiciones especificas: Queda absolutamente prohibido:

a) Utilizar los vehiculos de uso administrativo en otras actividades que no sean las normales
de la Municipalidad, salvo en casos de emergencia, que revistan un interés publico o ayuda
humanitaria.

b) Asignar o prestar vehiculos de uso administrativo para ser utilizados por familiares de los
funcionarios.

c) Utilizar los vehiculos en actividades politicas.

d) Transportar particulares, salvo en los casos que por aspectos de trabajo o emergencia se
justifique.

e) Depositar el vehiculo en dias u horas inhabiles fuera de las instalaciones designadas por la
Municipalidad.

f) Sacar combustible a los vehiculos.

Articulo 39. Prohibicion de ceder el manejo del vehiculo: Esta absolutamente prohibido a todos los
choferes y conductores ceder la conduccidn del vehiculo a otras personas, salvo por razones muy
calificadas, en cuyo caso, una vez finalizada la gira, deberan informar los motivos que obligaron a
hacerlo.

Articulo 40. Prohibicidn de intercambiar accesorios: Los choferes y conductores de vehiculos de la
Municipalidad no podran hacer intercambios de accesorios entre las unidades, si no cuentan con la
aprobacion de la Dependencia Administrativa; la cual, en todo caso, hard la consignacidon respectiva
en las tarjetas que se establezcan al efecto.

Capitulo VII: De los accidentes de transito

Articulo 41. Acatamiento de Disposiciones. Los conductores que debido a la circulacidn por las vias
publicas se vieren involucrados en un accidente de transito con algin vehiculo municipal, deberan
cumplir con las disposiciones de este Capitulo.

Articulo 42. Del procedimiento en general. Si durante una gira o en cumplimiento de deberes
ocurriere un accidente, el conductor y sus acompafiantes deberan proceder de la siguiente manera:



a) Dar aviso a la policia de transito y al ente asegurador del vehiculo y no mover el vehiculo
hasta que los mismos se apersonen al lugar y realicen su labor.

b) Obtener informacién sobre las personas afectadas en el accidente y los testigos si los
hubiere.

c) Dar aviso en forma inmediata a su Jefe Inmediato y a la Dependencia Administrativa, para
que se le giren instrucciones y se tomen las medidas del caso.

d) El funcionario que condujere el vehiculo municipal involucrado debera presentar ante la
Dependencia Administrativa con copia a su superior inmediato, un informe que se elaborara
en el formato definido por la Dependencia Administrativa. Dicho informe se presentara en
un término maximo de dos dias habiles, y al mismo deberan adjuntarse una copia de la
boleta de citacién extendida por la autoridad de transito y de la boleta extendida por el
funcionario del ente asegurador.

e) Atendery cumplir con el proceso judicial. Para tal efecto, se presentara dentro de los ocho
dias habiles siguientes al percance, ante el Juzgado competente a rendir declaracion.
Deberd coordinar dicha declaracidn con la Direccién Juridica de la Municipalidad y aportarle
copia del expediente. También deberd someterse a todas las etapas del proceso. Finalizado
el proceso, deberd enviar copia completa del expediente judicial con las resultas del mismo
a la Dependencia Administrativa y a la Asesoria Legal de la Municipalidad.

Articulo 43. Responsabilidad por Accidente. El conductor que fuere declarado culpable por el
Tribunal competente, en caso de un accidente transito conduciendo un vehiculo municipal, se hara
cargo de pagar el monto correspondiente a la multa aplicada y el monto del deducible, si existiere,
segln la pdliza de aseguramiento. Si el accidente se produce como consecuencia directa de una
conducta que provoca la colisién, especialmente como conducir en forma temeraria, bajo los
efectos del alcohol o sustancias enervantes o en general, incumpliendo las prohibiciones que
disponen tanto el presente reglamento o la Ley de Transito; este deberd cubrir la totalidad de dafios
y perjuicios ocasionados a la Administracion y a terceros, que no sean cubiertos por la péliza del
vehiculo. Todo lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades disciplinarias, de caracter
administrativo y cualquier otra a que se haga acreedor el funcionario en la sentencia firme.

Articulo 44. Reportes de Incidentes a la Alcaldia. La Dependencia Administrativa, debera informar
semanalmente a la Alcaldia Municipal, cualquier incidente como accidente de transito, robo o hurto,
o cualquier otro que vaya en menoscabo de un bien Municipal a su cargo.

Articulo 45. Del Arreglo Extrajudicial. El conductor de la Municipalidad que se vea involucrado en
un accidente de transito con un vehiculo Municipal no estd autorizado a realizar ningun tipo de
arreglo extrajudicial, salvo que cuente con la autorizacion de la Alcaldia Municipal y de la Asesoria
Legal. Siendo que el Unico procedimiento en este tipo de casos es el sefialado en el presente capitulo
de este reglamento.

Capitulo VIlI: Del régimen de sanciones

Articulo 46. Cancelacion del Permiso. Al conductor que ocasione un Accidente de Transito por culpa
grave, la Dependencia Administrativa le podra cancelar de manera inmediata e indefinida el permiso
municipal para conducir, sin detrimento de cualquier otra accién que se considere oportuna.

Articulo 47. Incumplimiento de funcionario de la Dependencia Administrativa. Ademas de las



causales establecidas en este Reglamento, si la Alcaldia Municipal determina que algun funcionario
de la Dependencia Administrativa esta incumpliendo con las labores y deberes asignadas mediante
el presente reglamento, podra proceder a dar apertura a un procedimiento administrativo, con el
fin de que se valore la posibilidad o no de una eventual sancién. Todo siempre respetando lo
dispuesto por el Cddigo de Trabajo, Codigo Municipal, Ley General de Administracion Publica,
Reglamentos Municipales y el debido proceso.

Articulo 48. Incumplimiento por parte de Conductores. Ademas de las causales establecidas en este
Reglamento, si la Dependencia Administrativa determina el incumplimiento de los deberes
asignados mediante este reglamento, procedera a enviar informe a la Alcaldia Municipal, para que
esta actie conforme corresponde. De igual manera, esta disposicion no va en detrimento de la
posibilidad de que la Alcaldia Municipal pueda actuar sin dicho informe, al tener noticia de algun
incumplimiento o irregularidad por parte de algin conductor. Dandose alguna de las disposiciones
anteriores, la Alcaldia Municipal podrd proceder a dar apertura a un procedimiento administrativo,
con el fin de que se valore la posibilidad o no de una eventual sancién. Todo siempre respetando lo
dispuesto por el Cddigo de Trabajo, Codigo Municipal, Ley General de Administracién Publica,
Reglamentos Municipales y el debido proceso.

Articulo 49. Sanciones: Las infracciones a este Reglamento seran sancionadas, disciplinariamente,
de acuerdo con lo establecido en el Cédigo Municipal, el Cédigo de Trabajo y el Reglamento
Auténomo de Servicios de la Municipalidad de Curridabat. No obstante, lo anterior, las faltas se
calificaran de la siguiente manera:

a) Se considerara falta leve para efectos de la sancidn respectiva, la infraccion a las siguientes
disposiciones contempladas en el presente reglamento: del articulo 5 inciso a), f), o), s);
articulo 35 inciso c), d), h), j), Il) m); articulo 41; articulo 42. Esto rige, sin perjuicio de que,
de manera justificada, se considere que por las implicaciones de la falta cometida o por la
reincidencia, merezca una calificacién de gravedad superior.

b) Se considerara falta grave para efectos de la sancion respectiva, la infraccion a las siguientes
disposiciones contempladas en el presente reglamento: del articulo 5 inciso c) i), j), n), r),
u), w); articulo 9; articulo 10; articulo 11; articulo 15; articulo 23; articulo 34; articulo 35
inciso e), g), j); articulo 38 inciso a), b), ¢), d) y e); articulo 39; articulo 40; articulo 44; articulo
45. Esto rige, sin perjuicio de que, de manera justificada, se considere que por las
implicaciones de la falta cometida o por la reincidencia, merezca una calificacién de
gravedad superior.

c) Se considerara falta muy grave para efectos de la sancidn respectiva, la infraccién a las
siguientes disposiciones contempladas en el presente reglamento: Articulo 5 inciso d), g),
k), 1), v); articulo 6; articulo 7; articulo 8; articulo 10; articulo 13; articulo 19; articulo 24;
articulo 26; articulo 27; articulo 30; articulo 31; articulo 33; articulo 35 inciso a), inciso b),
inciso f), inciso k) inciso 1); articulo 36; articulo 37; articulo 38 inciso f) y articulo 43.

Capitulo IX: Disposiciones Finales

Articulo 49. Disposiciones varias. En lo no previsto en este reglamento, la Alcaldia Municipal podra
delegar en la Dependencia Administrativa, las situaciones que se presenten, mediante resoluciones
concretas o circulares de caracter general.



Articulo 50. Derogatoria. Este reglamento deroga cualquier disposicién anterior que se le oponga
a la materia.

Articulo 51. Reforma parcial o total. Para la reforma total o parcial de este reglamento, sera
necesario para lo anterior, la votacidon de mayoria simple del Concejo Municipal, y se regira por las
formalidades que rezan en el reglamento de direccién de debates del Concejo Municipal.

Articulo 52. Vigencia. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Capitulo X: Transitorios

Transitorio I: La Dependencia Administrativa, tendrd un plazo de 3 meses, para verificar que los
vehiculos municipales tengan oddmetro u otro tipo de instrumentos de medicién como,
crondmetros adecuados (en el caso de la maquinaria especial) para el control, en razén del
cumplimiento del nuevo programa de mantenimiento que establece el presente reglamento.
Finalizada esta verificacidn, debera presentar un informe a la Alcaldia Municipal con las necesidades
con relacién aeste tipo de instrumentos de medicion de la flotilla vehicular y de maquinaria especial,
todo lo anterior dentro del mismo término de 3 meses.

Transitorio Il: Una vez recibido el informe correspondiente al Transitorio I, la Alcaldia Municipal
debera dar tramite a la solicitud de compra e instalacién de instrumentos de medicidon necesarios,
en los vehiculos que carezcan de los mismos, asi como la reparacion de ser posible de aquellos
existentes; para el programa de mantenimiento, en caso de ser necesarios. Para ello contara con un
plazo de 1 afio a partir de haber recibido el informe citado.

Transitorio Ill: La Municipalidad de Curridabat, tendra un periodo de 2 afios para la adquisicién de
cabezales, plataformas y cualquier otro equipo que considere necesarios, seguin estudios técnicos;
para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 33 de este reglamento.

Transitorio IV: Para efectos de implementacién de programas o cambios necesarios para el
adecuado cumplimiento de este reglamento, la Municipalidad de Curridabat tendra un plazo de 18
meses para su cabal cumplimiento, excepto los plazos establecidos especialmente en este
reglamento.

Rige a partir de su publicacidn.

Curridabat, 27 de setiembre de 2017.—Allan de Jesus Sevilla Mora, Secretario.—1 vez.—
(IN2017175319).



MUNICIPALIDAD DE SAN RAMON
CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal de la Municipalidad de San Ramén por medio del Acuerdo N° 02 de la
Sesion N° 106 Ordinaria del 04 de setiembre del 2017 de conformidad con lo establecido en el
parrafo segundo del articulo 43 del Cédigo Municipal y habiéndose publicado el Proyecto de
Reglamento de Mantenimiento Manual de los Derechos de Via de los caminos publicos vecinales
de la Municipalidad de San Ramon en el Alcance N° 188 del jueves 03 de agosto del 2017 y no
presentandose observacion alguna dentro del tiempo establecido pee Bpyrueba en definitiva

como Reglamentotal y como fue publicado en el Alcance en mencion, el cual rige a partir de su

publicaciony de cuyas especificaciones se deja constancia a continuacion.

REGLAMENTO DE MANTENIMIENTO MANUAL
DE LOS DERECHOS DE ViA EN LOS CAMINOS PUBLICOS VECINALES
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAMON

TITULO 1. Disposiciones generales.

Articulo 1.- NATURALEZA DEL REGLAMENTO . EsteReglamento rige, detalla,
describe y tutela el cumplimiento de los deberes formales que deben de observar y cumplir todos
los propietarios y poseedores por el hecho de su condicion de titularidad sobre un bien inmueble
localizado dentro dea circunscripcion territorialdel cantdbn deSan Ramoén. Taledeberes
intrinsecos a su condicion de titularidad, se motivan en principios de ordenamiento comunitario,
solidaridad y responsabilidad econdmico social de los municipes y en las politicas de desarrollo
del gobierno localen ejercicio delas funcionesy facultadesque le designala Constitucion
Politica, el Cédigo Municipal y las demas normas conexas.

Articulo 2.- Ambito normativo de este Reglamento. Parala aplicacion deeste
reglamento seleben considerdos articulos20, 21, 30 y36 dela Ley No. 5060 denominada
Ley Generalde Caminosy los articulos74, 75, 76, 76 biy 76 ter,de la Ley No. 7794
denominadaCédigo Municipal, astomo cualquieiotra reformaa las normasdescritassobre
ejecucion del mantenimiento manual de caminos.

Articulo 3.- Coordinacién con el Ministerio de Seguridad Publica. Laaplicacién del
presente Reglamento y de los articulos estipulados en el Cédigo Muyieipdaley General
de Caminos, seejecutardpor partede la Municipalidad en coordinaciéoon el Ministerio de
Seguridad Publica a través del Delegado Cantonal y de los delegados distritales en cada caso. La
Municipalidad, lasorganizacioneszomunales, astomo lasAsociacionesde Desarrollo ylos
Comitésde Caminospodran, alemparo dehrticulo 36 dda Ley Generalde Caminos, acudia
la Fuerza Publica para hacer cumplir este Reglamento.

Articulo 4.- Definicion de Mantenimiento Manual. Se entiendepor mantenimiento
manual de caminosa las obras, quepor su tamafio yestructura, solo pueden realizarse
manualmentey con herramientasccesiblesa los vecinosy faciles de manipularcomo por
ejemplo: palas, carretillos, sachos, machetes, motosierras y otros.

Articulo 5.- Actividades relacionadas con el Mantenimiento Manual. Considérese
actividadesde mantenimiento manuatle caminosel descuaje, eldesmonte, lachapea, la
limpieza de cunetasy contracunetas, l&impieza de alcantarillasy pasosde alcantarrilas, la
limpieza de cabezales, la limpieza de canales de salida, la confeccidén de canales transversales o
sangrias asi como los desagies y el bacheo manual en lastre.



Para los efectos de este articulo se entendera por:

a) Descuaje:Se denomina descuaje al trabajo de cortar las ramas de los arboles, que por
su crecimiento, dan sombra al camino manteniéndolo humedo. Estas ramas a su vez, impiden a
los conductores tener un panorama despejado de la via, pues en muchos casos ocultan partes del
camino, lo cual es peligroso por falta de visibilidad.

b) Desmonte:Es la actividad que permite eliminar toda la maleza que se encuentre en el
derecho de via, que sobrepase los 5 centimetros de altura. Esta labor se podra realizar de manera
manual o quimica mientras no genere dafios o perjuicios a la naturaleza.

c) Chapea manual:Es la actividad en donde se cortan los arbustos y arboles que estan
en el derecho de via, sobre todo aquellos que crecen en los taludes y que a corto plazo, pueden
ocasionar deslizamiento de tierra por el sobrepeso que representan para el talud. Una vez cortada
la maleza, los restos deben ser apilados en un sitio apropiado para su compostaje o quema, de
acuerdo con la legislacion vigente.

d) Limpieza de cunetas y contracunetasiLa limpieza de cunetas y contracunetas
consiste en eliminar todo tipo de material acumulado. El transito, la lluvia y las personas son las
principales causantes de estos depositos. Por lo general, el material esta compuesto por:

i. Tierra.

ii. Piedras.

iii. Troncos.

iv. Vegetacion.
v. Basura.

e) Canales transversales o sangriaSon pequefios canales que se realizan sobre la
superficie de ruedo (del centro hacia las cunetas) que permitan cortar el agua superficial
evitando erosion longitudinal que provocarian cangilones en tramos donde la pendiente es muy
fuerte.

f) Limpieza de alcantarillas: La limpieza de alcantarillas consiste en quitar las rocas, la
tierra, hierbas, troncos u otros materiales que obstruyan la salida o el interior de la alcantarilla.

g) Limpieza de cabezalesta limpieza de los cabezales esta muy ligada a limpieza de
alcantarillas y son trabajos que se pueden ejecutar en forma paralela; consiste en eliminar la
vegetacion de los alrededores y la que nace en el propio cabezal.

h) Limpieza de canales de entrada y salidd:os canales de entrada y salida son cafios
gue toman el agua de las cunetas y de las alcantarillas, para llevarlas a un canal de desague, o
una quebrada o un rio.

i) Bacheo manual en lastreConsiste en distribuir el material adecuado en las secciones
de la superficie de ruedo donde se presentan huecos o baches que dificultan el libre transito.

) Paso de Alcantarillas: Consiste en ductos que permiten el paso del agua de un lado a
otro de la via o frente a propiedades con el fin de permitir el acceso a esta. Para los fines de este
reglamento se considera como la unidad de medida un tramo de 8 metros.

Articulo 6.- Actividades que son responsabilidad de los propietarios del inmueble:
De las actividades mencionadas en el articulo anterior, son responsabilidad de los propietarios
del inmueble Unicamente el descuaje, el desmonte, la chapea, la limpieza de cunetas frente a la
propiedad y los pasos de alcantarillas que den acceso a la propiedad. En caso de incumplimiento
de estas actividades, la Municipalidad podra realizarlas y cobrar a los propietarios el costo
equivalente al trabajo realizado. Las demas actividades mencionadas en el articulo 4°, deberan



ser competencia de la comunidad, y los Comités de Caminos en coordinacion con la

Municipalidad, seran los responsables de velar por su debido cumplimiento. Para la ejecucion de
las actividades generales como bacheo manual y limpieza de alcantarillas, su ejecucion
preferiblemente deberd ser promovida a través de las Asociaciones Comunales debidamente
legalizadas y los Comités de Caminos existentes en cada comunidad.

Articulo 7.- Prohibicion de Depésito de DesechoslLos desechos de cunetas,
alcantarillas, canales de salida, chapea y descuaje no podran ser depositados en la via publica,
sino en un lugar totalmente ajeno al camino, o al interior de la misma propiedad, con el fin de
gue no obstaculicen el paso fluido del agua o de la circulacion vehicular. En caso de que los
desechos sean depositados en las cunetas 0 en el sistema de drenaje 0 en la via publica y
obstaculicen o causen deterioro del camino, la Unidad Técnica de Gestién Vial preparara un
informe, previa inspeccion técnica para evaluar o cuantificar los dafios ocurridos. De igual
manera, hara la recomendacién para solucionar el problema y emitira el informe de costos de
dicha reparacion, el cual enviara dentro de los cinco dias siguientes al Concejo y/o la
Administracion Municipal. ElI cobro de los dafios ocasionados se hard de acuerdo a lo
establecido en los articulos que hacen referencia en el procedimiento de cobro en este
reglamento.

Articulo 8.- Posibilidad de realizar convenios. Los Comités de Caminos bajo el
amparo de las Asociaciones de Desarrollo, las mismas Asociaciones de Desarrollo o cualquiera
otra ONG debidamente acreditada conforme a la ley, asi como las Sociedades Publicas de
Economia Mixta (SPEM) que se puedan crear al efecto, podran establecer convenio de
colaboracion y ayuda mutua o de realizacion de proyectos comunes con la Unidad Técnica de
Gestion Vial Municipal, con el fin de aplicar el presente reglamento. Estos convenios se haran
bajo la supervision del Departamento de Gestion Juridica o a través de la Notaria Institucional
conforme a la legislacion vigente en esta materia. Todo pacto pecuniario debera estar estimado
en colones de acuerdo a la dimensién econdémica de cada proyecto.

Articulo 9.- Cdodigo Municipal. En materia de la omisién de pagos por trabajos
realizados por parte de la Municipalidad o de las organizaciones no gubernamentales autorizadas
con ese fin por la instituciébn municipal seran aplicables los articulos 70; 74; 75 incisos a), b), e),
g)Y]))y; 76 del Codigo Municipal.

Articulo 10.- Fijacion de Costos.Anualmente la Unidad Técnica de Gestion Vial
Municipal en coordinacion con el Departamento Financiero de la Municipalidad, fijaran y
actualizaran los montos a cobrar, para cada una de las actividades de mantenimiento manual,
mediante informe técnico de estructura de costos, de conformidad con lo que establecen los
articulos 74, 75y 76 del Codigo Municipal y la Ley General de Caminos. EI Concejo Municipal
tendrd la potestad de solicitar a la Administracion Municipal la realizacion de los estudios
técnicos de estructura de costos, para actualizacion de los rubros estipulados de cada una de las
labores indicadas en el articulo 21 de este Reglamento, siempre y cuando existan en el mercado
nacional variaciones en los insumos que se requieren para llevar a cabo las actividades ahi
sefaladas.

El informe técnico referido, sera elevado a conocimiento del Concejo Municipal a mas
tardar en la primera quincena del mes de enero de cada afio o cuando se hubiere determinado por
el Concejo. Este resolvera acerca de estos costos aprobandolos o improbandolos; no sera
necesaria la publicacion de actualizacion de los estudios técnicos, pero para la aplicacion de los
nuevos montos ahi contenidos, una vez que sean aprobados, seran publicados en el Diario
Oficial La Gaceta.

Articulo 11.- Notificacibn anual de los costos. ElI Concejo Municipal de la
Municipalidad una vez que resuelva acerca los costos de los trabajos de mantenimiento manual
de caminos de conformidad con el articulo 10 de este Reglamento, dara a conocer lo resuelto a
las comunidades a través de los Concejos de Distrito y éstos a su vez informaran a las
Asociaciones de Desarrollo y Comités de Caminos y a las demas Organizaciones No
Gubernamentales (ONG).



A su vez las ONG en coordinacion con los comités de caminos y demas grupos
interesados divulgaran los costos de las actividades en el resto de la comunidad a través de las
escuelas, asamblea general, iglesia, murales, boletines, prensa escrita y de radio local, entre
otros.

La municipalidad de San Ramon debera promover la ejecucion de estas labores, en la
medida de sus posibilidades, mediante convenio con organizaciones comunales u ONG.

TITULO Il. Del procedimiento.-

Articulo 12.- Identificacion de los vecinosLos inspectores que al efecto podra designar
la Alcaldia Municipal y los Comités de Caminos existentes deberan identificar los vecinos que
no realicen las labores de chapea, descuaje y limpieza de desagties, o cualquier otra actividad de
mantenimiento manual en el frente de su propiedad. Prepararan al efecto un informe que sera
trasladado a conocimiento de la Unidad de Técnica de Gestion Vial Municipal, o al
departamento que al efecto sefiale el Alcalde Municipal, para los efectos que sefala este
Reglamento. Quedan facultados para identificar a los vecinos que no realicen las labores
sefaladas, las Asociaciones de Desarrollo y los Sindicos en cada comunidad.

Articulo 13.- Intimacién. La Municipalidad de San Ramén mediante inspectores
municipales debidamente acreditados notificara a los vecinos que incumplan con la ley y con
este reglamento, en las labores de mantenimiento de caminos, acerca de las resoluciones que
emita la Unidad Técnica de Gestion Vial de conformidad con lo que establece este reglamento y
las leyes vigentes. La Unidad Técnica de Gestién Vial Municipal mediante resolucion que
contendra un requerimiento de cumplir, una clara definicién y conminacién del medio coercitivo
aplicable, y un plazo prudencial para cumplir, ordenard a los vecinos que realicen los trabajos
respectivos y dara a conocer los costos en que incurriran, sin perjuicio de las multas trimestrales
actualizadas establecidas en el articulo 76 del Codigo Municipal y en concatenacion con el 76
Bis del mismo cuerpo normativo, en caso de que sea el Municipio o alguna ONG, con la que se
suscriba convenio quien los realice. Para los efectos de este articulo, los presidentes de las
Asociaciones de Desarrollo, de los Comités de Caminos y de las demas ONG, quedan facultados
para practicar estas notificaciones de mutuo propio o a nombre de los 6rganos municipales
respectivos. Las notificaciones seguiran lo establecido por la Ley de Notificaciones.

Articulo 14.- Notificacion de resolucion.Practicada la notificacion que ordena acciones
de observancia de este Reglamento y transcurrido el plazo otorgado, la Unidad Técnica de
Gestion Vial verificara el cumplimiento y de confirmarse desacato, esta Unidad emitira y
notificard una orden municipal, con caracter de segunda intimacién, en la que le indica al vecino
(a) incumplidor (a), la realizacion de los trabajos que ha dejado de hacer y su correspondencia a
cada caso.

Se otorgara en la misma resolucion un término improrrogable de DIEZ DIAS, para que el
interesado proceda a realizar las obras sefialadas, bajo apercibimiento de que de no hacerlo se
remitira denuncia por desobediencia a la autoridad correspondiente. Esta orden se notificara a
través del procedimiento que describe el presente reglamento. La Unidad Técnica de Gestion
Vial llevara un expediente de cada caso, con las debidas intimaciones realizadas.

Articulo 15.- Inspeccion ocular. Una vez concluido el término de diez dias habiles, el
Comité de Caminos o la Organizacion correspondiente, a instancia de la Unidad Técnica de
Gestion Vial Municipal, procedera a realizar una inspeccioén ocular en el lugar con el fin de
corroborar si la correspondiente notificacion fue acatada por el propietario. Si no se llevé a cabo
el trabajo pendiente por parte del vecino, sin perjuicio de los tramites judiciales por el delito de
desobediencia a la autoridad tipificada en el articulo 314 del Cdodigo Penal, las labores se
ejecutaran a traves del procedimiento que describe en el articulo siguiente.

Articulo 16.- Realizacion de las Obras de OficideEn caso de que el vecino rio realice
las obras en el periodo establecido, la Municipalidad por cuenta propia o a través de convenio



establecido para tal fin con los Comités de Caminos, o con las Asociaciones de Desarrollo, u
otras ONG debidamente legalizadas, procedera a la realizacion del trabajo pendiente.

Articulo 17.- Notificacion de Cobro. Habiéndose ejecutado los trabajos por parte de la
municipalidad o por alguna de las organizaciones con las que se hubiesen realizado
convenios, la Municipalidad en coordinacién con la Fuerza Publica procedera con la notificacion
de cobro al respectivo propietario, el que debera incluir las multas correspondientes sefialadas en
los articulos 76 y 76 bis del Cédigo Municipal, en proporcion a las actualizaciones del articulo
22 de este reglamento.

Para obtener el monto que se debe cobrar al propietario del inmueble que incumpliere la
Ley o de este Reglamento, la Municipalidad verificara cada una de las labores que efectivamente
realizo y llevara un registro de estas. Si al comparar el registro de labores con la estructura de
costos y gastos reales en que se incurrid, se logra determinar que no se realizé alguna de las
actividades indicadas, éstas deberan descontarse del cobro que se le notificara al incumpliente.
En el caso del Paso de Alcantarillas, el cobro sera proporcional a la unidad de medida definida
en el articulo quinto de este Reglamento.

Articulo 18.- Procedimiento de Pago.Los montos correspondientes por trabajos
realizados por la Municipalidad, o a través de los Comités de Caminos, o0 con las Asociaciones
de Desarrollo, u otras ONG debidamente legalizadas, deberan ser pagados a través de las cajas
recaudadoras de la Plataforma de Servicios de la Municipalidad o por los medios que legalmente
se establezcan conforme a las competencias de la Alcaldia Municipal, establecidas en el inciso
a) del articulo 17 del Cadigo Municipal. EI municipe debera reembolsar el costo efectivo en el
plazo maximo de ocho dias habiles; de lo contrario se ordenara certificar su adeudo por parte del
contador municipal, para efectos de cobro judicial, y ademas se le aplicara por concepto de
multa fija un cincuenta por ciento (50%) del valor de la obra o el servicio, sin perjuicio del cobro
de los intereses moratorios. En caso de que los trabajos hubiesen sido realizados por una de las
organizaciones descritas anteriormente, y una vez que se haya realizado el pago por parte del
vecino, la Municipalidad a través del Departamento de Tesoreria, procedera a entregar a la
organizacién el monto correspondiente, contra entrega del recibo por dinero correspondiente.
Cada ONG debera inscribir los talonarios de recibo por dinero en la Auditoria Interna Municipal
la cual autorizard cada documento de cobro. En ningun caso, se autoriza a las ONG a realizar
cobros por trabajos realizados directamente por la Municipalidad.

Articulo 19.- Cobro Administrativo y Judicial. El propietario que haga caso omiso del
pago de los trabajos ejecutados, sera sujeto de los procedimientos de cobro administrativo y/o
judicial conforme al Cédigo Municipal y al articulo 20 de la Ley General de Caminos Publicos.
La certificacion que el contador municipal emita de la suma adeudada por el municipe, por los
conceptos establecidos en los articulos 75 y 76 del Cédigo Municipal, que no sea cancelada
dentro de los tres meses posteriores a su fijacion, constituira titulo ejecutivo con hipoteca legal
preferente sobre los respectivos inmuebles, ejecutable mediante procedimiento monitorio.

Articulo 20.- Ingresos Municipales.Los ingresos que se perciban por ejecucion de
trabajos por el incumplimiento de los municipes seran utilizados por la Municipalidad al
abastecimiento financiero de una partida presupuestaria especifica, que debera usarse en el pago
de las cuadrillas que realicen los trabajos, en capacitacién, divulgaciéon y en programas de
educacion a las comunidades acerca de los programas de mantenimiento y la aplicacion de este
Reglamento, asi como para ser invertido en mejoras de los trayectos de caminos vecinales
municipales.

Articulo 21.- Tarifa para el cobro de obras realizadas por la Municipalidad.El
calculo de la tarifa se realizara acorde a la tabla descrita a continuacion, la que se actualizara
conforme sefalan los articulos 10 y 11 de este Reglamento. Tarifa basica inicial vigente:



Tarifa para el cobro de actividades de mantenimiento manual de caminos vecinales
Montos actualizados para el anc 2017
Coédigo | UNIDAD DE PAGO DESCRIPCION COSTO POR UNIDAD

8 metros Limpieza de tomas, cabezales y paso alcantarillas 270.114,40

m3 Limpieza de cunetas revestidas de forma manual 1281393

me Chapea manual de derecho de via 118,53

p/hora Recoleccion basura #36.185,37

p/hora Descuaje de arboles 73211964

m2 Aplicacion quimica a malezas en derecho de via £709,79

m3 Limpieza de derecho de via y activos viales £10.619,90

Articulo 22.- Actualizacion de Multas del articulo 76 del Cddigo Municipal. La
aplicacion de las multas establecidas en el articulo 76 del Codigo Municipal, se hara conforme a
los montos actualizados que se detallan a continuacion. Las futuras actualizaciones estaran
acorde al parrafo primero del articulo 76 ter del Codigo Municipal. La Municipalidad podra
publicar su actualizacién anualmente.

Actualizacién de Multas fijadas en el articulo 76 del Codigo Municipal:

ARO Inciso a) | Inciso b} | Inciso ¢} | Incisos d}, g), i} | Inciso e}, f) | Inciso h)

2017 | ¢41.518,36 | ¢2.024,48 | ¢506,12 $2.530,60 | ¢1.012,24 | ¢4.048,96

TITULO lll. Obligaciones conexas.-

Articulo 23.- Pasos de alcantarilla. En los pasos de casas/fincas, ya sean entradas o
salidas, los duefios de propiedades o servidumbres deberan instalar un paso de alcantarilla no
inferior a los 45 centimetros de didmetro, siempre considerando los criterios técnicos que en
dltima instancia deberan ser emitidos por la Unidad de Técnica de Gestion Vial Municipal. De
igual manera, dichas entradas deberan construirse de la linea de propiedad hacia el interior de la
misma.

Articulo 24.- Canalizacién de AguasDe conformidad con el articulo 20 de la Ley
General de Caminos, los Comités de Caminos, las Asociaciones de Desarrollo y las demas
ONGs coordinaran con los vecinos, la canalizacién de aguas provenientes de los caminos de
acuerdo con las recomendaciones técnicas emitidas por la Unidad Técnica de Gestion Vial
Municipal.

Articulo 25. Convergencia de AguasSera obligacion de los vecinos implicados en
areas donde haya convergencia, proceder con el encausamiento de las aguas dentro de sus
propios terrenos. Para proceder a dichas canalizaciones los vecinos deberan solicitar por escrito
la correspondiente asesoria técnica a la Unidad Técnica de Unidad de Gestion Vial Municipal,
gue debera brindarla en plazo no mayor de 10 dias habiles.

Articulo 26.- Derechos de ViasLos vecinos deberan respetar los derechos de via
minimos de 14 metros, en las rutas cantonales, acorde a lo que indica la Ley General de
Caminos. Para este efecto, los Comités de Caminos respaldados por las Asociaciones de
Desarrollo estan autorizados a informar a la Municipalidad el nombre con apellidos completos
de las personas que incumplan con este articulo.

Articulo 27.- Para efectos del articulo anterior, la Municipalidad, previa informacion de
la comunidad representada en los Comités de Caminos y la Asociacién de Desarrollo, notificara
al vecino respectivo en forma escrita, con copia a los Comités de Caminos y la Asociacién de
Desarrollo, para que ubique la cerca donde corresponde y permitiendo que se cumpla con el
derecho de via respectivo, en un plazo de 8 dias habiles.



Articulo 28.- En caso de que el vecino haga caso omiso a la notificacion, la
Municipalidad realizara la ampliacion del derecho de via, con las cuadrillas municipales,
siempre y cuando se hubiese notificado previamente al involucrado y se haya realizado el debido
proceso.

Articulo 29.- Con el fin de mantener en buen estado la superficie de ruedo de los
caminos cantonales, ningun municipe podra romper un camino publico cantonal para la
instalacion de pajas de agua, instalaciones sanitarias y pluviales u otros, sin previa autorizacion
Municipal y el debido depdsito en dinero que se fijara de acuerdo al criterio y valoracion técnica
de las obras realizado por la Unidad Técnica de Gestion Vial de la Municipalidad de San
Ramodn. En caso de infringirse este articulo, se procedera a aplicar los articulos 18, 19, 21 y 22
de este reglamento, la Ley General de Caminos Publicos y el Codigo Municipal.

TITULO IV. Disposiciones finales.-

Articulo 30.- Funciones delDirector de la Unidad de Técnica de Gestion Vial
Municipal. El director de la Unidad Técnica de la Municipalidad de San Ramén, o a quien éste
designe, serd@esponsablale dar seguimiento das denunciasplanteadagpor los vecinos en
actividades de mantenimiento manual.

Articulo 31.- Vigencia. El presenteReglamento derogacualquier disposicion
relacionada con esta materia que se le oponga. Rige a partir de su publicacion en el diario oficial
La Gaceta.

San Ramoén, 11 de setiembre del 2017.—Silvino Sanchez Gsizetario Concejo
Municipal—1 vez.—( IN2017175698 ).




El Concejo Municipal de la Municipalidad de San Ramoén por medio del Acuerdo N° 04 de la
Sesion N° 98 Ordinaria del 26 de julio del 2017 y de conformidad con lo establecido en el parrafo
segundo del articulo 43 del Cédigo Municipal acuerda: Habiéndose publicado el proyecto de
Reglamento de becas municipales temporales a estudiantes de escasos recursos del canton de S
Ramoén, en las Gacetas numero 146 del dia lunes 30 de julio de 2012 y niumero 88 del jueves 9 de
mayo del 2013 y no presentandose observacion alguna por parte del publico dentro del tiempo
establecido por ley,se procede a aprobarlo en definitiva, como Reglamemodificando los

articulos que se detallan a continuacion: En el Capitulo I, Articulo 1 — En el Capitulo Il, articulo

6 — En el capitulo IV, Articulos 7, 12, 13, 15 y 18, los cuales quedan tal y como se incluyen
dentro de este reglamento que rige a partir de su publicacdcuyas especificaciones se deja

constancia a continuacion:

“‘REGLAMENTO DE BECAS MUNICIPALES TEMPORALES A ESTUDIANTES DE
ESCASOS RECURSOS DEL CANTON DE SAN RAMON”"

“La Municipalidad de San Ramon, en ejercicio de las facultades que le confieren:

La Constitucion Politica en los articulos 169 y 170, los cuales reconocen que la administracion
de los intereses y servicios locales corresponde a cada Gobierno Municipal; asi como la
autonomia econdmica, politica, administrativa y financiera de las Municipalidades,
respectivamente.

El Cdédigo Municipal en los articulos 4 inciso a) y 13 inciso c¢) que establecen la potestad
de dictar los reglamentos de la Municipalidad y el articulo 62 del mismo que establece la
potestad de otorgar becas de estudio para los municipes de escasos recursos.

Por tanto éste Concejo Municipal en uso de las facultades otorgadas en los anteriores
emite el presente Reglamento para el Otorgamiento de Becas a los estudiantes que estudian er
Instituciones de Educacion Publica, especificamente Escuela y Colegio (I, Il, 11l y IV° Ciclos de
la Ensefianza General Basica y Diversificada)

CAPITULO 1
Disposiciones Generales

Articulo 1.-Definiciones. Para el mejor entendimiento del presente Reglamento, se
establecen las siguientes definiciones:

1. Alcalde: funcionario ejecutivo de eleccién popular.

2. Tesoreria Municipal: Unidad Administrativa encargada de entregar el dinero
correspondiente a las becas aprobadas.

3. Concejo: Concejo Municipal del Cantébn de San Ramoén, 6rgano colegiado de
eleccion popular.



4. Concejos de Distrito: Son los 6rganos encargados de vigilar la actividad municipal y
colaborar en los distritos de las respectivas municipalidades.

5. Sindico: Representante de cada distrito del cantén y del respectivo Concejo de
Distrito.

6. Comision Especial de Becas: Comision Especial nombrada cada afio por el Concejo
Municipal, encargada de aclarar hechos y dictaminar sobre situaciones especificas a
la asignacion de becas en la Municipalidad de San Ramon.

7. Beca: Beneficio econdmico mediante el cual la Municipalidad, brinda facilidades o
ayudas a estudiantes de escasos recursos del Canton de San Ramon, para que puedan
realizar sus estudios.

8. Becario: estudiante a quien se le asigna la beca.

9. Formulario de Beca: Formulario de solicitud de beca nueva debidamente foliado y
sellado que contiene la informacién general y basica del beneficiario de la Beca: los
nombres, apellidos, edades, estado civil y oficio de todos los miembros del grupo
familiar, la direccion exacta, el centro de estudios y el lugar para recibir
notificaciones, entre otros datos.

10. Asesorias: Unidades Administrativas encargadas de colaborar con la Comision
Especial de Becas

CAPITULO II
Disposiciones Generales

Articulo 2°- El Concejo Municipal de San Ramon, conforme lo estipulado en los
articulos 169, 170 de la Constitucion Politica y los articulos 4 incisos Eyiitcisos cy n'y 62
del Cddigo Municipal, Ley 7794, decreta el siguiente Proyecto de Reglamento de Becas
Temporales a Estudiantes de Escasos Recursos del Cantén de San Ramon, de la Municipalidad
de San Ramodn, con el objetivo de establecer las normas que regulen este otorgamiento.

Articulo 3°- El objetivo del presente Reglamento sera la regulacion del procedimiento
para el otorgamiento de becas de estudio a los estudiantes vecinos del Canton de San Raman,
para que la entrega de dichos incentivos se realice de la forma mas justa y equitativa que sea
posible; de manera que la gran mayoria de los nifios y jévenes que necesitan estas ayudas se
vean beneficiados y puedan de esa forma finalizar sus estudios.

Articulo 4°- Para la adjudicacion de becas el Concejo Municipal nombrara una
Comisién Especial de Becas que se encargara de recibir las solicitudes de beca, que cumplan
con todos los requisitos de presentacion, para analizarlas y oficializar mediante dictamen la lista
de becarios asignados.

Articulo 5°- Acatamiento imperativo. Este Reglamento es de imperativo acatamiento en
el trdmite y otorgamiento de becas que realice esta Municipalidad. Los integrantes del Concejo
Municipal, de la Comisién Especial de Becas y todo servidor municipal, que incumpla lo
dispuesto en el presente Reglamento incurrirdn en responsabilidad laboral, civil o penal, segun
sea el caso.



CAPITULO Il
De los Requisitos

Articulo 6°- La Municipalidad otorgara becas a aquellos estudiantes que cumplan con
los siguientes requisitos:

a)

b)

d)

Podran ser beneficiarios de una beca de estudio todas aquellas personas que se
encuentren cursando el Primer ciclo de educacion primaria y Il y IV ciclo de
ensefianza secundaria en las instituciones educativas publicas, siempre y cuando sean
estudiantes de comprobados escasos recursos econdmicos y que hayan demostrado
gran interés en continuar sus estudios.

Las becas deberan ser adjudicadas a estudiantes vecinos del cantén de comprobados
escaso0s recursos econémicos, cuyo ingreso del grupo familiar no sobrepase el monto
de 2(dos) salario minimo. (Debera entenderse por beca, a la ayuda econdémica que la
Municipalidad esta en capacidad de destinar para tal efecto y que debera ser utilizado
por el o la estudiante en la subvencion de los gastos que se generen al cumplir con los
objetivos de su formacién académica).

Podra solicitar una beca de estudio en la Municipalidad de San Ramén, los
estudiantes que cumplan los siguientes requisitos:

1. Habitantes del Canton de San Ramon.

2. Ser estudiante activo de Primer ciclo de educacién primaria y Il y IV ciclo de
ensefianza secundaria en las instituciones educativas publicas.

3. Pertenecer a una familia de comprobados escasos recursos econémicos.

4. Poseer un promedio de notas trimestral no inferior al 65% en primaria y un 70%
en secundaria.

5. No encontrarse gozando de una beca otorgada por otra institucion.

Para cubrir la necesidad de becas para la poblacion de personas con discapacidad,
sera reservado el 10% del total de los formularios (Segun la Ley 7600) los cuales
seran asignados por la Comision Especial de Becas a su discrecion de acuerdo a las
necesidades de cada distrito. Si al momento del cierre de periodo de recepciéon de
solicitudes no han sido solicitadas, las mismas se asignan a solicitudes de estudiantes
regulares.

Se tomara en cuenta la recomendacion y criterio emitidos por el director/a, el
Departamento de Orientacion de la escuela o colegio de procedencia y los Concejos
de Distrito. La comision estard facultada para ratificar la informacion recibida.

CAPITULO IV
Del Procedimiento

Articulo 7°- La Comision de Becas entregara en segunda quincena del mes de enero de
cada afno los “Formularios de Solicitud de Becas Temporales a Estudiantes de Escasos
Recursos del Canton de San Ramon” a los Concejos de Distrito, en la persona del
Sindico(a), quienes propondran a los posibles beneficiarios de las becas de estudio.

Articulo 8°- Los Concejos de Distrito seran los encargados de entregar a la Comision de
Becas, en la tercera semana de febrero el respectivo formulario completo, con los documentos y
datos que se soliciten y cumplir con los requisitos que establece este Reglamento. No se



tramitaran solicitudes incompletas, tampoco las presentadas fuera de los plazos establecidos o
las que no sean tramitadas utilizando el correspondiente formulario.

Articulo 9°- Quienes soliciten una beca de estudio en la Municipalidad de San Ramén
deberan presentar los siguientes requisitos:

a) Formulario de solicitud de beca debidamente lleno, adjuntando la documentacion
requerida, en el tiempo y lugar que estipula este Reglamento.

b) Fotocopia de la cédula de menor por ambos lados del solicitante o constancia del
Registro Civil, fotocopia de cédula del padre, madre o encargado.

c) Constancias de salario en caso de que fueren Asalariados, o declaracion jurada de
ingresos (se puede utilizar el formato adjunto al formulario) en caso de trabajar por
cuenta propia.

d) Para ser considerado como beneficiario o beneficiaria a la beca, los ingresos brutos
familiares en conjunto, no podran exceder de la suma correspondiente a 2 (dos)
salario base de Ley, de acuerdo a lo estipulado en la Ley 7337.

e) Constancia extendida por la Direccion del Centro Educativo, donde se indique que el
estudiante a la fecha se encuentra matriculado y que mantiene un rendimiento
académico requerido.

f) Copia del ultimo reporte de calificaciones del afio anterior extendido por el centro
educativo publico que corresponda.

g) En caso de que algun miembro del grupo familiar perciba una pension, debe
presentar fotocopia de la certificacion que extienda la Caja Costarricense de Seguro
Social haciendo constar que percibe ese beneficio, si es pension de otra institucion
deben igualmente presentar certificacion u otro documento que constate el monto
percibido.

h) Fotocopia de los comprobantes de los egresos de su hogar, es decir de las deudas de
los recibos de agua, luz, teléfono o servicios municipales de la casa de habitacion,
pago de seguro social voluntario, préstamos, hipotecas, pasajes, etc.

i) En caso de que el estudiante motive su solicitud de beca con base en una enfermedad
cronica o de discapacidad propia del miembro de su familia que vela por su custodia
y tiene a su cargo su vivienda y manutencion, debera presentar el dictamen médico
actualizado; si no cuenta con Seguro Social debe presentar original y fotocopia de la
constancia que expide la Caja Costarricense de Seguro Social en la que certifica
dicha situacion.

j) Constancia de impuestos municipales y bienes muebles e inmuebles, emitida por la
Municipalidad.

k) Una vez asignada la beca al estudiante, deberd presentar fotocopia de la nota
trimestral, a mas tardar 08 dias habiles después de haber recibido el pliego de
calificaciones. De no hacerlo, el Comision Municipal de Becas mediante dictamen de
solicitar el retiro la beca. Estos documentos deberan ser presentados en el
Departamento de Tesoreria y remitidos a la Comision.



Articulo 10°- La Comision Especial de Becas estudiara las solicitudes presentadas, que
tengan los documentos completos y cumplan con las normas establecidas.

Articulo 11°- Para otorgar la beca se tomara en cuenta dentro de los requisitos la
informacion presentada mediante Formulario de Solicitud de Becas Temporales para Estudiantes
de Escasos Recursos del Cantén de San Ramon del/la solicitante, el cual sera identificado por el
folio, sello del Concejo y firma del Presidente de la Comision Especial de Becas.

Articulo 12°- ElI Concejo Municipal dard a conocer la aprobacion de las becas
adjudicadas en la segunda semana del mes de marzo de cada afio.

Articulo 13°- Los expedientes de las becas quedaran en custodia de la Comision
Especial Becas. La Comision Especial Becas hara el comunicado, a la Tesoreria Municipal,
sobre la suspension temporal de la beca de aquellos estudiantes que no cumplan con la
presentacion del informe de Calificaciones en el plazo establecido. Asimismo, a la mayor
brevedad posible, remitira al Concejo Municipal, el informe sobre aquellos becarios incurran en
cualquiera causales descritas en el Articulo 15 de este reglamento, previa verificacion de las
razones que motivaron las faltas.

Articulo 14°- El estudiante que disfrute la beca municipal podra revalidar su solicitud
cada afio en la fecha estipulada en el articulo 8.

Articulo 15°- Los beneficios que implica la beca de estudios podran ser suspendidos o
eliminados, a criterio del Concejo Municipal, previa recomendacion de la Comision Especial de
Becas, cuando el becario incurra en cualquiera de las siguientes causales:

a) La pérdida de una o mas materias en cada periodo de evaluacion.

b) Por no retirar el monto de la beca durante dos meses, excepto por motivos de fuerza
mayor debidamente comprobados. La Tesoreria Municipal, remitird oportunamente
el respectivo informe a la Comision Especial Becas

c) Por cambio de situacion econdmica que se hubiere demostrado fehacientemente.

d) Por obtener en las calificaciones un promedio inferior a la nota minima en cualquier
trimestre.

e) Por dar un destino diferente al educativo a los recursos de la beca, previa
demostracion fehaciente, (consumo de licor, cigarrillos y otros).

f) Por comprobarse que el beneficiario mintié al brindar la informacién requerida en el
formulario de solicitud de beca.

g) Dejar de ser vecino o vecina del Canton de San Ramon.
h) Renuncia expresa a la beca.

i) Comprobacion de que la persona becaria es beneficiaria de otra beca. Excepto becas
de transporte, alimentacion.



j) Copiar o duplicar el formulario de solicitud de beca. Si se comprueba lo anterior
ambas solicitudes, la original y duplicada perderan el derecho a concursar por la
beca.

k) Haber desertado, o estar suspendido o expulsado de la institucion educativa a la cual
pertenece.

[) No cumplir con la presentacion de documentos (copia de nota, certificaciéon de
estudiante regular) en las fechas estipuladas por la Comision de Becas.

m) Incurrir en tres dias ausentes sin justificacion en cada trimestre.
n) Pérdida del curso lectivo, salvo en caso de fuerza mayor debidamente comprobado.

Articulo 16°- En caso de cancelarse el beneficio a un becado por las causales anteriores,
la Comisién Especialde Becasharaunarecomendaciomparareasignaia becaque se libero.
Estarecomendaciorse haraseleccionandale los formularios que quedaronsin asignacionde
beca en su oportunidad.

Articulo 17°- ElI Concejodeberéremitir a la Alcaldia, elacuerdomedianteel cual se
autorizaa la AdministracionMunicipal, parague a travésde la TesoreriaMunicipal realicela
entregadel dinero a cadaadjudicatariode becasegunla lista de becados, quearatal efecto
remitira la Comision Especial de Becas, mediante el respectivo dictamen. La entrega se realizara
de forma mensual el primer martes de cada mes.

Articulo 18- Las becasseranretiradaspor los estudiantesquienespodran hacerse
acompanfar por el padre de familia o encargado o representante legal del becado en la oficina de
Tesoreria Municipal, con su respectiva identificacion. En caso de que éste no pueda presentarse
a retirar la beca y el estudiante sea menor de edad, quien se presente a retirarla debera presental
unaidentificaciony la autorizaciénfirmadapor el padrede familia, encargado representante
legal del becario. En caso de ser mayores de edad, bastara con presentar la cédula de identidad.

CAPITULO V
Del monto y la cantidad de becas que se asignan

Articulo 19°- La Comision Especial de Becas, mediante dictamen, presentara al Concejo
Municipal, de acuerdo con el presupuesto definido para este efecto en el Presupuesto
Ordinario de la Municipalidad, la propuesta en cuanto al monto de cada beca, asi como la
cantidad de becas que seran otorgadas.

CAPITULO VI
Disposiciones Finales Articulo

Articulo 20°- Derogaciones. Este reglamento deroga cualquier otra disposicion
reglamentaria que se le oponga.

San Ramon, 14 de setiembre del 2017.—Silvino Sanchez Ortiz, Secretario Concejo
Municipal.—1 vez.—( IN2017175699 ).



MUNICIPALIDAD DE LA UNION

REGLAMENTO GENERAL PARA LICENCIAS
MUNICIPALES EN TELECOMUNICACIONES

CAPITULO 1
Disposiciones generales

Articulo 1. —Este Reglamento tiene como objeto establecer los requisitos y o procedimientos
para optar por certificados de uso del suelo, permisos de construccién y licencias comerciales en
telecomunicaciones en la jurisdiccién cantonal, en resguardo del espacio urbano-ambiental.

Articulo 2. —Se establecen como sus objetivos especificos:

I. Consolidar un respeto absoluto a los bienes que conforman el patrimonio
histérico, cultural, arquitecténico y ambiental del canlén, manteniendo la
Municipalidad su responsabilidad de resguardo de estos valores, sin ningin
limite y condicionamiento

2. Asegurarse de que las Obras Construclivas para telecomunicaciones, sean
realizadas de conformidad con las especificaciones técnicas bajo las cuales
fueron autorizadas.

3. Propiciar razonablemente la minimizacién del impacto visual y ambiental
sin perjuicio de la legislacion nacional vigente para lo cual se autorizard la
construccién Gdnicamente de la infraestructura necesaria para lograr la
cobertura y calidad del servicio que requiere la poblacion en el dmbito de las
telecomunicaciones, rechazando toda geslién que no forme parte de este
principio.

4. Asegurarse de que las actividades desplegadas se enmarquen dentro de las
regulaciones existentes en malteria de patentes, de acuerdo al articulo 79 del
Codigo Municipal y la Ley de Patentes de la Municipalidad.

5. Asegurarse de que las obras, estructuras e instalaciones para Redes y
Sistemas de Telecomunicaciones, sean realizadas de conformidad con las
especificaciones técnicas bajo las cudles tueron autorizadas.

6. Minimizar el posible impacto a la salud que las emisiones electromagnéticas
puedan generar de acuerdo al principio precautorio y la normativa del
Ministerio de Salud sobre la materia.

Articulo 3. —Estin sometidas al presente Reglamento en la jurisdiccion del cantén, todas las
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, que requieran o solicilen Licencias Municipales,
en condicién de Operador, Proveedor de Infraestructura, Proveedor, o en cualquier condicién
similar, independientemente de las dreas donde se encuentren instaladas, ya sea de dominio
publico, acceso publico o dominio privado o dreas privadas, sin perjuicio de lo establecido en el
inciso 3 del articulo anterior.

Articulo 4. —Quienes pretendan instalar mini torres, torres méviles, COW's o similares en el
cantén de La Unién, todas de uso temporal, deberdn notificar a la Municipalidad. Las citadas
torres Unicamente serdn permitidas por un plazo mdximo de un mes, contados a partir de la
notificacion. Vencido el plazo anterior, el solicitante, o el duefio del fundo, deberd removerla y
si es de su interés, tramitar la licencia para torre fija cumpliendo con los requisitos que se
establecen en el presente Reglamento. En caso de no proceder voluntariamente a la remocién de



las torres méviles, la Municipalidad podra hacerlo en forma coactiva, sin perjuicio de que, en
forma adicional, informe a la SUTEL para que de su cargo y plantee las denuncias penales que

corresponda.

Articulo 5. —Para los efectos de la presente normativa se adoptan las siguientes definiciones:

L.

2.

Ampliacién y Modificacién de la Obra Constructiva: Cualquier cambio a la Obra
Constructiva autorizada por la Municipalidad en la Licencia de Construccion.
Bienes de Dominio Piblico: Son aquellos que, por voluntad expresa del legislador
o disposicién municipal, tienen un destino especial de servir a la comunidad o al
interés piblico.
Canon por utilizacién de espacio piblico municipal: Es el monto a cancelar por la
utilizacién de los espacios municipales de uso privado.
Licencia de Construccién: la autorizacién expedida por la Municipalidad para la
construccion, instalacién, ampliacién o modificacion de la Obra Constructiva para
telecomunicaciones.
Licencia Comercial: la autorizacién expedida por la Municipalidad para la
explotacién comercial de las Obras Constructivas para telecomunicaciones y los
servicios prestados por las mismas.
Obra Constructiva para telecomunicaciones: toda infraestructura civil soportante
para telecomunicaciones, fijada permanentemente al suelo.
Operador: Persona fisica o juridica, publica o privada, que explota redes de
telecomunicaciones con la debida concesién o autorizacidn, las cuales podran
prestar servicios de telecomunicaciones disponibles al pdblico en general.
Patente: Impuesto a pagar por la realizacion y explotacion de una actividad
comercial, industrial o de servicios dentro de la jurisdiccién del cantén, de
conformidad con la ley de patentes vigentes y su reglamento.
Proveedor: Persona fisica o juridica, piblica o privada, que proporciona servicios
de telecomunicaciones disponibles al pidblico sobre una red de
telecomunicaciones con la debida concesidn o autorizacién, segun corresponda.
Proveedor de Infraestructura: Es aquel intermediario, persona fisica o juridica
ajeno a la figura del Proveedor u Operador que regula la ley, que provee Obras
Constructivas para telecomunicaciones a terceros, en armonia con los planes de
cobertura y calidad del servicio que exige la SUTEL.
Antena: Dispositivo diseflado con el objetivo de emitir o recibir ondas hacia el
espacio libre.
Capitulo 1l
Atribuciones y facultades municipales

Articulo 6. —Con las atribucioncs y facultades conferidas por la normativa vigente corresponde
a la administracién municipal mediante la Direccién de Desarrollo y Control Urbano, conocer,
valorar, fiscalizar y resolver las solicitudes de las Licencias constructivas relacionadas con las
torres de telecomunicaciones.

Articulo 7. —Le corresponde a la Municipalidad:

|. Dictar las medidas necesarias para el cumplimiento de este Reglamento con el objeto de
que, toda Obra Constructiva para telecomunicaciones, instalacién, ampliacién y
modificacion a las Obras Constructivas para telecomunicaciones, redna las condiciones



técnicas, de seguridad, conservacion y de integracion al contexto urbano-ambiental del
canton.

2. Regular, otorgar, registrar, inspeccionar, denegar, anular y ejercer cualquier facultad
sancionatoria en relacion con las Licencias Municipales.

3. Ordenar la suspension, clausura o demolicién de las nuevas Obras Constructivas para
telecomunicaciones, en caso de no sujetarse a lo dispuesto en este Reglamento salvo que
se cuente con la Licencia de Construccion a la entrada en vigencia de este Reglamento.

4. Comunicar a la Federacién de Municipalidades de Licencias de Construccién otorgadas
por la Municipalidad: con el propésito de mantener actualizada la densidad regional,
para los efectos del articulo 62 de la Ley de Planificacion Urbana.

5. Otorgar el certificado de uso del suelo como uso conforme, cuando cumpla con los
requisitos y conclusiones establecidas en el capitulo siguiente.

6. Considerar y solicitar los criterios y lineamientos técnicos que la SUTEL establezca en
ejercicio de su competencia, con el propdsito de coordinar y procurar un adecuado
equilibrio entre los intereses nacionales de desarrollo del servicio de las
telecomunicaciones y los intereses locales representados por la Municipalidad.

7. Crear mecanismos de resolucién alterna de conflictos, propios o a través de las
Federaciones de Municipalidades u otros que legalmente procedan.

8. Velar por el cumplimiento efectivo de los pardmetros establecidos en ¢l Reglamento de
Salud en la materia, mediante Decreto N © 36324-S, publicado en La Gaceta N° 25 del 4
de febrero de 2011, en resguardo de la salud de los habitantes y usuarios de los servicios
del canton y formular cualquier denuncia o investigacion que sean del caso ante las
autoridades competentes, a nivel administrativo o judicial.

9. Velar por el cumplimiento efectivo de la normativa ambiental aplicable y aquella que
surja en un futuro, segln los parimetros establecidos en el Reglamento de La Ley Salud
para dicha materia, mediante Decreto 36324-S, publicado en la Gaceta 25 del 4 de
febrero de 2011, en resguardo de la salud de los habitantes y visitantes del cantén y
formar cualquier denuncia o investigacion que sean del caso ante las autoridades
competentes, a nivel administrativo o judicial.

10. Solicitar y coordinar con la SUTEL, la implementacion de mecanismos periddicos de
medicién de los valores de exposicion de las emisiones electromagnéticas, corroborando
que se mantengan dentro de los rangos establecidos en el decreto No 36324-S y
cualquier otra normativa vinculante. Las mediciones deberdn hacerse en las colindancias
del predio donde se ubiquen las antenas, de manera que no afecten, mds alla de la norma,
a los habitantes de propiedades vecinas. Las mediciones se solicitardn durante el primer
trimestre de cada afio.

I'1. Es entendido que si en cualquier momento se determina técnica o cientificamente, que la
telefonia celular o las obras que las posibilitan dafian la salud o el ambiente y por lo
tanto los derechos constitucionales relativos a esos bienes juridicos. son violentados o se
hacen nugatorios, la licencia o licencias respectivas serdn revocadas, y las obras deberdn
ser demolidas por el interesado, toda vez que las licencias se autorizarn a partir del
conocimiento técnico cientifico sobre esas obras y tecnologia y sobre su relaciéon con la
salud y el ambiente, conforme al criterio respectivo de la autoridad sanitaria y de la
SETENA entre otros érganos competentes, previo debido proceso.

Articulo 8. —La Municipalidad deberd mantener un registro, conforme el Anexo 1 de este
Reglamento, actualizado y disponible al puiblico que incluya la siguiente informacién: |-
nombre del solicitante, nimero de la finca y nimero de plano catastrado. 2- referenciacién con
coordenadas de longitud y latitud en formatos CRTMOS y WGS84; 3- fecha de otorgamiento de



Usos de Suelos conforme; 4- fecha y hora de recepcion de solicitud de licencia de Construccion:
5S- fecha de otorgamiento de Licencias de Construccidn; (S) fecha de denegacién de Licencia de
Construccion.

La Municipalidad podrd, en el momento en que lo crea pertinente, solicitar a la SUTEL
informacién en términos de la densidad, de las Obras Constructivas para telecomunicaciones
existentes en el Canton respectivo.

Articulo 9. —La Municipalidad podrd autorizar Obras Constructivas en inmuebles municipales
de uso privado, o dreas de dominio ptiblico, sujeto ello al pago del canon correspondiente el cual
serd definido por medio de contrato. El destino de dicho canon serd para mejora las dreas
recreativas y publicas de la zona de instalacion de la torre. Con el propdsito de contribuir con el
plan de desarrollo regional y local de telecomunicaciones, la municipalidad y la Federacion de
Municipalidades elaborardn un mapa oficial de los inmuebles ptibicos que podrin destinarse al
desarrollo de las Obras Constructivas. La municipalidad podrd utilizar los instrumentos de
gestién autorizados por el Cdédigo Municipal para procurar la utilizacién de los inmuebles
publicos en legalmente desarrollo de las telecomunicaciones, entre los que se encuentran los
mecanismos asociativos, empresariales, u otros legalmente autorizados. Se deberd con los
requisitos del Articulo 11, 12 y 22 del presente Reglamento.

El Concejo Municipal dispondrd de un plazo de quince (15) dias hdbiles para emitir el acuerdo
municipal donde se otorgue la asignacién y uso de los espacios ptiblicos municipales solicitados.
Sin embargo, cualquier solicitud de informacidon o aclaracién del Operador tendrd por
interrumpido aquel plazo. En ningin caso, el silencio de la Administracidon sc considerara
positivo. Queda entendido, que la Municipalidad paro esos efectos se tiene como bencficiario,
por lo que podria exigir las coberturas correspondientcs si fuera del caso por dafios provocados
en los bienes de dominio publico.

CAPITULO III
Del Uso del Suelo

Articulo 10. —Se otorgard el certificado de Uso de Suelo como uso conforme en cualquier drea
de la zonificacién del cantdn, siempre y cuando cumpla con los requisitos y condiciones
establecidos en este Capitulo.

Articulo 11. —Para la obtencién del certificado de Uso de Suelo los solicitantes deberdn
presentar los siguientes requisitos:

. La altura de la torre, cuyo minimo sc establcce en 30 metros;

2. Georreferenciacién de la ubicacién del centro de la torre con coordenadas de longitud y

latitud en formatos CRTMOS y WGS&4.

El plano catastrado respectivo;

4. Copiade la cédula de identidad de personas fisicas o certificacion de personeria juridica
cuando se refiera a personas juridicas de la persona natural o juridica solicitante.

5. Fotomontaje ilustrativo desde via ptiblica o desde donde la instalacién seria mds visible,
con el fin de tener una imagen completa de la torre terminada con relacién al entorno.

b

Articulo 12. —Los predios donde se pretendan ubicar e instalar las Obras Constructivas para
telecomunicaciones, tendrdn unas dimensiones minimas de frente y de fondo equivalente al 30%



de la altura de la torre medida desde el centro de la base de la torre hasta el final de la torre sin
incluir el pararrayo, para infraestructura de 30 metros de altura. En casos donde se instale
infraestructura mayor a 30 metros de altura, los predios tendrdn unas dimensiones minimas de
frente y de fondo equivalente al 20% de la altura de la torre medida desde el centro de la base de
la torre hasta el final de la torre sin incluir el pararrayo.

Articulo 13. —Se deberd mantener una franja de amortiguamiento minina alrededor de una
Obra Constructiva para telecomunicaciones de diez por ciento (10%) de la altura de la torre de
telecomunicaciones, medida desde el centro de la base de la misma.

Articulo 14. —No se otorgard la certificacion del uso de suelo conforme en dreas de proteccidn
de rios, monumentos publicos, zonas de proteccién histérico-patrimonial y donde sea
expresamente prohibido por la legislacién nacional.

Articulo 15. —Se permitird la instalacién de antenas sobre techos en edificios, azoteas, postes o
vallas existentes. En el caso que para soportar la antena se requiera el desarrollo de una obra
civil, se deberd presentar el estudio estructural que certifique la resistencia de la misma.

Articulo 16. —Una vez presentada la solicitud de certificacién de uso del suelo ante la
Municipalidad la administracién tendrd un plazo mdximo de dicz dias hdbiles para emitir este
documento (Ley 8220), contando el interesado con la posibilidad de impugnarlo mediante los
recursos previstos en el Cédigo Municipal, en el plazo de cinco dfas hdbiles.

Articulo 17. —Cuando sea acordado con la Municipalidad, este tipo de infraestructura de
telecomunicaciones podrd ser mimetizada o camuflada para mermar el impacto visual, de
acuerdo con lo establecido por la Direccién General de Aviacién Civil.

Capitulo IV
Obligaciones de los interesados

Articulo 18. —Es obligacién de las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, que
soliciten licencias Municipales, estar al dia con el pago de impuestos y tributos Municipales.

Articulo 19. —Para garantizar la responsabilidad civil por dafios y perjuicios a terceros,
incluyendo a la propia municipalidad, serd necesario que el propietario de la Obra Constructiva
para telecomunicaciones, suscriba y exhiba pdliza de seguro como garantia expedida por una
compaiifa autorizada para la emision de las mismas. Esta garantia cubrird la totalidad de las
obras que se desarrollen en la jurisdiccién cantonal, deberd ajustarse, mantenerse vigente
mientras existan obras constructivas en el cantén y responderd por danos parciales o totales
causados a la Municipalidad y a terceros en sus bienes o en personas, requisito sin el cual no se
otorgard licencia de Construccion. La vigencia de las pdlizas serd revisada siempre a principio
de afio por la Direccién de Desarrollo y Control Urbano.

Articulo 20. —Son obligaciones ademds para los propietarios de las Obras Constructivas para
telecomunicaciones, personas fisicas o juridicas, pdblicas o privadas, las siguientes:

20.1. Colocar desde el inicio del proceso constructivo y mantener actualizado durante la vida qtil
de la Obras Constructivas para telecomunicaciones, un rétulo visible en la entrada al predio



correspondiente, con una dimensién minina de 0.45 x 0,60 metros, de cualquier material
resistente, que contenga los siguientes datos:

a) Nombre, denominacién o razén social.
b) Nimero de Licencia de Construccion.

¢) Nimeros telefénicos de contacto en caso de emergencias y para el
mantenimiento de la Obra Constructiva.

d) Domicilio y/o medio para recibir notificaciones.
20.2 Mantener en buen estado fisico y en condiciones de seguridad las Obras Constructivas para
telecomunicaciones.
20.3. Pagar y mantener al dia la péliza de seguro por responsabilidad civil a terceros.
20.4 Notificar y solicitar cualquier cambio constructivo que varie la Obras Constructivas para
telecomunicaciones y obtener la autorizacién correspondiente.
20.5 Presentar ante la Direccion de Desarrollo y Control Urbano por medio de la plataforma de
servicio en un plazo maximo de ocho dias hdbiles posteriores a la conclusion de las Obras
Constructivas para telecomunicaciones, el informe del profesional responsable, en el que se
acredite la ejecucion conforme al proyecto, asf corno el cumplimiento estricto de las condiciones
técnicas de Ley, medidas correctivas y condiciones establecidas e impuestas en la Licencia de
Construccién otorgada.
20.6 Acatar las normas nacionales constructivas aplicables, las reglamentaciones y demas
lineamientos emitidos tanto por la SUTEL, autoridades nacionales competentes en la materia,
asi como las emitidas por la Municipalidad.
20.7 Contar con los alineamientos nacionales o locales cuando se requieran conforme a la Ley.
20.8 Contar con la Licencia comercial al dia por el giro de sus actividades en el cantdn.

Articulo 21. —EIl propictario de las Obras Constructivas para telecomunicaciones seri
responsable de cualquier dafio directo o indirecto que esta o estas puedan causar a los bienes
municipales, privados o a terceros, relevando de cualquier responsabilidad a la Municipalidad.

Capitulo V
Licencias Constructivas

Articulo 22. —Para la obtencién de la Licencia de Construccién, los solicitantes deberdn
presentar los siguientes requisitos:
I. Una declaracién jurada otorgada ante Notario Piblico con las especies fiscales de
Ley, donde se haga constar que las Obras Constructivas se construirdn para ser
compartidas por un minimo de tres emplazamientos de antenas y equipos, conforme a
lo establecido por el articulo 77 de la Ley de Fortalecimiento y Modemizacion de las
Entidades Publicas del Sector Telecomunicaciones, Ley N° 8660 del 8 de agosto de
2008.
2. Documentacién que acredite el derecho de uso. goce y disfrute del inmueble
respectivo, en la cual debe hacerse constar consentimiento del propietario cuando se
pretenda establecer las Obras Constructivas para telecomunicaciones, en inmuebles
propiedad de un tercero que no sea el solicitante de la Licencia de Construccion.
3. Personeria juridica cuando se trate de persona juridica de la persona natural o juridica
solicitante.
4. Certificacion del plano catastro visado del inmueble donde se ubicard el predio
respectivo.
S. Certificacion literal del inmueble.



6. Presentacién de planos constructivos que cumplan con la normativa constructiva
aplicable, firmados por e; profesional responsable y visado por el Colegio de
Ingenieros y Arquitectos (CFIA).

7. La viabilidad ambiente- La otorgada por la Secretaria Nacional Técnica Ambiental
(SETENA-MINAET). La Municipalidad velard por el cumplimiento efectivo de la
normativa ambiental aplicable a la materia.

8. Estar al dia con los impuestos municipales.

9. Constancia del cumplimiento de las responsabilidades obrero patronales actualizada,
con la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) por parte del propietario del
inmueble y de la empresa concesionaria.

10. Georeferenciacion de la ubicacién del centro de la torre con coordenadas de longitud
y latitud en formatos CRTMOS y WGS84.

Articulo 23. —EI Municipio no otorgara una Licencia de Construccién en el siguiente caso:

I. Que la altura de la torre sea menor a 30 metros, medida desde la base hasta el final de la
torre sin incluir el pararrayo, o que sobrepase la altura méaxima cstablecida por la Direccidn
General de Aviacion Civil.

Tanto con respecto a lo dispuesto en el articulo 13 de este Reglamento, como en otros supuestos
en los que el solicitante alegue razones técnicas para la instalacion de torres con requisitos
técnicos distintos a los indicados, la corporacién municipal o el interesado podran solicitar el
criterio técnico debidamente normativo por parte de la SUTEL.

Articulo 24. —EI| pago por concepto de licencia de Construccién se calculard conforme al
Articulo 70 de la Ley de Planificacion Urbana.

Articulo 25. —Una vez presentada la solicitud completa de Licencia de Construccién la
administracion tendrd treinta dias naturales para emitir la resolucion final. El interesado contara
con la posibilidad de impugnar esta resolucion, mediante los recursos previstos en el Cddigo
Municipal.

Articulo 26. —En caso de ampliacién o modificacién de las Obras Constructivas, en donde se
presenten cambios sustanciales, se deberd cumplir con los tramites de Licencia de
Construccién sefialados en este Reglamento.

CAPITULO VI
Transitorios

Transitorio primero. —Las solicitudes de uso de suelo y Licencia de Construcciéon que se
hayan presentado ante la Municipalidad antes de la publicacién del presente Reglamento y que
no han sido resueltas por la administracién municipal, deberdn ajustarse a lo establecido en el
mismo, una vez este sea publicado en el Diario Oficial La Gaceta, conforme a lo siguiente:

(a) Una vez presentados los requisitos faltantes seglin corresponda, la Municipalidad ird
resolviendo las solicitudes en un estricto orden, de acuerdo a la hora y fecha de
recepcion de la solicitud completa.

(b)En caso que no sea posible determinar cudl solicitud se presentd primero, la
Municipalidad otorgard Licencia de Construccion segun corresponda a aquel que



complete sus requisitos primero. En caso que las partes interesadas también tengan sus
requisitos completos, se otorgard la licencia respectiva mediante un sorteo. Para ello la
Municipalidad convocard a las partes a una audiencia oral y privada en donde se llevard
a cabo dicho sorteo del cual se levantard un acta.

Transitorio segundo: Las Obras Constructivas para telecomunicaciones; existentes a la
publicacion de este Reglamento solo requerirdn la debida Licencia Comercial. En caso de la
modificacién o ampliacién de una Obra Constructiva para tclecomunicaciones existente se
deberd cumplir con lo establecido en este Reglamento relacionado con Licencias de
Construccién. Asimismo, los propietarios deberdn comunicar e informar a la Municipalidad la
altura de las torres existentes e indicar la georreferenciacion de la ubicacién del centro de la
torre con coordenadas de longitud y latitud en CRTMOS y WGS84 con el fin de que la
Municipalidad mantenga un registro de Obras Constructivas para telecomunicaciones en el
Cantén. Para ambos efectos se les dard un plazo de seis meses, contados a partir de la fecha de
publicacién de este Reglamento en el Diario Oficial La Gaceta.

Transitorio tercero. —Las solicitudes rechazadas antes de la publicacién de este Reglamento y
que no se hubieran impugnado conforme a los procedimientos previstos en ¢l Cddigo Municipal,
o las que no hubieran reunido los requisitos establecidos en este Reglamento, se podrin
presentar como solicitudes nuevas para los efectos del inciso a) del Transitorio Primero, sin que
prevalezcan sobre las presentadas con posterioridad a la aprobacion del Reglamento con los
requisitos debidamente cumplidos. Se da un plazo de 10 dias para las observaciones.

Acuerdo aprobado firme en la Sesién Ordinaria N°.77, del 6 de abril de 2017,
La Unidn, 21 de abril del 2017.

Ana Eugenia Ramirez Ruiz, Secretaria Municipal

1 vez—( IN2017176184 ).



REGLAMENTO PARA LA APLICACION DEL FONDO CONCURSABLE PARA
EL DESARROLLO ARTISTICO Y CULTURAL EN EL CANTON DE LA UNION

CAPITULO I. Disposiciones Generales
Articulo 1. Introduccion.

El presente reglamento pretende que la Oficina de Gestién Cultural de La Unidn logre
como instancia competente ser el canalizador y mediador en cuanto a publicitar y
recibir las propuestas. También destacar su obligatoriedad de apoyar, complementar,
guiar, asesorar a la Comisién Evaluadora a la toma de decisiones, para el incremento
de la eficiencia y eficacia, asi como en la calidad de las propuestas.

La oficina de Gestion Cultural, deberd tramitar, y fiscalizar el giro y e¢jecucién de los
recursos econdmicos para la realizacion de las propuestas ganadoras e incorporar en
su gestion administrativa la meta y el contenido presupuestario necesurios,
incorporéndolo a su actividad regular y operativa.

Articulo 2. Objetivos
Objetivo general

Facilitar el proceso de toma de decisiones institucional, a partir de la implementacidn
coordinada y consensuada, en el dmbito cultural, de los procesos de formulacion,
seguimiento y evaluacién, de las politicas, planes, programas y provectos, con el fin
de que los recursos institucionales se utilicen de manera eficiente y el logro de sus
productos sea eficaz.

Objetivos especificos

a) Fomentar el desarrollo humano en el cantén por medio de la promocién de
manifestaciones culturales y artisticas desarrolladas en la zona.

b) Reconocer y estimular la libre creacién artistica y artesanal, la recuperacién y
preservacion de tradiciones y manifestaciones culturales diversas, asi como fomentar
la gestion cultural para el desarrollo comunitario y organizacional.

c) Fomentar la investigacion y la gestion en temas vinculados con los procesos de
organizacion y conocimiento de la realidad cultural del cant6n, que sirvan como
instrumentos de desarrollo y mejoramiento del sector cultural local en sus capacidades
de propuesta y accion.

d) Brindar a los habitantes del cantén oportunidades mds equitativas de produccion y
acceso a la oferta cultural local mediante la democratizacion de la inversion publica

en los distintos distritos del canton.

e) Fomentar la participaciéon democritica de las organizaciones y actores locales en el
desarrollo de la vida cultural del cantén.

Articulo 3. Definiciones:



Comisién evaluadora: Conjunto de personas elegidas para realizar la evaluacién y
seleccian del (os) proyecto(s). en representacion del colectivo.

Eficacia: La capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Eficiencia: La capacidad de disponer de algo para conseguir un objetivo determinado
con el minimo de recursos posibles

Oficina de Gestién Cultural de La Unién: instancia competente para el fiel
cumplimiento, verificacién y aplicacién del presente reglamento

Proyecto: conjunto de actividades y de recursos programados para el logro de
productos concretos y tinicos, en un plazo definido, responde a las necesidades
culturales del Cantén.

Seguimiento: proceso continuo y sistemdtico de recoleccién de datos e informacion,
que permite verificar lo realizado y los resultados obtenidos, durante la ejecucién de
los proyectos.

Articulo 4. Politica de no discriminacion.

La Municipalidad no apoyaré proyectos que fomenten el desorden ptiblico, el odio y/o
la discriminacién de las personas por razones de etnia, raza, edad, religién, afiliacién
politica, ideologia, preferencia deportiva, nacionalidad, género, orientacién sexual o
identidad de género o cualquier otra condicién social o personal; tampoco apoyard
proyectos que contradigan las politicas, premisas y principios institucionales. Asi
mismo, la Comisién Evaluadora, deberd contar con el compromiso pluralista y
respetuoso de la diversidad en la evaluacién y recomendacion de los proyectos
beneficiados.

CAPITULO II. De los encargados del proceso
Articulo 5. Instancia responsable del proceso administrativo.

El proceso general relacionado al Fondo Cultural Concursable, estard a cargo de la
Oficina de Gestién Cultural de la Municipalidad de La Unidn, oficina que nombrard a
un funcionario de esta oficina como Director del Proceso Administrativo y a quién le
corresponderd todo lo administrativo y operativo del proceso de adjudicacion vy
acompafiamiento en la ejecucién de los fondos.

Articulo 6. Atribuciones y deberes del Director del Proceso Administrativo

1. Establecer cronogramas de trabajo para el desarrollo del proceso de
convocatoria, adjudicacién y ejecucién de los fondos en cada convocatoria y
vigilar su cumplimiento segun las fechas y el procedimiento establecido en
este reglamento.

2. Organizar por lo menos una sesién anual de induccién, dirigida a las
organizaciones locales para la participacién en los Fondos Culturales
Concursables y realizar por aparte, al menos un taller de disefio y ejecucién de
proyectos culturales dirigidos a estas misinas organizaciones



3. Velar por la correcta entrega y custodia de los recursos del Fondo Cultural
Concursable, debiendo enviar un oficio a la Oficina Financiera avalando el
giro de cada uno de los tractos del Fondo al cumplirse con lo establecido en
los proyectos.

4. Buscar anualmente las candidaturas para la Comisién Evaluadora, y asegurar
el cumplimiento de sus labores a través de recordatorios y reuniones para el
reporte de avances por parte de la Comisién Evaluadora, asegurando por lo
menos la participacion de tres representantes, uno por cada sector seglin se
establecerd seguidamente.

5. Deberd elaborar los formularios de participacién con el fin de facilitar el
cumplimiento de los requisitos y el procedimiento para la postulacion,
seleccion y evaluacion de proyectos; confeccionando y poniendo a disposicién
de los ciudadanos, los formularios, guias y manuales que considere pertinentes
para facilitar los procesos de participacion.

6. Recibir toda la documentacién enviada por la Plataforma de Servicios y
entregarla en su debido tiempo a la Comision Evaluadora.

7. Recibir las cartas de subsanacion de propuestas enviadas por la Comisién
Evaluadora y remitirlas via correo electrénico a los respectivos participantes,
confirmando su recepcidon y respetando el periodo de subsanacidn, y
posteriormente recibir los documentos enviados por los participantes y
entregarlos a la Comisién Evaluadora en el tiempo establecido.

8. Tendrd a cargo la supervision de todos los proyectos seleccionados que se
encuentren en ejecucion, a través de mecanismos que incluyen por lo menos
una visita a dos actividades diferentes ejecutadas en cada proyecto, la revision
de los informes de avance realizados por la organizacién y al menos una
reunion de seguimiento con la agrupacién ejecutora después de la entrega de
cada informe.

9. Realizar un informe de evaluacién de avances previo al giro del segundo y
tercer tracto del Fondo, tomando en consideracion lo establecido en los
cronogramas de cada uno de los proyectos y a partir de lo registrado en las
actividades de seguimiento.

10.Presentar ante el Concejo Municipal por escrito, un informe final anual sobre
el desarrollo de la adjudicacién de los fondos y los logros de los proyectos
participantes.

Articulo 7. Instancia responsable del proceso de seleccion y asignacion.

Se establece la creacion de la Comision Evaluadora como érgano decisorio, que con
el apoyo del Director del Proceso Administrativo, deberd evaluar v seleccionar los
proyectos tomando en consideracion los aspectos definidos en los Criterios de
Evaluacién de proyectos para el Fondo Cultural Concursable de La Unién.

Esta comision deberd estar conformada por:

a) Un representante de la Oficina Regional de Cultura de Cartago. experto (a) o
conocedor (a) en cualquiera de los temas vinculados a la gestién cultural regional.

b) Un representante del Ministerio de Cultura, experto(a) o conocedor(a) en
cualquiera de las categorias de asignacion de-los fondos.

¢) Dos representantes de las universidades estatales o privadas con conocimientos y
experiencia en los dmbitos del arte y la cultura, como respaldo experto segiin
corresponda a las propuestas presentadas.



d) Un representante de la sociedad civil vinculado con el quehacer cultural del
Canton de La Unién, independiente o perteneciente a agrupaciones locales,
preferiblemente con experiencia en temas de cultura que postule su nombre y sea
seleccionado mediante dictamen de la Comision de Cultura y bajo acuerdo del
Concejo Municipal.

Los miembros de la Comisién Evaluadora serin nombrados anualmente con un cargo
ad honorem, y al menos dos de los S miembros deberin renovarse anualmente, con el
fin de garantizar la ética y la transparencia en los procesos, as{ como facilitar
oportunidades a la mds amplia gama de propuestas, la optimizacién del programa y de
los recursos con que se cuenta.

Articulo 8. Convocatoria para la seleccién de los representantes de la Comision
Evaluadora y requisitos para participar (Representante de sociedad civil).

La convocatoria serd realizada por el Director del Proceso Administrativo, por medio
de oficio a todas aquellas organizaciones o personas que tengan como minimo tres
ailos de trabajar en la materia, se convocari a partir de la lista de actores vy
organizaciones locales con que cuenta la Municipalidad. misma que se actualizari en
el primer trimestre de cada aio. Las organizaciones o personas interesadas en ser
candidatas para la evaluacién de los proyectos, podrin enviar sus datos para ser
registrados en el periodo mencionado. La seleccion de los candidatos estard a cargo de
las mismas organizaciones consultadas y estas deberdn presentar las candidaturas al
Director del Proceso Administrativo en un plazo miximo de diez dias hdbiles a partir
de la convocatoria y este las presentard antes del 10 de septiembre de cada aio al
Concejo Municipal para ser trasladas a la Comision de Cultura para su seleccién y se
proceda a la aprobacidn y juramentacion en el plazo 10 dias hibiles.

Los candidatos de las organizaciones deberin presentar una carta de intenciones
donde se indique su conocimiento y experiencia de trabajo cn el cantén, y afirme su
deseo de participar en el proceso de Evaluacién de propuestas, aclarando cuil es su
disponibilidad de tiempo en el periodo de recepcién de proyectos. Entre las
candidaturas recibidas, se seleccionard al representante a partir de los siguientes
criterios:

« Experiencia vinculada a la gestion en el contexto del cantén.
o Disponibilidad de tiempo en los periodos asignados para la recepcion de
proyectos.

Articulo 9. Atribuciones, deberes y tuncionamiento de la comision evaluadora

a. Verificar que las propuestas cumplan a satisfaccién con los requerimientos
establecidos en el presente reglamento

b. Efectuar un andlisis general de los proyectos recibidos manteniendo
lineamientos de respeto y equidad entre los participantes.

c. Deberin velar por la aplicacién y cumplimiento de los criterios de evaluacion
que se establecen en los Criterios de Evaluacién de proyectos para el Fondo
Cultural Concursable de La Unidn.



d. Documentar mediante actas todas y cada una de las sesiones de trabajo que se
realicen en el seno del cumplimiento de sus funciones como Comisién
Evaluadora.

e. Recibir los documentos sellados de cada propuesta entregados por el Director
del Proceso Administrativo, para evaluar todos los proyectos presentados, una
vez seleccionados, se definirdn las cantidades de proyectos y los recursos que
recibird cada uno de ellos, respetando para cada categoria un limite méximo de
5% de lo percibido por el impuesto al espectdculo ptiblico.

f. Realizar las debidas cartas de solicitud de documentos o informacion faltante
para la subsanacién de propuestas, estas serdn remitidas a la Comision
Evaluadora que, se encargard de recibir y enviar nuevamente la
documentacién a la Comisién Evaluadora.

g. Tomar acuerdo sobre los proyectos seleccionados y elaborar un acta de
adjudicacién de ganador o ganadores, la cual debera ser refrendada por un
representante de la Direccién Juridica de la Municipalidad, en calidad de
garante del proceso. Acta que debera ser presentada ante el Concejo Municipal
de La Unién antes del 15 de diciembre de cada aio, una vez que conste en ¢l
Acta Municipal los resultados, estos resultados podrin hacerse piiblicos.

CAPITULO II1. De las propuestas y los postulantes

Articulo 10. Categorizacién de las propuestas.
Los proyectos se clasificardn en las siguientes dreas de accion segiin las siguientes
descripciones:

1. Promocién de la produccidn artistica: propuestas orientadas a fomentar el
ralor de las manifestaciones artisticas por medio de la produccién y
promocién de obras plasticas, literarias, audio-visuales, danza, fotografia,
miisica y las artes circenses desarrolladas en el cantén, por medio de
actividades como creaciéon de obras, exposiciones, charlas, talleres, giras,
publicaciones, festivales, conciertos, recitales, entre otros.

b. Fomento de la produccién artesanal: propuestas orientadas a la investigacion,
gestion, promocion y/o capacitacion vinculadas a la creacidn y/o mercadeo de
productos artesanales entre pequefios productores del cantén, se incluyen
actividades como talleres, concursos, exposiciones, charlas y ferias.

¢. Fortalecimiento organizacional y productivo: acciones dirigidas a la
investigacion, la organizacién y la formacidén para la gestiéon y administracion
de proyectos culturales como herramientas metodoldgicas para fomentar el
quehacer cultural y desenvolvimiento de los grupos culturales del cantén.

Las propuestas que no articulen las drecas de accién anteriormente establecidas, serin
rechazadas ad portas.

Articulo 11. Requisitos de las propuestas.

Para obtener el financiamiento del Fondo Concursable, los proyectos presentados
deben cumplir los siguientes requisitos sustantivos:



S

Presentarse bajo seudénimo
Promover la diversidad sociocultural y la pluralidad de identidades.

C. Ser proyectos culturales técnicamente viables y realizables en el periodo
establecido, con resultados concretos y verificables segtin los criterios de
evaluacion del proyecto.

d. Prever mecanismos debidamente comprobables para su evaluacion,
divulgacién y devolucién a la poblacién involucrada.

e. Gencerar reconocimiento, participacién y compromiso comunitario.

.

Fortalecer al sector de actores y artistas que contribuyen al desarrollo cultural

y artistico del cantén.

Articulo 12. Exclusién de propuestas.

Se descartarin las propuestas que se orienten a beneficiar:

a.
b.

Universidades Piblicas o Privadas.

Personas funcionarios municipales o ptiblicos; asi como
organizaciones publicas, organizaciones privadas que ya se benefician
de fondos municipales. También se excluirian personas involucradas
en la toma de decisiones de la Comision Evaluadora, entre otros.
Propuestas orientadas a la manutencién de una organizacién postulante,
entre otros: pago de sueldos, salarios, gastos administrativos
operacionales permanentes, excepto que se trate de honorarios de
artistas o ejecutantes del proyecto durante el desarrollo de éste.
Ademads se excluyen remodelaciones, restauraciones. alquileres o
adquisicion de infraestructura, equipo técnico, equipo tecnoldgico,
mobiliario o transportes, de caricter permanente para la organizacién o
el participante.

Adjudicacién de premios, becas o distinciones anuales; asi como la
cancelacién de deudas y préstamos de la organizacioén o participante
Pago de deudas, préstamos y cualquier otro fin que no sea
estrictamente el desarrollo del proyecto artistico aprobado.

Articulo 13. Participantes del fondo

Podrin aplicar a los fondos Concursable, los creadores, intérpretes, investigadores,
productores, promotores, gestores o cualquier otro trabajador de la cultura local, sean
personas fisicas o juridicas, que tengan como objetivo el desarrollo artistico y cultural
del cantén. Estos deben contar con al menos un ano de experiencia previa gestionando
algin proyecto en el drea de trabajo especifico de la categoria concursante. lo anterior
debe ser comprobable mediante un curriculum o una, cartas y/o registro visual del
trabajo realizado. Tendrdn prioridad aquellos participantes que sean residentes del
cantén y cuyos proyectos se han desarrollado dentro de sus limites.

Articulo 14. Requisitos de participacion:

a. Cumplir con lo establecido tanto como postulante, como proyecto.



b. Llenar correctamente los formularios de participacién y adjuntar todos los
documentos solicitados por el Director del Proceso Administrativo, los cuales
serdn puestos a disposicién del piblico en digital.

c. Cumplir con los contenidos minimos de los proyectos indicados en los
formularios de participacion

d. Realizar una declaracién jurada donde se asegura disponer de tiempo
suficiente y compromiso para la ejecucion exitosa del proyecto.

Articulo 15. Prohibiciones de participacion.

No podrin participar como postulantes ni ser beneficiarios (as) del Fondo
Concursable, las personas con las siguientes caracteristicas:

a) Los funcionarios y funcionarias de la Administracién Municipal y todas sus
dependencias.

b) Las agrupaciones que cuenten con un representante en la Comisién Evaluadora o el
representante a titulo personal.

c) Las personas extranjeras residentes en Cantdn que no cuenten con un estatus
migratorio legal, es decir que no tengan sus permisos de trabajo y residencia al dia.

d) Las personas u organizaciones que durante ese mismo periodo cuenten con otro
patrocinio financiero de alguno de los programas o fondos que implementa la
Municipalidad, ni el Ministerio de Cultura y Juventud o sus érganos desconcentrados.

Articulo 16. Respeto a los derechos de autor

Toda propuesta debera ser respetuosa de los derechos de autor de sus creadores, de
manera que cuando sea procedente, el proyecto deberd contar con las respectivas
autorizaciones —por escrito- de los autores de las obras. Esta obligacion es
responsabilidad exclusiva del solicitante, por lo que la municipalidad no asume
ninguna consecuencia ni responsabilidad que pueda derivarse del irrespeto a los
derechos de autor por parte del beneficiario.

Articulo 17. Requisitos para la presentacion de los proyectos.

Las personas interesadas deberdn presentar dos sobres sellados que contendrdn toda la
documentacién en forma impresa o digital relacionada con la propuesta sin que se
indique el nombre del o la postulante fisico o juridico, utilizando para ello, un
pseudénimo, ese seudénimo deberad estar impreso en los sobres de manera visible. El
sobre grande contendr4 el proyecto o propuesta y otro sobre pequefio también sellado
dentro del grande; ambos identificados solamente con el seudénimo sin que por ello
se tenga que abrir el sobre. Los sobres deberdn permanecer cerrados y sellados hasta
que la Comisién Evaluadora inicie el proceso, el sobre pequeiio que contiene la
identificacién personal y oficial permanecera cerrado hasta que dicha comisién haya
finalizado su proceso o se tenga que subsanar la propuesta. La apertura de los sobres
corresponderd tnicamente a la Comisién Evaluadora.

El sobre grande debera contener:



a) Propuesta formal donde exponga la informacién general: Nombre del proyecto,
descripcion y resumen ejecutivo, dreas de accidn, justificacion, objetivos, metas,
localizacion geogrédfica donde se ejecutard, plan de trabajo, producto esperado,
cronograma, recursos requeridos segtin formulario de participacién, con cinco juegos
de copias impresa o digital (uno para cada miembro de la Comisién Evaluadora). No
debe contener el nombre de la persona o entidad que lo presenta.

b) Un sobre pequeiio sellado que contenga la informacién del postulante (nombre,
nimero de cédula fisica o juridica, direccién fisica, teléfono, y cualquier otro medio
donde se le localice, el pseudénimo con que se presentd la propuesta, nombre del
proyecto y categoria y fotocopia de la cédula fisica. Asi como fotocopia del
representante legal y personeria juridica cuando se trate de una persona juridica.

c) Declaracién jurada de que no le alcanzan las prohibiciones establecidas en el
presente reglamento y de que se compromete a cumplir fielmente este reglamento. En
caso de ser una entidad juridica, esta declaracién deberd indicar que a ninguno de los
miembros de la organizacién le alcanza esta prohibicion.

d) Informacién adicional: cualquier otro tipo de informacién no contemplada en los
puntos anteriores, que ¢l postulante estime pertinente para sustentar ¢l proyecto
presentado.

Tanto la comisién evaluadora como el Director del Proceso Administrativo estarin
facultados para comprobar la veracidad y actualidad de los datos y documentos
ofrecidos por los participantes.

CAPITULO IV. Proceso de seleccién y desarrollo de propuestas
Articulo 18. Etapas del proceso dec adjudicacién y ejecucion de los fondos.
El proceso consta de las siguientes etapas:

1) Convocatoria y recepcion a cargo del Director del Proceso Administrativo.

2) Seleccion de proyectos a cargo de la Comisién Evaluadora.

3) Aval y autorizacion de la entrega de los recursos a cargo del Concejo Municipal.

4) Supervision de los avances de los proyectos a cargo del Director del Proceso
Administrativo.

5) Evaluacion anual del alcance y desarrollo de los proyectos a cargo del Director del
Proceso Administrativo.

Articulo 19. Convocatoria y la recepcion de proyectos.

La Oficina de Gestién Cultural de La Unidn publicitara y divulgara en nombre de la
Municipalidad la apertura del concurso un mes antes, es decir a partir del 15 de
agosto de cada afio. El plazo de recepcién para la presentacion de los proyectos, sera
del 15 de septiembre al 15 de octubre de cada afio. La recepcidn se hara mediante el
servicio de Atencidn al Cliente de la Municipalidad, en el horario regular de dicho
servicio y debe la administracion brindar una boleta de recibo al depositante del
proyecto. Luego de esta fecha no se aceptaran nuevas propuestas, y en el caso de las
presentadas dentro del plazo no se permitira la incorporacién y/o modificacion de
documentacién y/o informacion por ser presentadas extempordneas.



Articulo 20. Evaluacion de las propuestas

Los proyectos deberan ser evaluados con base en los criterios establecidos en el
Formulario de Evaluacion de Fondos Culturales Concursables de La Unidn.

Articulo 21. Seleccién de proyectos.

La comision evaluadora debera realizar la seleccion de los proyectos que cumplan
con los requisitos establecidos en el Formulario de Evaluacion de Proyectos.

El plazo de evaluacion de proyectos es de un mes como minimo iniciando labores
como fecha mdxima el primero de noviembre de cada afio y con fecha limite para
entregar del informe de evaluacién el 10 de diciembre de cada aiio.

Articulo 22. Subsanacién de propuestas

Se establece un plazo de 7 dias hdbiles de subsanacion de propuestas, donde los
participantes deberdin enviar o modificar la informacién de sus proyectos a peticion de
la Comisién Evaluadora, para cumplir con todos los requisitos establecidos.

El Director del Proceso Administrativo recibird los documentos faltantes y enviard la
informacion correspondiente a la Comisidon Evaluadora quien la incorporard a las
propuestas que subsanaron lo prevenido y a aquellas que no lo hicieron, caso en el que
se comunicara a los postulantes, por escrito, su automadtica exclusion del concurso.

Si la Comision Evaluadora considera que las prevenciones de subsanacion, hechas
luego de cerrado el periodo de recepcion de propuestas no son pertinentes, podra
tramitar el proyecto participante tal y como fue presentado, a efecto de que sea
analizado; previa justificacion en el acta, de la decision tomada.

Articulo 23. Formalizacidn de los proyectos ganadores.

Al finalizar el proceso de seleccion de propuestas, la  Comisién
Evaluadora  informard al Director del Proceso Administrativo y al Concejo
Municipal de la decisidn tomada, la cual serd inapelable y serid puesta en firme en las
actas. El Concejo Municipal deberd comunicar a la Alcaldia la decision para que se
lleven a cabo los procesos necesarios para la formalizacion del giro de los fondos a
los ganadores del concurso y asegurarse de que hayan sido efectivamente entregados.

Los ganadores del concurso deberdn firmar un acuerdo de compromiso con la
Municipalidad donde se comprometan a realizar la correcta ejecucion de los fondos y
entregar la informacion que sea solicitada por El Director del Proceso Administrativo
respecto al desarrollo de los proyectos.

Articulo 24. De la Documentacién de las propuestas

El Director del Proceso Administrativo guardard los documentos originales de todas
las propuestas recibidas y eliminard aquellos que considere pertinentes en caso de no
ser recuperados por los postulantes en un plazo de un mes después de quedar en firme
la adjudicacion.

Articulo 25. Plazo de ejecucion de los proyectos



La ejecucion de los fondos deberd realizarse en el periodo establecido en la
formulacién del proyecto, el cual no puede ser inferior a los 6 meses ni superior a los
10 meses, iniciando como minimo en el mes de febrero de cada afio y finalizando
como mdximo en el mes de noviembre de cada ano.

Articulo 26. Ampliacién de plazos.

Se podra otorgar una ampliacién de los plazos bajo recomendacién del Director del
Proceso Administrativo y con aprobacién del Concejo Municipal; esta decision se
tomar a partir de la observacion de los avances y de los informes entregados.

Articulo 27. Evaluacion del proyecto.

Los beneficiarios del fondo deberin facilitar las condiciones para que el Director del
Proceso Administrativo, a partir de su criterio, realice un seguimiento y evaluacién
propio mediante visitas, observaciones, entrevistas u otros. Lo anterior, con el fin de
dar seguimiento a los avances del proyecto y a su vez contribuir con la elaboracién de
un informe final del desarrollo de las iniciativas que deberd ser presentado al Concejo
Municipal por el Director del proceso administrativo, para esto tendrd como mdximo
la tercera semana de noviembre de cada aiio.

Articulo 28.0bligaciones de los scleccionados
Serd obligacion de los seleccionados atender las siguientes disposiciones:

1. Firmar el contrato para el desarrollo de los proyectos artisticos que regulari las
obligaciones de las partes, de modo que se comprometa a efectuar la correcta
ejecucion del proyecto, en el plazo estipulado y de conformidad con lo que
establece este Reglamento.

2. Cumplir con cada uno de los objetivos y contenidos del proyecto, en el plazo y
modo en que fueron presentados, asi como cada uno de los compromisos
asumidos en el convenio firmado.

3. En el caso de que sean necesarias modificaciones en los objetivos, contenidos,
estrategias, presupuesto o plazos de la propuesta, deberd justificarse mediante
una carta escrita y la entrega de los documentos que justifiquen y sustenten la
situacion de imprevisibilidad, la decision o la necesidad de realizar los
cambios. Esta deberd entregarse con al menos dos semanas de anticipacion al
Director del Proceso Administrativo, el cual tendrd la potestad de aceptar,
rechazar o modificar los cambios propuestos, procurando asegurar el mejor
desarrollo y término del proyecto. A su vez, el director debera notificar en el
plazo 5 dias hdbiles al Concejo Municipal los acuerdos tomados con respecto a
los cambios del proyecto.

4. Los fondos no utilizados, por cualquier razdn, una vez vencido el plazo para la
rendicién de cuentas final, deberin ser reintegrados a la Municipalidad en el
plazo de 10 dias hdbiles.

5. Si por alguna causa la organizacién beneficiada se viera impedida a continuar
con su participacién o decidiera retirar su solicitud, tendrd también que
notificarlo por escrito al Concejo Municipal y deberd devolver los recursos
entregados en un plazo no mayor a diez dias hdbiles, desde que surja el
impedimento o decida el retiro de su solicitud.

6. Cualquier retraso en el inicio del proyecto deberd justificarse, de lo contrario
la ayuda econdmica e institucional serd cancelada automiticamente.



7. En caso de que ocurra la cancelacién del proyecto, ya iniciadas las actividades
y ejecutado parte del recurso econdmico, o sin que éste haya comenzado su
ejecucion, el responsable deberd reintegrar la totalidad de los recursos
liberados por la Municipalidad hasta ese momento.

8. Las personas fisicas o juridicas que resulten ganadoras otorgardn los créditos
correspondientes a la Municipalidad, y deberin incluir en toda pauta de prensa
medios impresos, electrénicos y cualquier otra forma de difusién, los logotipos
de la Municipalidad.

9. Las agrupaciones seleccionadas no podrin usar los recursos obtenidos, en
ningin caso, para dar becas a otros grupos, realizar actividades independientes
de las especificadas originalmente o cualquier otro uso que no se encuentra
apegado al proyecto original y al convenio suscrito.

10.Preparar el informe final del proyecto una vez que éste se haya ejecutado en su
totalidad, en el que se indique una descripcidon detallada de los alcances del
proyecto, contribucién a la comunidad, detalle de gastos y demds datos de
interés, segun el formulario que La Municipalidad facilite al efecto.

CAPITULOQO V. Disposiciones finales.

Articulo 29. Reconocimiento a la Municipalidad

Durante el desarrollo y ejecucion del proyecto, el beneficiario deberd otorgar la
mencién y el reconocimiento correspondientes a la Municipalidad de La Union como
entidad facilitadora de procesos artisticos y financiadora de la puesta en marcha del
proyecto; principalmente en todo el material grifico, digital, promocional. entre otros,
que se utilice. De igual manera, en las actividades publicas o privadas en que se lleven
a cabo las tareas y acciones propias de la ejecucion del proyecto.

Articulo 30. Conclusién anormal del proceso.

En caso de que el concurso resulte desierto, infructuoso o que no sean utilizados todos
los fondos destinados a los proyectos, el dincro sobrante pasard a formar parte del
fondo del préximo ano tras realizar los debidos procedimiento legales y
presupuestarios.

Articulo 31. En caso de incumplimiento

En caso de falta de cumplimiento con lo establecido en el proyecto, por parte de la o
el beneficiario, de cualquiera de las normas determinadas en el presente reglamento o
de las cldusulas establecidas en el convenio de ejecucidon suscrito, la Municipalidad
podrd resolver sin responsabilidad de su parte y el beneficiario estard obligado a
reintegrar ¢l monto percibido a la fecha de la comunicacién oficial por parte de la
Oficia de Gestion Cultural de la Municipalidad. Dada esta situacién, la Municipalidad
presentard un procedimiento administrativo de incumplimiento y de cobro, al amparo
de la [ey Gencral de la Administracién Publica, para que en caso de demostrarse su
responsabilidad, se le obligue a la devolucién del dinero y al pago de los eventuales



perjuicios derivados de este incumplimiento. Si la medida administrativa no
prosperare, el asunto serd trasladado a la sede judicial correspondiente.

Articulo 22. Cambios en la participacion de los proyectos.

Si durante la evaluacidn, seleccién y desarrollo de proyectos, el representante de una
agrupacién se separa de la misma, la organizacién deberd designar a un nuevo
responsable, notificando por escrito al Director del Proceso Administrativo las
razones de su separacién y el documento legal correspondiente que haga constar la
nueva representacién legal y los atestados del nuevo responsable. Asimismo, el nuevo
representante suscribird un documento donde asumiri los compromisos de su
antecesor. En este caso, al Director del Proceso Administrativo se reserva el derecho
de revisar la pertinencia de continuar con el apoyo o declinar la propuesta.

Articulo 33. Autorizacién para el uso de los productos obtenidos

Los beneficiarios del Fondo Concursable, deberin autorizar a la Municipalidad a
utilizar el producto artistico o cultural alcanzado durante la cjecucién del proyecto
cuando se trate de fines diddcticos, culturales y educativos. sin que por ello deba
reconocérseles estipendio econémico alguno. La Municipalidad deberd respetar los
créditos del trabajo y la autoria del material.

Articulo 34. Descargo de responsabilidades.

Si durante la ejecucién de las acciones y/o actividades desarrolladas por medio de
Fondo Concursable, por dolo, negligencia o culpa grave del beneficiario o sus
colaboradores, se ocasionase un dafio a si mismos, a terceras personas o a la
propiedad propia o ajena, estos deberdn asumir las consecuencias derivadas de estas

conductas, eximiendo a la Municipalidad de toda responsabilidad.

Articulo 35.-Vigencia. El presente reglamento entrard en vigencia al dia siguiente, de
la segunda publicacién en el Diario Oficial La Gacera.

Acuerdo aprobado en firme, en la Sesion Ordinaria N°.101-2017, del jueves 27 de
juliode 2017.

La Unién, 7 de agosto de 2017.

Ana Eugenia Ramirez Ruiz
Secretaria Municipal

1 vez—( IN2017176185 ).



MUNICIPALIDAD DE CARRILLO

“De conformidad con lo dispuesto en el articulo 43 del Codigo Municipal, la MUNICIPALIDAD DE
CARRILLO GUANACASTE, segun Acuerdo N°5, Inciso N°6, Aparte N°1, de la Sesién Ordinaria N° 38
del 19 de septiembre del 2017, aprueba el siguiente Reglamento”:

MUNICIPALIDAD DE CARRILLO, GUANACASTE
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS

El CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE CARRILLO, GUANACASTE,
conforme a las potestades conferidas por los articulas 4° inciso a), 13 incisos ¢) y e), y 17 incisos a) y h)
del Codigo Municipal, Ley N°7794 y el articulo 170 de la Constitucion Politica, acuerda emitir el:

REGLAMENTO DEL SISTEMA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

Considerando:
I.- La Municipalidad de Carrillo en uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por los
articulos: 169 de la Constitucion Politica, y el 4° de la Ley de Contratacion y el 3° de su Reglamento, se
elabora el presente Reglamento, para regular el sistema de adquisicion de bienes y servicios de la
Municipalidad de Carrillo.
Il.- Que es necesario contar con una reglamentacion que se aplicara para la adquisicion de bienes y
servicios en todas las modalidades previstas en la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.
lll.- Es una obligacién del gobierno local propiciar los mecanismos de regulacion necesarios para un
apropiado control interno de los distintos actores involucrados en los procesos de compras
institucionales. Por tanto:
El Concejo Municipal de Carrillo, conforme a las potestades dichas acuerda emitir el Reglamento del
Sistema de Bienes y Servicios.

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE CARRILLO, GUANACASTE
CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1°- Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto regular el sistema de adquisicion de bienes
y servicios de la Municipalidad de Carrillo. Asi como las competencias de las diversas dependencias con
funciones asignadas dentro del sistema.
Articulo 2°-Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:
Autoridades superiores: Comprende el Concejo Municipal y Alcaldia.
Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, susceptible de satisfacer las necesidades
del interés publico.
Cartel de contratacidn: Pliego de condiciones administrativas, legales, Financieras y técnicas bajo las
cuales se rige el procedimiento de compra de bienes y servicios, incluyendo el electronico del estado.
Comisién de Recomendacion de Adjudicaciones: Organo encargado de asesorar al Concejo
Municipal.
Decisidn inicial: Documento para iniciar el trdmite de contratacion, en donde se expresa la finalidad de
la contratacién, los recursos presupuestarios con que se atenderan las obligaciones derivadas de la
contratacion, se manifiesta que la Administracion cuenta con los recursos humanos y la infraestructura
administrativa suficiente para verificar el cumplimiento de la contrataciéon, asi como la demés
informacion detallada. Articulo N°7 de la Ley y el articulo n° 8 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa.
Estudio legal: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos legales establecidos en el cartel con
respecto a los indicados por las ofertas presentadas dentro del marco juridico y legal de acuerdo con la
Ley y el Reglamento de Contratacién Administrativa.
Estudio técnico: Verificacion del cumplimiento de ARTICULO 1.-Se conoce el proyecto Reglamento del
Sistema de Bienes y Servicios de la Municipalidad de Carrillo, Guanacaste, todos los aspectos técnicos
indicados en el cartel con respecto a los indicados en las ofertas presentadas.
Estudio Financiero: Verificacion del Financiero de los financieros indicados en el cartel con respecto a
los indicados en las ofertas presentadas.
Ingeniero Responsable: Es responsable de la especificaciones técnicas de un proyecto y la ejecucién
contractual del mismo. Ver capitulo Il de este Reglamento.
Instancia adjudicadora: Organo competente para tomar la decision final en un proceso de contratacion
administrativa. Concejo Municipal y Alcaldia Municipal.



Rango de accién: Montos definidos para cada uno de los 6rganos incluidos en este Reglamento.
(Articulo 15 de este Reglamento).
Registro de Proveedores: Instrumento donde se inscribirdn todas las personas fisicas y juridicas que
desean participar como oferentes en los procesos de contratacion administrativa de Licitacion Puablica y
Abreviada en la Municipalidad de Carrillo, y el sistema Reglamento Interno de Gastos de Viaje y
Transporte para Regidores y Sindicos Propietarios y Suplentes de la electrénico del estado.
Servicio: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su naturaleza son intangibles y
prestados por personas fisicas o juridicas a la institucién, para el desarrollo de las actividades
municipales. De lo anterior, servicio susceptible de satisfacer las necesidades del interés publico e
interés Institucional.
Articulo 3°-Abreviaturas.
CGR: Contraloria General de la Republica.
CM: Concejo Municipal.
LCA: Ley de Contratacion Administrativa.
POA: Plan Operativo Anual.
RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
PI: Proveeduria Institucional.
Articulo 4°-Ambito de aplicacion. Este Reglamento se aplicara a la adquisicion de bienes y servicios
mediante los procedimientos de licitaciones publicas, abreviadas, contrataciones directas, menor
cuantia, asi los autorizadas por la Contraloria General de la Republica (Articulo 2 Bis de la Ley de
Contratacion Administrativa y el articulo 146 del Reglamento de la Ley Contratacién
Administrativa), remates (Articulo 49 y 50 de la Ley de Contratacion Administrativa y los articulo
101 y 102 del Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa), subastas (Articulo 54 de la
Ley de Contratacion Administrativa y articulo 106 y siguientes del Reglamento de la Ley de
Contratacion Administrativa), todo de conformidad con la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento, que se lleven a cabo en la
Municipalidad de Carrillo. Las contrataciones que se hagan mediante el procedimiento de compras por
caja chica seran realizadas de acuerdo al REGLAMENTO DE CAJA CHICA vigente y sus reformas,
con los principios generales de contratacion administrativa pero con independencia de esta normativa,
articulo N° 02 inciso e) de la Ley Contratacién Administrativa.
Articulo 5°-Actualizacién del sistema. La Proveeduria Institucional como ente rector institucional
responsable del sistema de adquisicién de bienes y servicios debera evaluar, actualizar, automatizar,
estandarizar y difundir los procedimientos necesarios para el 6ptimo aprovisionamiento de bienes vy
servicios que requieran las diversas dependencias institucionales. (Articulo N° 106 de la Ley y el
articulo N° 230 del Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa).
Articulo 6°_ Normalizacion de bienes y servicios de apoyo basicos. Los bienes y servicios que se
adquieran deberan estar acordes con las necesidades institucionales, de acuerdo con el Plan Anual
Operativo, las cuales deben ser consideradas, y analizadas por la Pl para realizar el Programa de
Adquisiciones. La PI se encargara de la actualizacion y de la normalizacion de los materiales, equipos,
herramientas y servicios de apoyo basico que requiera la Municipalidad de Carrillo con la informacion
proporcionada por las unidades administrativas solicitantes que cuenten con el criterio técnico suficiente
para dar dichas recomendaciones, las cuales son responsables de la informaciéon que suministren y
recursos presupuestarios gue requieren para la compra.
CAPITULO I
Obligaciones y Deberes
Director e Ingeniero (s) Responsable de Proyectos
Articulo 7.- Son OBLIGACIONES Y DEBERES del Ingeniero Responsable de un Proyecto el que remite
a la PI, las Condiciones Generales (algunos requisitos técnicos de admisibilidad de la oferta,
forma de pago, estimacion, Sistema de Evaluacion, el plazo estimado de construccion), las
especificaciones técnicas, planos constructivos aprobados por el Colegio Federado de
Ingenieros y Arquitectos (Articulo 83 de la Ley de Construcciones), cronograma de actividades),
permiso de SETENA, cuando se requiera, para que se incluyan en un cartel. Ademas, de aportar
planos constructivos, estimado del proyecto. Ya para sea para un proceso licitatorio (Licitacion
Publica, Abreviada o Contratacion Directa y autorizadas por la Contraloria General de la
Republica, de conformidad con la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento).
Asimismo, debera cumplir para los efectos de un proyecto, con lo siguiente:
NORMAS SOBRE LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS
a.- Proyecto de obra publica.



Se entendera por proyecto de obra publica, el plan que se orienta a la ejecucion de construcciones
nuevas o al mejoramiento, adicidn, rehabilitacion y reconstruccion de las ya existentes.
b.- Identificacién de los proyectos.
Todo proyecto de obra publica debera ser explicitamente identificado, indicando, asimismo, su nombre,
Su 0 sus objetivos y metas y la fecha de terminacién.
c.- Director 6 Ingeniero del proyecto.
Se entenderd como Director 6 Ingeniero del proyecto, el profesional que el que hace las Condiciones
Generales y Especificaciones Técnicas de un Proyecto Municipal. Ademas, tendra la responsabilidad de
planear, organizar, dirigir en la parte de la ejecucién contractual.
d.- Normas personales del director o ingeniero responsable del proyecto.
El Director 6 Ingeniero Responsable de un proyecto o de una determinada etapa, debera poseer
entrenamiento profesional y la experiencia o la especialidad adecuada al tipo de obra publica que se
ejecutara.
e.- Planeamiento y programacion.
Se deberé planear y utilizar técnicas de programacion en las diferentes etapas de la obra.
f.- Control y responsabilidad en la ejecucion.
En todo proyecto se debera ejerce r un control periédico sobre el avance fisico, el costo financiero y los
insumos utilizados en la obra en ejecucion o en cualquier parte de ella, de acuerdo con los criterios y
metas establecidos en el planeamiento y la programacion.
g. Seguridad
En la ejecucion de proyectos de obras publicas se deberd cumplir con las disposiciones legales vigentes
relativas a la integridad y seguridad de los recursos financieros, materiales y humanos asignados.
h.- Sistema de informacion.
Para todo proyecto de obra publica se deberd establecer un sistema de informacion financiero,
administrativo y técnico, que sea confiable, oportuno, relevante y competente.
i.- Supervisioén
Se inspeccionard y supervisara apropiadamente toda obra con los recursos humanos, materiales y
financieros que se deberan destinar para tal efecto.
Las labores de seguimiento y de control de una obra publica o parte de ella, son un costo necesario en
gue se incurre, para garantizar el uso eficiente de los recursos asignados y para lograr que su ejecucion
sea oportuna y conforme a lo planeado.
j.- Disefio
Se debera proporcionar una representacion y descripcion gréfica del proyecto de obra publica o de la
parte de ella que se va a ejecutar.
En esta etapa se establecera en forma detallada el plano definitivo del proyecto de obra publica que
permita realizar su construccion. Es conveniente que esta fase cubra, entre otras, lo siguiente:

* Planos de construccion (articulo 83 de la Ley de Construcciones)

+ Calculos de las estructuras

+ Especificaciones de la construccién

* Programas de trabajo e inspeccion

* Plazos de construccién

* Presupuestos de costos por rubros y global

* Memoria descriptiva.
k.- Contratacion
La ejecucion de la obra o parte de ella debera realizarse por contrato o por administracién, o
combinacion de ambas modalidades.
Por lo general las obras publicas o parte de ellas se construyen por contrato o por administracion, segun
decidan o no emplear recursos propios.
De acuerdo con la modalidad que se escoja, cualquier accidon que se realice debera apegarse a lo
dispuesto por la Ley de la Contratacion Administrativa y su Reglamento.
|.- Construccién
La ejecucion de toda obra publica o parte de ella, las debera realizar el Director o Ingeniero
Responsable del Proyecto de acuerdo con las disposiciones legales y técnicas del cartel, Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento, conforme a su competencia de la Contraloria General de
la Republica, las del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica que sean aplicables vy,
otras disposiciones legales conexas.
Se llevara un Cuaderno de Bitacora de Obra, conforme con las disposiciones que emita la Contraloria
General, de acuerdo con su competencia, las del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de
Costa Rica, que le sean aplicables y otras conexas.



Toda modificaciéon para aumentar, disminuir o modificar las cantidades y el precio adjudicado de las
obras objeto de contrato, debera justificarse mediante criterios o dictamenes profesionales escritos que
sustenten ampliamente la procedencia de dicha modificacion y cumplir las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, para tal efecto deberd cumplirse con lo que sefiala el articulo 208 del
Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa. Previa autorizacion del Concejo Municipal o
Alcaldia Municipal segun el caso.
Para la recepcion de obras publicas o parte de ellas debera procederse conforme lo dispone el
articulo 159, 160 del Reglamento de la Contratacion Administrativa.
CAPITULO I

Planificacion y programacion de los procesos de contratacién
Articulo 8°- Programacion anual de las secciones 0 departamentos municipales, Consejos de
Distritos. Las secciones o departamentos, Consejo de Distritos deberan incluir en la formulacion del
plan-presupuesto sus requerimientos de bienes y servicios del afio correspondiente, en el mes de julio
de cada afio. En lo referente a la contratacion de servicios que pertenezcan al rubro de objeto gasto de
servicios y la compra de bienes que pertenezcan al rubro de objeto gasto de materiales y suministros y
bienes duraderos, deberan en la formulacién del plan-presupuesto determinar el tipo de bien a adquirir.
Lo anterior, con el proposito de que la Pl proceda a preparar la publicacion del Programa de
Adquisiciones en el Diario Oficial La Gaceta, en el mes de enero de cada afio.
Articulo 9°-Programa de Adquisiciones. Es obligacion de la Pl la publicacion del Programa de
Adquisiciones de la Municipalidad de Carrillo, el cual deber& realizar durante el primer mes de cada
periodo presupuestario. El Programa de Adquisiciones sera aprobado por la Alcaldia, previa
recomendacion del Departamento de Planificacion, en el mes de julio de cada afio.
Para lograr esto el proceso de Planificacion Institucional y Presupuestacion debera remitir, a méas tardar
en los primeros dias de julio de cada afio, las diferentes secciones o departamentos municipales,
Consejo de Distritos, la informacion sobre el presupuesto anual al Departamento de Planificacion y sea
aprobado por el Concejo Municipal, posteriormente la Contraloria General de la Republica (articulos
numeros 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101 y 102 del Cddigo Municipal), con el desglose por objeto de
gasto, tipo de bien o servicio y monto presupuestado. Toda aquella contratacion que no este
contemplada en el Programa de Adquisiciones e implique una modificacion al mismo, requiere una
justificacion por escrito de parte del responsable del centro de costo que promovid la contratacién. La PI
sera responsable de tramitar de publicacion del Programa de Adquisiciones en el Diario Oficial,
aprobada por la Alcaldia Municipal, mismas que fueron aprobadas por el Concejo Municipal, es decir,
Presupuesto Ordinario de cada afio, Presupuestos Extraordinarios, modificaciones presupuestarias.
Articulo 10°- Planificacién de contrataciones. La PI realizara las siguientes actividades relacionadas
con la planificacién de las contrataciones de la Municipalidad de Carrillo:
a) Programacion de compras: La PI realizard una calendarizacion para que los responsables de las
secciones 0 departamentos 0 a quien estos autoricen, envien todas las necesidades de compra de
bienes y servicios que requeriran para el periodo presupuestario siguiente.
b) Agrupacion de compras de bienes y servicios: Con base en los requerimientos de contratacion
solicitados por las diferentes secciones y departamentos municipales, la Pl analizard y agrupara las
compras de bienes y servicios de acuerdo a los siguientes criterios de separacion:
- Material de uso administrativo.
- Material perecedero.
- Material especializado.
- Materiales en general.
- Equipo especializado.
- Equipo de uso general.
- Equipo administrativo.
- Servicios.
Criterio de agrupacion: Las separaciones anteriores se agruparan por familia de bienes y servicios,
especializdndolas de acuerdo a semejanzas en las caracteristicas técnicas y de uso, ademas, de tomar
en consideracion los criterios de clasificacion presupuestaria de objeto gasto del Ministerio de Hacienda.
El encargado de la Pl revisara y aprobara las agrupaciones, las cuales tramitara en forma independiente
en tramites separados.
Articulo 11.- Solicitudes de compra. Los encargados las secciones, departamentos municipales o
quien ellos designen formalmente, estaran autorizados para realizar las solicitudes de compra de los
bienes y servicios. Asimismo seran los responsables de verificar el cumplimiento del objeto de la
contratacion, salvo disposicion en contrario. Las solicitudes de compra deberan ser acompafiadas de la
decision inicial, la cual sera firmada por el Alcalde (sa) Municipal Gnica e excluidamente. Lo



anterior, considerando lo dispuesto por la Ley y Reglamento de Contratacion Administrativa (articulo 7
de la Ley de Contratacion Administrativa y articulo 8 del Reglamento a la Ley de Contratacidn
Administrativa) y utilizando el formulario correspondiente aprobado en la Proveeduria Municipal. La
presentacion del formulario de decision inicial con informacion incompleta o poco clara, facultara a la Pl
a prevenir por una Unica vez a la seccién 6 departamento municipal o quien ellos designen formalmente,
que la remitio, el cual contara con un plazo de tres dias habiles para solventar la disconformidad, de
no procederse con lo requerido de manera satisfactoria, se anulara la solicitud de compra.
CAPITULO IV
Tramitacion de solicitudes de compra
Articulo 12.-Seleccion de procedimientos. La seleccion de los procedimientos de contratacion
correspondera a la Pl segin el monto presupuestado para la agrupacion de contratacion y tomando en
cuenta los montos establecidos para cada tipo de procedimiento aprobados por la CGR.
Articulo 13.- Elaboracion de carteles y llamado a participar. La elaboracion de los carteles de los
procedimientos de contratacion estarid a cargo de la PI, utlizando la informaciéon aportada en la
decision inicial y firmada por ella Alcalde Municipal (sa) y en la solicitud de bienes y servicios
aportada por las encargados las secciones, departamentos municipales. Cuando la Pl tenga
confeccionado el cartel podra invitar a los proveedores a participar en los distintos procedimientos de
contratacion, debiendo para ello gestionar las publicaciones o cursar las invitaciones en forma directa
segun corresponda, todo de conformidad con la LCA y RLCA. De lo anterior, incluyendo los medios
electronicos del estado.
Articulo 14.-Recepcion de ofertas y elaboracion de estudios. La Pl tendra a su cargo la recepcién y
apertura de ofertas, todo de conformidad con la legislacion vigente. De igual forma sera el encargado de
solicitar el estudio legal a la Direccion Juridica para los tramites de licitaciones, contrataciones
directas o cuando por el tipo de concurso se requieran. La PI solicitara el estudio técnico a la Unidad
Técnica solicitante o al mas atinente a la contratacién cuando en un tramite de contratacién haya mas
de una seccion o departamento municipal solicitante. Ademas, solicitara el estudio financiero de la
(las) oferta (s). (Articulo N° 232 de la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento)
La Pl queda facultada a solicitar un estudio técnico a un ente externo a la Municipalidad de Carrillo
cuando se requiera. Todo estudio técnico debera ser suscrito por el responsable de su elaboracion y en
los casos de unidades administrativas internas de la Municipalidad de Carrillo, deberd ser suscrito
ademés por el jefe de la unidad técnica especializada que lo elabor6. La Direccion Juridica y las
Unidades Técnicas o secciones, departamentos municipales a las que se les solicite la elaboracion de
estudios, estan en la obligacion de realizarlos de acuerdo con los plazos que se fijen, aun cuando el bien
0 servicio a adquirir no sea para su uso. (Articulo N° 232 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa).
Articulo 15.-Adjudicacion. El Concejo Municipal, y la Alcaldia Municipal adjudicaran los tramites de
contratacion, segun los siguientes rangos de accion:
Concejo Municipal: Los procesos de contratacion de Licitacion Publica y Abreviada, Contrataciones
autorizadas por la Contraloria General de la Republica (articulo N° 146 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Administrativa).
Las modificaciones 6 adendun- al contrato original, de conformidad con el articulo 208 del Reglamento
a la Ley de Contratacion Administrativa, que sean superiores a 20% del contrato original. Es decir,
hasta el 20% la Alcaldia Municipal
Alcaldia Municipal: Los procesos de contratacion Directas de acuerdo a los limites generales de
contratacion administrativa, excluye obra publica y los limites especificos de contratacion administrativa
para obra publica, que actualiza la Contraloria General de la Republica, cada afio. Resoluciéon que sale
publicada en el Diario Oficial La Gaceta a finales del mes febrero de cada afio.
Articulo 16.- Controles y custodia de documentos. La Pl debera establecer los controles de las
operaciones y de los documentos relativos a la contratacion de bienes y servicios. De igual forma
debera mantener en custodia los documentos de las contrataciones tramitadas. La actualizacion del
sistema de informacion para tramitar las solicitudes de compra de los bienes y servicios es
responsabilidad de todos los usuarios.
CAPITULO V
De las funciones de los 6rganos involucrados en el procedimiento de contratacidn
Articulo 17.-Proveeduria Institucional. La Pl como rector institucional responsable de la adquisicion de
bienes y servicios en la Municipalidad de Carrillo debe evaluar, actualizar, automatizar, estandarizar y
difundir los procedimientos necesarios para el 6ptimo aprovisionamiento de bienes y servicios que
requieran las secciones , departamentos municipales de costos. La Pl es la dependencia responsable
del tramite y fiscalizacion de los procesos de contratacién administrativa en la Municipalidad de Carrillo,



asi como velar porque los mismos sean éptimos, oportunos, estandarizados y cumplan con todos los
requisitos establecidos por el ordenamiento juridico. (Articulo N°10G ley de Contratacion
Administrativa, y N° 230 del Reglamento de la citada ley)

La PI tendra ademas a su cargo las siguientes funciones:

Tramitar todos los procedimientos de contratacion que se formulen en la Municipalidad de Carrillo.
Tramitar y adjudicar los remates y las subastas.

Solicitar las correcciones de las decisiones iniciales y de las solicitudes de compras cuando sea
necesario.

Formular invitaciones, recibir ofertas y efectuar la' apertura de los diferentes procedimientos de
contratacion que se tramiten. Asi como en el sistema electrénico del estado.

Resolver y comunicar las objeciones, aclaraciones y modificaciones a los carteles de los procedimientos
de contratacién, segun lo establecido en la LCA y RLCA.

Custodia de los expedientes de los procedimientos de contratacion asi como todos los documentos que
se relacionen con estos.

Llevar un expediente individual debidamente foliados de los proyectos U obras (Licitaciones
Pablicas, Abreviadas y Contrataciones Directas), con la descripcion (objeto contractual) de
estos, asi como para todo tipo adquisicién de bienes y servicios, que se realicen en esta Municipal,
por medio de las partidas por administracion y por contratos asignadas en el Presupuesto Ordinario,
Presupuesto Extraordinarios, Modificaciones Internas, que tengan ver con recursos libres, recursos
especificas, Recursos de la Ley de la Zona Maritimo Terrestre (Ley 6043, ZMT.), Recursos de la Ley de
Bienes Inmuebles (Ley 7509), Superavit Libre, Superavit Especifico, Ley de Partidas Especificas (Ley
7755), Ley Simplificacién y Eficiencia Tributaria (Ley 8114, Junta Vial Cantonal) y otros .

De lo anterior, que se incluyan en orden cronoldgico los documentos correspondientes, entre ellos los
siguientes:

1. Especificaciones técnicas

2. Decision inicial (Articulo N° 8 del Reglamento de la Ley de Contratacién Administrativa)

3. Certificacion del Contenido Presupuestario (Tesoreria). Articulo N° 103 del Codigo Municipal y 09
del Reglamento ala Ley de Contratacion Administrativa)

4. Cartel

5. Invitacion (Administracion, 6 La Gaceta, sistema electrénico del estado)

6. Subsanaciones

7. Copia de visita técnica

8. Ofertas

9. Copia de Garantia de Participacion

10. Certificacion de la CCSS

11. Certificacion FODESAF

12. Certificacion de impuestos Nacionales

13. Acta de apertura de Ofertas

14. Criterio Legal, Técnico, Financiero

15. Resolucion Alcaldia Municipal de la adjudicacion, declaracion de desierta ¢ infructuoso,
insubsistencia.

16. Recomendacion de la Comisién de adjudicaciones para el Concejo Municipal

17. Acuerdo del Concejo Municipal de adjudicacién, desierta o infructuoso, insubsistencia.

18. Copia de Garantia de Cumplimiento

19. Copia de Garantia Colateral

20. Copia de Garantia de Retenciones

21. Copia de Garantia de Buen Funcionamiento

22. Certificacion de la CCSS

23. Certificacion de impuestos Nacionales

24. Pdliza de Riesgos del trabajo para el proyecto

25. Poliza de Responsabilidad Civil para el proyecto

26. Pago de la proporcion del pago de patente

27. Constancia de Impuesto de la Municipalidad de Carrillo y de la Municipalidad en donde se ubica la
persona fisica o juridica. De lo anterior, en caso que paguen patente este Municipio y donde reside la
persona fisica o juridica.

28. Contrato

29. Refrendo Interno

30. Refrendo Externo CGR

31. Reunién Previa



32. Orden de inicio

33. Autorizacién de avances de obras con sus respectivas fotografias (actas respectivas debidamente
firmadas por los ingenieros responsables, segin el caso). O autorizacion de avances por servicios
firmado por el responsable de ese servicio.

34. Copia de orden de compra

35. Copia de ndmina

36. Copia de cheques 06 transferencia de la Municipalidad de Carrillo.

37. Transferencias de la Caja Unica del Estado (Ley 8114, Ley 7755 Partidas Especificas, etc.

38. Acta de Recepcién Provisional

39. Acta de Recepcién Definitiva

40. Finiquito del Contrato

41. Cualquier otro documento que este relacionado con el expediente dependiendo del tipo del proceso
licitatorio o contratacion directa, etc.

Publicar en el Diario Oficial La Gaceta, el programa de adquisiciones del

Presupuesto Ordinario, Presupuestos Extraordinarios, Modificaciones

Presupuestarias, segun lo indicado en este Reglamento.

Realizar al final de cada periodo presupuestario una evaluacion de la gestion de adquisicion de bienes y
servicios de la Municipalidad de Carrillo.

Crear las agrupaciones y consolidar las solicitudes de compra de los diferentes centros de costo.

Emitir directrices que contengan los requisitos y procedimientos a cumplir en relaciéon con los procesos
de contratacion.

Actualizar y normalizar los materiales, equipos y servicios que requiera la Municipalidad de Carrillo.
Hacer el formulario para el Registro de Proveedores y actualizarlo de conformidad con las necesidades
de la Municipalidad.

Mantener actualizado el registro de proveedores de la Municipalidad de Carrillo, el cual se llevara en
Hoja Excel y en el Sistema de la Municipalidad.

Llevar un registro de sanciones e inhabilitaciones de los proveedores, para efectos de futuras
contrataciones.

Procurar que los funcionarios de la Municipalidad de Carrillo involucrados en los procesos de
contratacion reciban capacitacion, para un adecuado ejercicio de sus funciones.

Administrar los almacenes de bienes de la Municipalidad de Carrillo y realizar la recepcion,
desalmacenaje, custodia temporal, manejo, control, pagos y exoneraciones arancelarias de mercancias
de la Municipalidad de Carrillo.

Hacer las 6rdenes de compras para la adquisicion de bienes y servicios de todo tipo.

Hacer los tramites de pagos (ndminas) de adquisicion de bienes y servicios de todo tipo.

Realizar los tramites de reclamos ante proveedores 0 sus representantes o ante el Instituto Nacional de
Seguros.

Mantener a derecho el estado de las Garantias de Participacion, Cumplimiento, colaterales, retenciones,
buen funcionamiento, siguiendo las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

Realizar, oficiosamente, los procesos de cobro de multas, resoluciones, rescisiones, ejecuciones de
garantias, procesos sancionatorios, reclamos administrativos en materia de contratacion administrativa.
Promover la utilizacion de medios electrénicos y digitales en los procesos de compra, de conformidad
con la normativa vigente.

Realizar los tramites para la publicacion de la invitacion para los interesados en contratar con la
administracion se integren al Registro de Proveedores. Dicha publicacién se hara en el Diario Oficial La
Gaceta y facultativamente en un diario de circulacion nacional en el mes de enero de cada afio 6 los
sistemas electrénicos implementados por la Administracion. La cual es de libre acceso la informacién
que consta en el registro de proveedores de bienes y servicios.

Lo anterior, de conformidad con el articulo nUmero 46 de la Ley de Contratacion Administrativa y el
numero 124 del Reglamento de la citada Ley. Asi las cosas, los interesados en integrar el Registro de
Proveedores de esta Municipalidad, deberan tener requisitos de solvencia, antecedentes y experiencia,
por lo que para estos efectos de inscripcién en citado Registro, se hara efectivo por de ~ formulario que
se presentara el interesado en Departamento de Proveeduria Municipal. Dicho formulario esta
disponible en la pagina Web: www.municarrrillo.go.cr, en descargas. Asimismo de conformidad con el
articulo 6 de la Ley y 7 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, en el mes enero
de cada afio, publicar el programa de adquisicion en el Diario Oficial La Gaceta, en donde se dara a
conocer a todos los potenciales oferentes sus necesidades de contratacion durante un periodo
presupuestario determinado.



http://www.municarrrillo.go.cr/

Elaborar los formularios de control de interno, correspondientes a las diferentes labores de la Seccién de
Proveeduria municipal.
Cualquier otra funcién establecida en la LCA, RLCA o el presente reglamento.
Articulo 18.- Concejo Municipal. EI Concejo Municipal tendra a su cargo las siguientes funciones
relacionadas con procesos de contratacion:
Adjudicar las contrataciones, segun lo que se indica en el articulo N° 15 de este
Reglamento. Tanto oferta original, y modificacién adendum superiores al 20% del contrato original.
Declarar desierta 6 infructuosa, insubsistencia.
Autoriza r los arrendamientos y ventas de bienes inmuebles propiedad de la Municipalidad de Catrrillo,
asi como las compras de dichos bienes, todo de conformidad con la LCA y el RLCA.
Autor izar 0 aceptar segln corresponda, las donaciones de bienes inmuebles cuando la Municipalidad
de Carrillo sea sujeto donante o donatario, previa recomendacién de la Comision de Adquisiciones.
Cualquier otra a fin a la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.
Articulo 19.-Comision de Recomendacién de Adjudicaciones. Habrd una Comision de
Recomendacion de Adjudicaciones (articulo 231 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa) que estara integrada por:
El Alcalde Municipal 6 su representante, debidamente acreditado por el Alcalde Titular.
El Director Administrativo Financiero o su representante.
El Jefe de la Seccién de la Proveeduria Institucional o su representante.
El Asesor Legal participa como asesor, sin voto.
La Comision estara presidida por el Alcalde Municipal o su representante. La secretaria de la Comision
estara a cargo del jefe de la Proveeduria Institucional o su representante. Para que la Comisién pueda
sesionar validamente .debera estar presente el Alcalde Municipal o su representante. El quérum estara
formado por la mayoria absoluta de sus integrantes y siempre debe haber al menos uno de los titulares
del puesto. La asistencia a las sesiones de esta Comision es obligatoria, por lo que toda ausencia debe
ser debidamente justificada ante quien la preside. El Presidente de la Comision tendra voto de calidad.
Para su funcionamiento, la Comision se regird por lo dispuesto en el articulo 49 y siguientes de la Ley
General de la Administracién Publica.
Articulo 20.-Competencia de la Comision de Recomendacién de Adjudicaciones. La Comision de
Recomendacion de Adjudicaciones, tendra las siguientes funciones:
Recomendar al Concejo Municipal los actos de adjudicacion de todas las contrataciones dentro de sus
rangos de accion, donaciones.
Recomendar la aprobacion y aceptacion de las donaciones de bienes muebles cuando la Municipalidad
de Carrillo sea sujeto donante o beneficiario, en este Ultimo caso sera indispensable contar con un
dictamen técnico favorable que manifieste la utilidad que ésta tendr& para la Municipalidad.
Convocar a cualquier funcionario de la Municipalidad de Carrillo con caracter de invitado y con el fin de
obtener su criterio técnico en asuntos de su competencia.
Conocer cualquier otro asunto que se considere afin con sus funciones.
CAPITULO VI
Contrataciones directas de escasa cuantia
Articulo 21.- Contrataciones directas de escasa cuantia. La actividad contractual excluida legalmente
de los procedimientos ordinarios de contratacion deberdq adaptarse en todos sus extremos a lo
establecido en el capitulo IX del RLCA.
CAPITULO VII
Recepcidn de bienes
Articulo 22.- De la recepcioén, almacenamiento y distribucion de bienes.
Para la recepcion de los bienes debera llevarse un registro en el cual deberan constar las cantidades,
caracteristicas, naturaleza de los bienes y concordancia con lo adjudicado, asi como toda otra
informacion pertinente y ser& suscrita por el funcionario encargado de recibir los bienes y el contratista o
por quien haga la entrega. La Pl sera la responsable de establecer y llevar a cabo los procedimientos y
controles para la adecuada recepcion, almacenamiento y distribucién de bienes en la bodega para
asegurar un servicio eficiente a la Municipalidad de Carrillo y tendra la obligacién de garantizar que los
tramites de pago y plaqueo se realizaran previa verificacion del cumplimiento de las condiciones de
adjudicacion. Esa verificacion debera efectuarla el 6rgano competente segln sea la naturaleza de los
bienes de que se trate.
Articulo 23.- Este reglamento deroga el Reglamento General de la Proveeduria Municipal, publicado en
la publicado en Diario Oficial La Gaceta N° 167 del jueves 26 de agosto de 2004 y sus modificaciones al
mismo.



Articulo 24.-Otros: Lo no dispuesto en este reglamento se regira por la Ley del Contratacion
Administrativa y su Reglamento.

Articulo 25- Vigencia. El presente cuerpo normativo regird a partir de su publicacion en el Diario Oficial.
SE ACUERDA; Este Concejo Municipal por unanimidad de votos y a través de la recomendacion
emitida por la Comisiéon Permanente de Asunto Juridico dispone solicitar a la Secretaria del Concejo se
realice la publicacién respectiva del mismo en el Diario Oficial La Gaceta.

Cindy Magaly Cortés Miranda, Secretaria Auxiliar del Concejo Municipal.—1 vez.—( IN2017175854 ).



El Concejo Municipal del Cantén de Carrillo, en uso de las facultades que le confieren los articulos
169y 170 de la Constitucion Politica; articulo 4 inciso a), articulo 13 inciso ¢) y articulo 43, todos del
Cédigo Municipal, Ley N° 7794 publicada en La Gaceta N° 94 del 18 de mayo de 1998, y;

“De conformidad con lo dispuesto en el articulo 43 del Codigo Municipal, la MUNICIPALIDAD DE
CARRILLO GUANACASTE, segln Acuerdo N°5, Inciso N°6, Aparte N° 3 de la Sesién Ordinaria N°
38 del 19 de septiembre del 2017, aprueba el siguiente Reglamento”:

Reglamento para Regular las Préacticas Supervisadas, Pasantias, Trabajos Comunales en la
Municipalidad de Carrillo.
CONSIDERANDO

1. Que es frecuente que personas procedentes de diferentes disciplinas, instancias académicas,
estudiantes, sociedad civil y organizaciones no gubernamentales (ONG'S), con perfiles
acordes los objetivos de la Municipalidad de Carrillo, soliciten la oportunidad de ejercer
actividades en nuestra institucion, para poder cumplir con requisitos demandados por su
carrera, profesion o trabajo.

2. Que existe interés de la Municipalidad de Carrillo para implementar estas actividades como
una herramienta de apoyo en el cumplimiento y satisfaccion de los fines publicos que persigue
la institucion.

3.  Que es necesario que la Municipalidad de Carrillo disponga de un instrumento juridico que
regule y establezca los lineamientos o pardmetros a seguir por el personal de la Municipalidad
de Carrillo que reciban estudiantes para realizar pasantias, trabajos comunales y practicas
supervisadas.

4. Que con el fin de garantizar una mayor eficiencia en las labores administrativas que realiza la
Municipalidad de Carrillo, resulta necesario regular el procedimiento de recepcion de los
estudiantes, procurando de tal forma, el maximo aprovechamiento de los fondos publicos que
la Municipalidad de Carrillo administra.

5. Que conforme lo establece el articulo 3 siguientes y concordantes de la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica N°8244 y la Convencion
Interamercana contra la Corrupcion Ley N°7670 DEL 17 DE Abril de 1997, el funcionario
publico estara obligado a orientar su gestion a la satisfaccion del interés publico, asi como
administrar los recursos publicos con apego a principios de legalidad, eficacia, economia,
eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente.

6. Que conforme lo sefiala los humerales octavo y décimo de la Ley General de Control Interno,
la administracion activa debe llevar a cabo una serie de controles internos para proporcionar
seguridad en la proteccion y conservacion del patrimonio publico, contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal, exigir confiabilidad y oportunidad de la
informacion, garantizar eficiencia y eficacia en las operaciones y cumplir con el ordenamiento
juridico y técnico para lo cual se deberan realizar las acciones necesarias para garantizar su
efectivo funcionamiento.

7. Que conforme al articulo 4 en su inciso a) la Municipalidad posee la autonomia politica (...)
para dictar los reglamentos autbnomos de organizacion y de servicio, asi como cualquier otra
disposicion que autorice el ordenamiento juridico.

POR TANTO



La Municipalidad de Carrillo resuelve emitir el siguiente:
REGLAMENTO PARA REGULAR LAS PRACTICAS SUPERVISADAS, PASANTIAS,
TRABAJOS COMUNALES EN LA MUNICIPALIDAD DE CARRILLO
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento “Reglamento para Regular las Practicas Supervisadas,
Pasantias, Trabajos Comunales en la Municipalidad de Carrillo.” regula las disposiciones, forma y
condiciones en que se desarrollaran las practicas supervisadas, pasantias y trabajos comunales en
la Municipalidad de Catrrillo.

Articulo 2.- El presente reglamento es de aplicacién obligatoria por todos los funcionarios,
dependencias, programas, direcciones, areas y oficinas de la Municipalidad de Carrillo.

CAPITULO I

DE LAS ACTIVIDADES A REGULAR
Articulo 3.- Pasantia. Son las actividades dirigidas a aplicar y complementar los conocimientos
especificos de un campo de trabajo, asi como colaborar en la solucién de problemas y adquirir
experiencias laborales. Pueden ser un requisito propio de programas académicos y profesionales o
por interés laboral de personas provenientes de instituciones publicas o privadas, nacionales o
internacionales o bien podran llevarse a cabo como una opcién personal, en el tanto se justifique el
interés legitimo de realizar la pasantia a titulo personal.
Las actividades que el pasante realice deberan estar organizadas en funcién a un plan de gestion o
proyecto especifico, el cual debera contar con una orientacion de caracter tedrico-practico y un
enfoque afin con la institucion. Dicho plan de gestion debe ser presentado a la Alcaldia Municipal de
la Municipalidad de Carrillo previo a la aceptacion de la pasantia. Este plan debera contemplar
como minimo el objetivo de la pasantia, la justificacion de la misma y el beneficio que representa
para la Municipalidad de Carrillo.
Articulo 4.- Trabajo Comunal Universitario. Es un requisito propio de programas académicos de
educacion superior, que comprende una serie de actividades interdisciplinarias realizadas por
estudiantes provenientes de universidades publicas y privadas debidamente reconocidas y
acreditadas por el Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada (CONESUP) y el
Consejo Nacional de Rectores (CONARE).
Articulo 5.- Trabajo Comunal Estudiantil. Es un requisito propio de programas académicos de
educacion diversificada (para los estudiantes tipicamente ubicados entre 16 y 18 afos
aproximadamente), que comprende una serie de actividades previamente definidas y organizadas
en funcién de los planes de estudio y las directrices del Ministerio de Educacion Publica (MEP).
Articulo 6.- Practicas Profesionales Supervisadas. La practica profesional supervisada es una
actividad curricular obligatoria, propia de formaciones académicas especificas donde el estudiante
debe realizar actividades relacionadas con el medio real de desempefio de la profesion, bajo la
vigilancia y el seguimiento de una persona especialmente designada por el centro educativo de
donde provenga el estudiante.
Las actividades que el practicante realice deberan estar organizadas en funcién a un plan de trabajo
el cual debe ser presentado a la Municipalidad de Carrillo el cual debera contar con orientacién y un
enfoque afines con la institucion. El plan sefialado debera contar con los criterios minimos exigidos
en el plan.



Articulo 7.- Naturaleza de las Actividades. Las actividades indicadas anteriormente no tendran
ningun tipo de remuneracién econdémica y no generaran, bajo ninguna circunstancia, una relacion
de indole laboral o de servicio entre la persona que las realiza y la Municipalidad de Carrillo y por
ende no genera el reconocimiento o pago de ningln extremo laboral, cargas sociales y afines.
CAPITULO I
DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION
Articulo 8.-Proceso de Admision. La realizacién del voluntariado, pasantias, trabajos comunales
y las practicas supervisadas, serd admitida Unicamente cuando estas hayan sido debidamente
gestionadas por la Municipalidad de Carrillo a través de la instancias pertinentes o a solicitud
expresa de una institucion ya sea educativa o de otra indole, nacional o internacional.
La Alcaldia Municipal y el Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Carrillo en
representacién de la institucién seran los responsables de gestionar la admision de las personas
interesadas, previa solicitud justificada de la Institucion sea educativa o de otra indole, nacional o
internacional y andlisis de viabilidad del departamento municipal donde se recibir4 a la persona.
Articulo 9.-Documentacion Requerida. Toda persona que desee realizar cualquiera de las
actividades definidas en el Capitulo Il del presente reglamento, debera aportar, en un plazo de
treinta dias habiles antes del inicio de las actividades, la siguiente documentacion:
a. Podliza de Seguro Estudiantil emitida por el Instituto Nacional de Seguros. Si la institucion de
donde provenga la persona cubre este rubro debera presentar una constancia del mismo.
b.  Curriculo Vitae al dia junto con el formulario de solicitud de inscripcion.
c. Original y copia del documento de identificacion: cédula de identidad, de residencia o
pasaporte.
d. Visay/o permiso de trabajo en los casos que corresponda.
e. Fotografia tamafio pasaporte.
En el caso de las actividades curriculares, la persona interesada debera presentar ademas una nota
de la institucién o centro educativo de donde provenga, que indique el nimero de horas y el area de
trabajo en que la persona solicita realizar las actividades.
Articulo 10.- De las personas menores de edad. Las actividades establecidas en el presente
reglamento podran ser realizadas por aquellas personas que hayan cumplido minimo 16 afios de
edad. Mientras realizan el Trabajo Comunal Estudiantil, los menores de edad deberan siempre
brindar su colaboracion junto con otro/a compariero/a de la institucion educativa donde provienen.
Adicional a los requisitos enumaros en el articulo 9 de este reglamento, para la suscripcion de estas
personas menores de edad en la Institucion se deberd aportar la siguiente documentacion:
a. Certificacion de nacimiento de los menores;
b. Nombre y apellidos de sus padres o encargados;
c. Domicilio;
d. Las actividades a realizar.
e. Una nota escrita de sus padres o encargados, donde se autoriza expresamente al menor de
edad para realizar las actividades aqui reguladas.
f.  Medio oficial para atender notificaciones
g. Medio oficial para comunicar emergencias
Articulo 11.-Criterios de Seleccion. Los documentos citados en los articulos 10 y 9 del presente
reglamento, deben ser presentados ante el Departamento de Recursos Humanos con copia a la
Alcaldia Municipal de la Municipalidad de Catrrillo.



Para la aprobacion de cada solicitud, las dependencias donde se realizaran las actividades debera
constatar y comunicar a la Alcaldia Municipal y al Departamento de Recursos Humanos que la
actividad a desarrollarse por parte del solicitante corresponda con las necesidades y fines
institucionales.
Para la seleccion de los interesados, se debera contemplar la equidad de género y la no
discriminacion.
Articulo 12.-La Municipalidad de Carrillo aceptara por cada actividad regulada un total de 4
personas por afio calendario, para un total anual de personas admitidas de 16.
Articulo 13.-A las personas aceptadas, se les codificard en los sistemas de marca previstos en la
Municipalidad de Carrillo.
Articulo 14.-Sobre el cumplimiento de horas. El departamento de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Carrillo sera el encargado de verificar el cumplimiento de las horas establecidas,
con base al reporte generado por los relojes marcadores.
Articulo 15.- Sobre los documentos de identificacién. La persona que realice las actividades
reguladas en este reglamento, deberd mantener durante su tiempo de estadia en la Institucion, sus
documentos al dia: cédula de identidad, de residencia, pasaporte, visa y/o permiso de trabajo.
Articulo 16.-Estructura de Proteccidn Social. El Departamento de Recursos Humanos tendra la
obligacion de gestionar el ingreso de las personas aceptadas en las estructuras de proteccion social
de acuerdo con la legislacién vigente, sin que lo anterior genere relacion laboral alguna.
CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE CARRILLO Y SUS DEPENDENCIAS
Articulo 17.- De las obligaciones de la Institucién. La Municipalidad de Carrillo y sus
dependencias tendran las siguientes obligaciones:
a. Proporcionar los equipos, materiales, suministros y demas herramientas que sean necesarios
para realizar las actividades;
b. Brindar la informacién oportuna y necesaria a los interesados sobre las actividades a realizar.
c. Otorgar una constancia que especifique las actividades desarrolladas y el tiempo de duracion.

Articulo 18.- De los funcionarios municipales supervisores. Cada dependencia, departamento,
seccion, area u oficina de la Municipalidad de Carrillo, designara un funcionario supervisor, quien
sera el o la encargado/a de velar por el efectivo desarrollo de las actividades que realizan estas
personas.
Articulo 19.- De las obligaciones del funcionario municipal supervisor. El funcionario
municipal servidor de la persona admitida, debera:
a. Elaborar un plan de gestion y un cronograma de actividades a realizar, ajustado al tiempo de
permanencia del interesado.
b. Entregar y dar a conocer a los pasantes, estudiantes que realicen trabajos comunales o
practicas la normativa interna de la Municipalidad de Carrillo que sea aplicable.
Mantener la supervision del cumplimiento del plan de gestion.
Verificar que no se asigne ninguna tarea que no esté dentro del plan de gestién y que tampoco
le establezcan responsabilidades sobre recursos econ6micos o patrimoniales a saber:
vehiculos, fondos publicos, instalaciones, bienes, expedientes de personal, entre otros
similares.
e. Verificar que la persona pasante, practicante o trabajadora comunal no le sean asignadas



funciones que pongan en riesgo su integridad fisica.

Concluido el tiempo de permanencia en la Institucion, se debe transferiri la documentacion
generada al jefe de dependencia, departamento, seccion, area u oficina de la Municipalidad de
Carrillo, para la confeccién del informe final.

Articulo 20.- De las obligaciones del Departamento de Recursos Humanos. El Departamento

de Recursos de la Municipalidad de Carrillo llevara un expediente de cada persona admitida en el

que constatara lo siguiente:

a.

b
c.
d.
e

La documentacién requerida en los articulos 9 y 10 de este reglamento

Un plan de gestién;

El cronograma;

El informe final

Emitir la respectivda constancia de las actividades realizadas.
CAPITULO V

DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS PASANTES, ESTUDIANTES DE TRABAJO

COMUNAL Y PRACTICAS SUPERVISADAS.

Articulo 21.- De los deberes. Las personas que realicen actividades bajo cualquiera de las

modalidades descritas en los articulos 3,4,5 y 6 del presente reglamento deberdn cumplir con lo

siguiente:

a.

Las personas admitidas deberan respetar la normativa interna de la Municipalidad de Carrillo
que sea aplicable.

Observar buenas costumbres y disciplina en todo momento, con inclusién de las normas de
vestimenta y la adopcion de las medidas de seguridad e higiene.

No recibir ninguna retribucion econémica o en especie que se le ofrezca por parte de un
funcionario municipal o contribuyente.

Hacer uso correcto de las herramientas o implementos que la Municipalidad de Carrillo le
otorgue.

Desarrollar sus actividades con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y con
observancia de la normativa y disposiciones vigentes de la Municipalidad de Carrillo, de la
Administracion Puablica, segun el plan de gestion y cronograma establecido.

Guardar absoluta confidencialidad sobre los asuntos institucionales, incluidas aquellas
informaciones previamente establecidas como confidenciales, conocidas en razén de las
actividades realizadas.

Velar por el uso racional y eficiente de los bienes, equipos, materiales y suministros,
destinados al desarrollo de las actividades que se encuentran realizando.

En caso que se les asigne bienes inmuebles y equipo estos deberan ser entregados por el
departamento de recursos institucionales de la Municipalidad de Carrillo, con los formularios
respectivos bajo la autorizacion del encargado de la instancia donde se encuentre destacada
la persona admitida. Las personas a quienes se les asignen estos bienes, seran responsables
por los dafios que puedan ocasionar contra el patrimonio institucional.

Al finalizar el periodo previsto para realizar las actividades, deberan hacer las
correspondientes devoluciones de bienes que se les asignaron, en las condiciones en que les
fueron entregados.

Conservar y cuidar la documentacién sometida a su custodia, asi como proporcionar oportuna



y fidedigna informacién sobre los asuntos inherentes a las actividades encomendadas.

k.  Cumplir con el nimero de horas acordado con la Institucion.

l. Presentar un informe final de las actividades realizadas.

m. Todos los productos elaborados y producidos durante la permanencia en la Institucién con
materiales y equipo de la Municipalidad de Carrillo seran propiedad de la institucion, por lo que
no podra hacer uso indebido de ésta, utilizarla de manera personal o apropiarse de la
informacion que le ha sido entregada.

n. Encaso que las actividades a realizar impliquen el ejercicio de una profesién, la persona debe
cumplir con los requisitos legales, estipulados por el Estado Costarricense.

Articulo 22.-De los Derechos. Las personas que realicen actividades bajo cualquiera de las

modalidades descritas en los articulos 3,4,5 y 6 del presente reglamento tendran los siguientes

derechos:

a. Tener acceso al plan de gestion y del cronograma que regira su estancia en la Municipalidad de
Carrillo.

b. Recibir informacion sobre la normativa que rige a la Municipalidad de Carrillo y sus 6rganos
desconcentrados, segln corresponda, incluido el presente reglamento.

c. Recibir informacion general sobre el funcionamiento de la oficina en que realizara la labor y de
las actividades que le son asignadas, asi como el apoyo técnico correspondiente.

d. Cesar libremente su condicion de pasante, estudiante que realicen trabajos comunales o
practicas, previa comunicacion a la Municipalidad de Carrillo en un plazo minimo de cinco dias
hébiles.

e. Que se le entregue la constancia de las actividades realizadas.

CAPITULO VI
DEL INFORME FINAL

Articulo 23.-Informe Final. Una vez finalizado el periodo establecido para la realizacion de las

actividades comprendidas en el presente reglamento y de previo al visto bueno de la Municipalidad

de Carrillo, los pasantes, estudiantes que realicen trabajos comunales o practicas supervisadas,
deberan presentar ante el despacho, direccion, departamento, area u oficina en que realizé las

actividades asignadas, un informe detallado, con copia al Departamento de Recursos Humanos y a

la Alcaldia Municipal de la Municipalidad de Carrillo.

Dicho informe deberd contener, al menos, la informacién correspondiente a las actividades

asignadas, las fechas en que fueron realizadas, el nimero de horas y el periodo durante el cual se

realizaron. Este documento deberd contar ademas con la firma de aprobacién del funcionario
municipal que superviso.
CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 24.-Terminacién en caso de incumplimiento. El incumplimiento de cualquiera de las

estipulaciones aqui establecidas por parte de los pasantes y practicantes, facultard a la

Municipalidad de Carrillo a dar por terminada la realizacion de las actividades de manera anticipada.

La comunicacién de dicha decision debera ser informada por escrito al Departamento de Recursos

Humanos con copia a la Alcaldia Municipal.

Articulo 25.-Anexos. Se anexan a esta Resolucion los siguientes formularios, mismos que podrian

ser adaptados segun la necesidad y requerimientos de la Administracion.

Articulo 26.-Vigencia. El presente reglamento rige a partir de su publicacion.



Datos Personales

Nombre Completo:

Sexo: ( ) Femenino ( ) Masculino Edad: __ Fechade Nacimiento: /[
Nacionalidad: N° Identificacion: Pais de Residencia

Correo Electronico: Teléfono Fijo: Celular:

Fax: Direccion Exacta:

Datos Académicos

Grado Académico: Centro Académico:

Datos Laborales

Trabajo Actual: Trabajo Anterior:
Datos de Salud
( )Alergias ( ) Padecimientos ( ) Ingiere Medicamentos ( ) Problemas visuales/auditivos (') Otros.

Especifique:

Firma Solicitante

MUNICIPALIDAD DE CARRILLO

Hoja de Requerimient’é para Servicio de Pasantias, Trabajos Comunales y Practicas Profesionales
Supervisadas (para uso interno de la Municipalidad de Carrillo)

Fecha de Solicitud: / /
Departamento/Direccion:
Disciplina Servicio Requerido Funcionario Municipal
Supervisor

Firma Solicitante

SE ACUERDA,; Este Concejo Municipal por unanimidad de votos y a través de la recomendacion
emitida por la Comision Permanente de Asunto Juridico dispone solicitar a la Secretaria
del Concejo se realice la publicacion respectiva del mismo en el Diario Oficial La Gaceta.

Cindy Magaly Cortes Miranda, Secretaria Auxiliar del Concejo Municipal.—1 vez.—
(IN2017175859 ).




MUNICIPALIDAD DE BUENOS AIRES

REGLAMENTO DE PATENTES MUNICIPALES

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1 - DEFINICIONES IMPORTANTES:

Para los efectos del presente Reglamento de Patentes Municipales de la Municipalidad
de Buenos Aires se entendera por los conceptos y siglas que prosiguen, lo siguiente:

ACAM: Asociacién de Compositores y Autores Musicales
Area de Influencia de la Municipalidad: Comprende todo el cantén de Buenos Aires.

Autorizacion: Documento escrito mediante el cual una determinada autoridad publica

0 persona privada de derecho faculta a otra u otras para la realizacion de un
determinado acto. Cuando se trate de autorizaciones emitidas entre personas juridicas
pueden darse bajo el formato del “Poder Especial’” de acuerdo a los articulos 1256 y
1289 del Cédigo Civil.

Certificacion: Documento escrito emitido por autoridad publica o privada o por notario
publico en el que se dé fe de la existencia de determinado acto o situacion juridica
relevante. Cuando emanare de autoridad publica o de notario publico tendra caracter
de documento publico de acuerdo a lo establecido en el articulo 120 del Cdédigo
Notarial y en los articulos 120 y siguientes de la Ley General de Administracion Publica.

Constancia: Documento escrito emitido por autoridad publica o privada, o por notario
publico en el que conste la existencia de determinado acto o situacién juridica
relevante. Cuando emanare de autoridad publica o de notario publico tendra caracter
de documento publico de acuerdo a lo establecido en el articulo 121 del Cdédigo
Notarial y en los articulos 120 y siguientes de la Ley General de Administracién Publica.

Declaracion Jurada: Documento escrito emitido por persona fisica o por representante
judicial o extrajudicial de persona juridica, en su nombre y representacion, en el que se
declare bajo la fe del juramento determinado acto, situacion o hecho juridico relevante.
Para los efectos de este Reglamento las declaraciones juradas podran hacerse ante la
autoridad municipal la cual levantara un acta en este sentido o mediante documento
firmado por el declarante y autenticado por un profesional en derecho.

Derechos de Autor: Derecho de dominio que ejerce una persona publica, privada o
juridica de acuerdo al articulo 275 del Cédigo Civil y a la Ley de Derechos de Autor.



Fuerza Puablica: Autoridad de policia, sea Civil, Rural o Municipal, que se encuentra
bajo las 6rdenes de los Ministerios de Gobernacién y de Seguridad Publica o de las
Municipalidades de acuerdo al Cadigo de Policia.

ICT: Instituto Costarricense de Turismo
INS: Instituto Nacional de Seguros

Inspectores Municipales: Funcionarios de la municipalidad encargados de velar por el
cumplimiento de los derechos y obligaciones del patentado y de la municipalidad en el
ejercicio de las licencias municipales.

Inspeccién Municipal: Procedimiento mediante el cual se designa un funcionario
municipal para que realice una verificacion mediante sus sentidos de los derechos y
obligaciones del patentado y de la municipalidad en el ejercicio de las licencias
municipales.

Licencia: Es la autorizacion que previa solicitud del interesado, concede la
Municipalidad para ejercer la actividad lucrativa, conforme a lo establecido en la Ley N°
6587 y este Reglamento.

Linea comercial: Es el tipo de producto al cual se destinara al vendedor.

Menores de Edad: Toda persona fisica menor de dieciocho afios de acuerdo a lo
definido por el Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

MEP: Ministerio de Educacion Publica
MINAE: Ministerio de Ambiente y Energia
MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes

Municipio: Lo que sefala el Articulo 1 del Cbédigo Municipal “El_Municipio esta
constituido por el conjunto de vecinos residentes en un mismo cantdn, que
promueven Vv administran _sus _propios intereses por medio del gobierno

municipal.”

Municipalidad: Para los efectos de este Reglamento se trata de la Municipalidad de
Buenos Aires.

Patentado: Persona fisica o juridica que ejerce un derecho de patente sobre una
determinada actividad debidamente autorizado por la Municipalidad.

Patente Permanente: Derecho de explotacion permanente en el tiempo, de acuerdo a
su vigencia en el certificado que la otorga y las leyes y reglamentos que le dan
fundamento, de una determinada actividad en la zona de influencia de la municipalidad.



Patente Temporal: Derecho de explotacion no permanente en el tiempo, de acuerdo a
su vigencia en el certificado que la otorga y las leyes y reglamentos que le dan
fundamento, de una determinada actividad en la zona de influencia de la municipalidad.

Patente Especial: Derecho de explotacidén con caracteristicas no ordinarias en cuanto
a tiempo y actividades y de acuerdo a su vigencia en el certificado que la otorga y las
leyes y reglamentos que le dan fundamento, de una determinada actividad en la zona
de influencia de la municipalidad.

Permiso: Documento escrito mediante el cual una autoridad publica o privada autoriza
la realizacion de una determinada actividad de acuerdo a sus funciones delimitadas en
el Principio de Legalidad.

Persona Fisica: Todo aquel que ejerce la existencia y capacidad juridicas de acuerdo
a los articulos 31y 36 del Codigo Civil.

Persona Juridica: Todo aquel que ejerce la existencia y capacidad juridicas de
acuerdo a los articulos 33 y 36 del Codigo Civil.

Solicitud: Documento escrito, constante o no en formulario previamente disefiado al
efecto, mediante el cual se realizan las peticiones, consultas o gestiones necesarias a
la municipalidad.

SUGEF: Superintendencia General de Entidades Financieras
SUDESEG: Superintendencia de Seguros
SUTEL: Superintendencia de telecomunicaciones

Vendedor ambulante: Se refiere a aquella persona fisica que cuenta con la respectiva
licencia municipal para ejercer el comercio exclusivamente en forma ambulante en las
vias publicas, de conformidad con el presente Reglamento.

Via publica: El espacio publico comprendido por las avenidas y calles.
ARTICULO 2 - AREA DE INFLUENCIA GEOGRAFICA DE APLICACION.

Este Reglamento podra ser aplicado para todas aquellas actividades lucrativas y
productivas que requieran licencias municipales ubicadas en el cantén de Buenos
Aires.

ARTICULO 3 - PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCEDIMIENTO.

En relacién a los principios rectores del procedimiento para conferir licencias operan los
indicados en la Ley de Patentes de la Municipalidad de Buenos Aires y reglamento.



ARTICULO 4 - MEDIO PARA ATENDER NOTIFICACIONES.

Para los efectos de atender notificaciones se aplicaran las disposiciones insertas en la
Ley vigente de Notificaciones y reglamento.

ARTICULO 5 - DE LAS PATENTES O LICENCIAS MUNICIPALES.

Las patentes o licencias municipales son propiedad de la Municipalidad, a la hora de
conferir una al administrado no transmite el dominio sino Unicamente el derecho a
explotarlas. Las licencias podran ser traspasadas a un tercero siempre y cuando exista
una aprobacion directa de la municipalidad, luego del cumplimiento de todos los
requisitos exigidos para ese acto. Se exceptlan de este proceso las licencias de licor
por estar reguladas por una Ley especifica.

ARTICULO 6 - AMBITO DE APLICACION.

Todas las personas fisicas y juridicas que se dediquen a los ejercicios de cualquier tipo
de actividad lucrativa, en el canton de Buenos Aires y hayan obtenido la respectiva
licencia, deberan pagar a la Municipalidad de Buenos Aires el impuesto de patente que
las faculte para llevar a cabo esas actividades. Dicho impuesto se pagara durante todo
el tiempo en que se haya ejercido la actividad lucrativa, o por el tiempo que haya
poseido la licencia, aunque la actividad no se haya realizado.

ARTICULO 7 - DE LA ADQUISICION, TRASPASO, DISPOSICION Y EXTINSION
DEL DERECHO CONTENIDO EN LAS PATENTES MUNICIPALES.

De conformidad de la Ley de Patentes de la Municipalidad de Buenos Aires y el Articulo
63 del Codigo Municipal, las licencias o patentes municipales no son susceptibles de
embargo, ni de apropiacion mediante remate o adjudicacion via sucesion o cualquier
otro procedimiento judicial que no esté permitido en la ley. El derecho que se otorga al
patentado es personalisimo y se extingue con la muerte de la persona fisica,
disolucién, extincion o fenecimiento de la persona juridica o bien con la declaratoria de
incapacidad permanente de aquellas que se otorgo de conformidad con la ley.

ARTICULO 8 - DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL BENEFICIARIO DE LA
LICENCIA O PATENTE.

Con el otorgamiento de la Licencia Municipal para explotar determinada actividad
lucrativa o productiva, el beneficiario adquiere derechos y obligaciones que debera
cumplir fielmente. Por el incumplimiento de dichas obligaciones y los deberes que tiene
el beneficiario de la Licencia, la municipalidad puede revocar la licencia otorgada,
previa verificacion del procedimiento administrativo respectivo de conformidad con lo
gue establece la Ley General de la Administracion Puablica, el Cédigo Municipal y los
reglamentos de la Municipalidad.



ARTICULO 9 - PROHIBICIONES DEL ADMINISTRADO.

Las prohibiciones que tiene el administrado son las contempladas en la Ley y el
reglamento de Patentes de la Municipalidad de Buenos Aires.

ARTICULO 10 - OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD.

La Municipalidad debera hacer cumplir la Ley y las otras normas relacionadas con ella,
para el ejercicio de un efectivo, eficaz y oportuno cumplimiento de esta obligacion y
podra acudir a las otras Instituciones del Estado, las cuales estan obligadas a colaborar
en este sentido, y coordinar con ellas la ejecucién de esta normativa.

CAPITULO 2
FACULTADES DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ARTICULO 11- ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

Son potestades de la Administracion Tributaria de la Municipalidad de Buenos Aires:
a) Conceder o denegar las licencias conforme lo establecen la ley y este
reglamento.

b) Verificar los datos que el interesado le proporcione como requisito para solicitar
la licencia segun se establece en este reglamento.

c) Calificar o recalificar el monto del importe segun lo establece la Ley y este
reglamento.

d) Realizar los respectivos cobros ejecutivos de las diferencias encontradas en la
verificacion de los datos.

e) Realizar inspecciones peridédicas y sin necesidad de previo aviso para
comprobar que se estan dando las mismas condiciones establecidas en la
solicitud.

f) Acudir a la Fuerza Publica para imponer clausuras o cierres temporales, o
proceder por si mismas.

g) Proceder a la suspension provisional y rehabilitacién de la patente en los casos
gue se establecen en este reglamento.

h) Conocer las solicitudes de retiro de licencias en virtud del cese de la actividad
lucrativa desarrollada.



i) Aprobar o denegar los traslados de patentes en razén del cambio de domicilio de
la actividad.

j) Aprobar la suspension de una licencia o patente que se encuentre inactiva previo
informe del inspector.

ARTICULO 12 - DEBERES DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
Son deberes de la Administracion Tributaria:

a) Brindar la informacion necesaria sobre los requisitos de las solicitudes de
licencias.

b) Para los efectos del cumplimiento de este requisito la Municipalidad proveera al
solicitante de un formulario Gnico en el cual se detallan los requisitos a
presentar.

c) Tramitar dentro del término de 30 dias de acuerdo a lo que establece el Codigo
Municipal las solicitudes de licencia.

d) Prevenir al patentado del pago del impuesto correspondiente.

CAPITULO 3

REQUISITOS Y CONDICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE
PATENTES

ARTICULO 13 - OBLIGATORIEDAD DE LA LICENCIA.

Nadie podra abrir establecimientos dedicados a actividades lucrativas, o realizar
comercio de cualquier naturaleza, sin contar con la respectiva licencia municipal.

ARTICULO 14 - REQUISITOS GENERALES.

Bajo pena de inadmisibilidad todas las solicitudes para los tramites de licencias o
patentes municipales deberan contener los siguientes requisitos generales:

a) Presentar el formulario de solicitud debidamente lleno y firmado por el solicitante
o por el representante legal, donde se indique, nombre o razén social del
solicitante, descripcion de la actividad, direccion, nimero de teléfono, nimero de



b)

d)

f)

9)

h)

i)

fax, correo electrénico, apartado postal y lugar para notificaciones. En caso de
sociedades andnimas debe indicar, ademas, el nombre de su representante
legal y su domicilio social.

Adjuntar copia del Permiso Sanitario de Funcionamiento emitido por el Ministerio
de Salud.

Documentos que demuestren la identidad del solicitante: si se tratare de persona
fisica serd la cédula de identidad, el pasaporte, la cédula de residencia o
cualquier otro idoneo al efecto. Si se tratare de personas juridicas deberan
aportar la certificacién de personeria juridica y ademas una copia certificada de
la cédula de persona juridica.

Sefalar un medio idéneo, conforme a la practica judicial en esta materia, para
atender notificaciones, conforme a lo que establece la Ley No 8687 que es la
Ley de Notificaciones Judiciales. De no hacerlo, las resoluciones que se dicten
se tendran como notificadas con el solo transcurso de veinticuatro horas.

Estar al dia en la Caja Costarricense de Seguro Social y Asignaciones
Familiares.

Adjunta copia del contrato de arrendamiento o documento que lo acredite como
duefio de la propiedad.

El solicitante y el propietario del inmueble deben estar al dia en la cancelaciéon
de los tributos municipales (servicios, impuestos), asi mismo no debe contar
pendientes por patentes anteriores a la solicitada en el momento.

El solicitante y el propietario del inmueble deben tener actualizadas sus
declaraciones de Bienes Inmuebles segun lo establece la Ley 7509, para
cualquier tipo de patente que solicite.

Copia de Certificado de Uso de suelo aprobado

ARTICULO 15 - REQUISITOS EXTRAORDINARIOS Y ESPECIALES.

De acuerdo al tipo actividad lucrativa y productiva de que se trate, ademas de las
solicitudes de licencia deberan aportar los siguientes requisitos especiales y
extraordinarios:

a- En caso de tratarse de actividades que requieran de la alteracion parcial o total de
los recursos ambientales que estén a su alrededor sera necesario aportar el
correspondiente estudio de impacto ambiental y la certificacion de viabilidad de la
actividad, aprobados por las autoridades que designe con este fin el Ministerio de
Ambiente y Energia 0 a quien corresponda. Este requisito podra ser exigido en
cualquier momento, ya sea de previo durante el desarrollo de la actividad lucrativa



o productiva, en que las condiciones de operacion de la actividad lucrativa y
productiva asi lo requiera.

En caso de que patentados ya existentes deseen expandir sus actividades, podran
solicitar a la municipalidad que amplié el derecho que ya poseen en la actual
licencia municipal para que cubra la otra actividad, previo una carta de solicitud y
verificacion de la misma. En ambos casos la Municipalidad otorgar4d un nuevo
certificado para ser utilizado en la o las sucursales que se abran.

En el caso de actividades de juegos legales, incluidas las maquinas de juego, juego
de video, o de habilidad y destrezas, tanto electrénicos como virtuales, los
establecimientos comerciales deberdn cumplir con las distancias de retiro
establecidas el ordenamiento juridico, asi como con las nuevas condiciones fisicas
y administrativas, determinados en la Ley 8767, que es la Ley de proteccion de los
nifios, niflos y adolescentes contra la Ludopatia

En la actividad como moteles, cabinas, hoteles, casas de alojamiento ocasional,
salas de masaje, "night clubs" y similares, debera aportarse la correspondiente
certificacion de la calificacion emitida por el IMAS. Ademas, para operar esos
negocios, los mismos no podran estar ubicados en un radio de quinientos metros
de un centro educativo, oficialmente reconocido por el Estado, lo anterior conforme
al articulo 61 de la Ley de Contingencia Fiscal (Ley No 8343). Para la ubicaciéon de
un club nocturno (night club), se debera presentar la Calificacion de la Oficina de
Control y Calificacion de Espectaculos Publicos del Ministerio de Justicia y Paz

Para las Casas de Préstamo o de Empefio sera necesario presentar declaracion
jurada en la que se indique los instrumentos y mecanismos financieros que usaran
para su funcionamiento como tales.

Para los Parques de Diversiones, Centros de Convenciones, Exhibiciones, Ferias
Comerciales y Publicas, Teatros, Cines, Salas de Exhibicibn de Obras de Arte y
afines, deberan aportar los planes de seguridad, evacuacion, contingencia, de
manejo de desechos y de atencion de emergencias, necesarios para que funcione
la actividad.

Para el funcionamiento de la actividad de Café Internet se deberd presentar
adicionalmente un croquis en el cual se indique la distribucion de los monitores de
tal modo que diferencien espacios para personas menores de edad y para
personas mayores de dieciocho afios. A su vez se debera presentar una
declaracion jurada en donde se exprese sobre la existencia de un software o
cualquier otro medio adecuado sobre el servidor principal o cada terminal, con el
objetivo de que se impida el acceso a las paginas web con exhibicion de
pornografia a los menores de edad. En esa misma declaracién se debe indicar que
el negocio comercial no utilizara paginas web relacionadas con juegos de video.
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En la instalacion de clinicas de salud, hospitales, presentar el aval de la Caja
Costarricense del Seguro Social, Permiso de Funcionamiento del Ministerio de
Salud y presentar a la Municipalidad un compromiso por escrito, con la institucion
en cuanto al manejo adecuado de los desechos, sean éstos basura organica o no,
liquidos, aguas sucias y otros; lo anterior de conformidad con la normativa que rige
la materia.

Para el tramite de licencias municipales de transporte publico de cualquier tipo
(taxis, buses, servicios estables y afines), adicionalmente, cada vehiculo debera
aportarse:

1. Registro de propiedad del vehiculo.
2. Derecho Circulacién vigente
3. Revisidn técnica vehicular vigente

4. Permiso o concesion, o certificacion del tipo de transporte publico, emitido
por la oficina correspondiente del MOPT.

5. Pdlizas de Seguro de Automdviles.

Para los bancos y oficinas financieras sera necesario presentar la correspondiente
aprobacion de la SUGEF para ejercer la actividad.

En cuanto a oficinas de seguridad privada o venta de armas, se deberéa presentar el
aval del Ministerio de Seguridad Publica.

Para el funcionamiento de parqueos publicos y privados, sera necesario presentar
el permiso de funcionamiento del MOPT, donde indica la capacidad del parqueo,
area, direcciéon y nombre del mismo. Ademas, deberan cubrir con cualquier otro
requisito estructural exigido por la Ley de Construcciones y su reglamento.

En cuanto al funcionamiento de gasolineras o similares se debera presentar el aval
del Consejo de Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo o a fin, asi como la
certificacion de la viabilidad emitida por MINAE.

Para el funcionamiento de centros de educacion privada, ya sea materno, primaria,
secundaria, universitaria o para universitaria, se debera presentar la autorizacion
de infraestructura fisica del inmueble en donde se ubicara la actividad, extendida
por el Departamento de Arquitectura Escolar del Centro Nacional de Infraestructura
Fisica Educativa del Ministerio de Educacion Publica, asi como, la autorizacion por
parte de la dependencia respectiva de dicho ministerio, para la emision de los
titulos de los estudiantes.



0- Para los casos de licencias para el desarrollo de actividades de venta de seguros,
se debera aportar la respectiva autorizacion de la SUDESEG, con la cual se avala
la operacién de la misma.

p- Requisitos para la obtencion de patente para agentes de ventas y vendedores a
domicilio

1.

2.
3.

Indicar con claridad el o los nimeros de placas de los camiones que
prestaran el servicio en el cantén en caso de que la actividad asi lo
requiera

Presentar original y fotocopia de la tarjeta de circulacién al dia.

Documentos del registro de la propiedad

g- Requisitos para la obtencién de patente de maquinaria

1.
2.
3.

Presentar original y fotocopia de la tarjeta de circulacion al dia.
Documentos del registro de la propiedad de la maquinaria o equipo.

En el caso que no sea el duefio de la maquinaria aportar copia del contrato
de arrendamiento.

r- Requisitos para la patente de servicio de telecomunicaciones. Para obtener una
licencia comercial, el interesado debe cumplir con lo siguiente:

1.

Para los casos de licencias para el desarrollo de actividades de
telecomunicaciones en general, se debera aportar la respectiva
autorizacion de la SUTEL, con la cual se avala la operacion de la misma.

Fotocopia certificada del contrato con las operadoras de telefonia celular,
en caso que corresponda.

Fotocopia certificada del contrato con la compafia duefia de la torre, en
caso que corresponda.

Fotocopia certificada del contrato con la empresa constructora, en caso que
corresponda.

Fotocopia certificada de la concesion, autorizacion o permiso de Sutel o
Poder Ejecutivo segun corresponda

s- Requisitos para patentes temporales y/o especiales

1.

Cuando en el ejercicio de la actividad lucrativa, ya sea de manera
espordadica o frecuente, surja la necesidad de organizar eventos especiales
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9.

y espectaculos publicos, el solicitante deberd aportar los siguientes
requisitos adicionales:

Visto Bueno de la Fuerza Publica en que conste el Plan de Seguridad para
el publico.

Visto Bueno de la Cruz Roja Costarricense en que conste la manera en que
se atenderd las emergencias provocadas por el evento.

Péliza del INS sobre posibles riesgos que genere la actividad.

Calificacion del tipo de evento o de espectaculo publico por la Comision de
Espectaculos Publicos.

Permiso de funcionamiento del evento del Ministerio de Salud.

Si fuere necesario el contrato de arrendamiento o el titulo de propiedad del
lugar en que se realizara el evento.

Los demas requisitos para el pago del Impuesto de Espectaculos Publicos
gue establecera el Reglamento que para este fin elabore la Municipalidad.

Presentar el Permiso de la Comisidn de Concentraciones Masivas.

En caso de ser una licencia para servicios profesionales deberan aportar:

1.

2.

3.

Copia de los titulos que los acredita ejercer la profesion,
Copia de la incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Declaracion jurada de que solo un profesional y su secretaria son los que
trabajaran en el despacho.

u- Cuando se tratare de vehiculos altoparlantes o similares con fines publicitarios o de
promocién de ventas 0 eventos se debera comprobarse por medio idéneo la
autorizacion para el uso de estos derechos protegidos por parte de sus autores, y
ademas debera aportarse una revision técnica realizada por el Departamento de
Ingenieria del MOPT que haga referencia al tipo de equipo a utilizar, el volumen y
frecuencias y las rutas permitidas con estos fines.

Para el funcionamiento de viveros sera necesario comprobar el visto bueno del

MINAE.

CAPITULO 4



PROCEDIMIENTO ORDINARIO PARA EL OTORGAMIENTO Y TRAMITE
DE ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS LICENCIAS MUNICIPALES

ARTICULO 16 - SOLICITUD DE LICENCIA MUNICIPAL.

Para el otorgamiento y el tramite de asuntos relacionados con licencias municipales
para el ejercicio de actividades lucrativas y/o productivas dentro del cantén de Buenos
Aires, se requiere que el interesado cumpla con las formalidades de la solicitud y
requisitos establecidos en la Ley y Reglamento de Patentes de la Municipalidad de
Buenos Aires.

ARTICULO 17- DEL TERMINO PARA RESOLVER.

La Administracion Tributaria debera resolver las solicitudes de licencia para actividades
lucrativas en un plazo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir de su
presentacion en forma. Vencido este término y cumplidos los requisitos de
presentacion, sin respuesta alguna, el solicitante podra iniciar su actividad, sin perjuicio
de lo que en definitiva decida la Administracion Tributaria de la Municipalidad

ARTICULO 18 - TERMINO PARA CALIFICAR LA SOLICITUD.

Del plazo sefialado en el articulo anterior, los primeros diez dias seran utilizados como
termino para prevenir a la parte interesada el cumplimiento de cualquier requisito que
haya sido omitido en la solicitud inicial. Pasado ese término la administracion municipal
calificara la solicitud del administrado revisando la misma y en caso de que existan
inconsistencias, se le comunicara al interesado los defectos, los errores y las omisiones
de requisitos en que haya incurrido. Asimismo, se le indica que un plazo de cinco dias
habiles debe aportar los requisitos faltantes y enmendar los errores o defectos de su
tramite. Si transcurrido el término conferido el administrado no ha subsanado los
defectos o completado los requisitos establecidos por ley, el departamento respectivo
procedera a rechazar la solicitud y a archivar de inmediato el expediente,
comunicandolo asi al interesado. Durante el término concedido al administrado para
adjuntar requisitos omitidos o defectuosamente presentados y hasta su presentacion
conforme a derecho, el plazo del articulo anterior de este reglamento quedara
suspendido.

ARTICULO 19 - PRORROGA POR UNICA VEZ DEL PLAZO PARA CALIFICAR LA
SOLICITUD

El término de diez dias mencionados en el articulo anterior, podra ser prorrogado por la
administracién, por una Unica vez y por un término igual al indicado, mediante
comunicacion de previo a resolver dirigida al solicitante, en la que se le aclare la
situacion exacta en que se encuentra el tramite de su solicitud y la razén especifica
para la demora por resolver.



ARTICULO 20 - CONDICIONES EN QUE SE OTORGAN LAS LICENCIAS

Las actividades comerciales lucrativas y/o productivas que se pueden explotar con las
licencias municipales otorgadas, son Unicamente las que en ellas mismas se especifica
y en las condiciones que establece la resolucion administrativa que se dicte con ese fin.
Las licencias tendran una validez por un plazo de cinco afios, los cuales se podran ser
prorrogados previa solicitud del interesado y una vez que la administracion municipal
haya verificado la conveniencia o no del mantenimiento de la actividad conforme a la
Normativa vigente municipal que regula la actividad. En el caso de que el administrado
gue ostenta el derecho concedido en la licencia, ejerza un derecho diferente o adicional
al permitido por ésta, se podra iniciar el tramite correspondiente para la revocacion de
la misma.

ARTICULO 21 - RESOLUCION ADMINISTRATIVA

La resolucion que concede o deniega la licencia municipal debera contener, al menos,
requisitos minimos exigidos en la Ley y Reglamento de Regulacion de Licencias y
Patentes del canton de Buenos Aires,

ARTICULO 22 - IMPUGNACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA

La resolucion que deniegue o apruebe la solicitud de licencia o el permiso podra ser
impugnada mediante recurso de revocatoria y apelacion establecidos dentro del
término y de conformidad con lo que establece el articulo 162 del Codigo Municipal. La
resolucidén que resuelva estos recursos debera contener los mismos requisitos formales
gue se describen en la Ley y en el Reglamento y la resolucién administrativa que se
emita, tendra recurso de apelacion, el cual agotara la via administrativa.

ARTICULO 23 - PRESENTACION SUBSIDIARIA DEL RECURSO DE APELACION

El administrado tendra la facultad de presentar su recurso de apelacion de manera
subsidiaria, cuando plantee el recurso de revocatoria si asi lo desea, pero debera
indicarlo de manera expresa en su memorial, en caso de no presentar el recurso de
apelacion subsidiariamente, la administracion resolvera el recurso de revocatoria y
concedera el plazo establecido en el articulo 162 del Cédigo Municipal para la
formulacion del recurso de apelacion por separado.

ARTICULO 24 - RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISION

El administrado podra interponer recurso extraordinario de revision contra la resolucién
administrativa que resuelva su gestion, de conformidad con lo que establece el articulo
163 del Cédigo Municipal



CAPITULO 5
REQUISITOS PARA OTROS PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
EN MATERIA DE LAS LICENCIAS MUNICIPALES Y DEL IMPUESTO

ARTICULO 25 - TRASLADO DEL LUGAR DE LA LICENCIA

De acuerdo a la Ley de Regulacién de Licencias y Patentes, las licencias municipales
podran ser trasladas del sitio en donde fueron avaladas, lo anterior previa presentacion
de los requisitos generales, especiales y extraordinarios antes mencionados en este
Reglamento, de acuerdo al tipo de licencia a trasladar.

ARTICULO 26 - CAMBIO DEL TIPO DE ACTIVIDAD DE UNA LICENCIA

De acuerdo a la Ley de Regulacion de Licencias y Patentes, las licencias municipales
podran variar el tipo de actividad autorizada, para lo cual el administrado debera
cumplir con los requisitos generales, especiales y extraordinarios plasmados en este
Reglamento, de acuerdo al tipo de licencia por modificar.

Adicionalmente a lo anterior, el administrado debera aportar el Certificado original de la
licencia tanto para las renovaciones, traspasos, modificaciones y renuncias de las
licencias municipales. De no poderse presentar tal certificado el administrado debera
indicarlo mediante una declaracion jurada en la cual se justifique el extravio.

ARTICULO 27 - TRASPASO DEL DERECHO DE PATENTE.

El patentado podra ceder el derecho que le fue otorgado mediante licencia municipal a
cualquier otra persona fisica o juridica, siempre y cuando cumpla con los siguientes
requisitos:

a) Solicitud de traspaso de patentes.

c) Aportar copia de los documentos tanto del adquiriente como cedente a saber
demostrar la legitimacion que se posee (copia cédula de fisica o juridica,
certificaciones de representacion de sociedades, poderes especiales o
generalisimos, y otros similares).

d) Presentar el certificado de la licencia que se posee.

e) El solicitante y el propietario del inmueble deben estar al dia en la cancelacion
de las tasas e impuestos municipales y otras obligaciones municipales.



ARTICULO 28 - RENUNCIA AL DERECHO DE PATENTE

Cuando el patentado no quiera o no pueda seguir disfrutando del derecho que se le
otorgd para la explotacion de la patente podra renunciar a su derecho, cumpliendo con
los siguientes requisitos:

a) Llenar la solicitud que para tal efecto en la unidad de Licencias y Patentes
proporcionara.

b) Presentar el certificado de la licencia que se posee.
c) Deberan encontrarse al dia en el pago de los impuestos.
d) Una vez que firme esta renuncia el derecho otorgado se extinguira.

e) En el caso de licencias municipales relacionadas con las actividades transporte
publico de cualquier tipo (taxis, buses, servicios estables y afines); lo interesados
debera aportar la certificacion emitida la dependencia respectiva del MOPT, en
la cual se detalla la eliminacion de derecho respectivo. En el momento en que la
municipalidad acepte la renuncia al derecho de la licencia, realizara los tramites
respectivos para que el cobro de dicha licencia se suspenda.

ARTICULO 29 - DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO DE PATENTES

Los contribuyentes del impuesto de patentes deberan presentar la respectiva
Declaracion Jurada de los Ingresos Brutos obtenidos durante el ejercicio econémico
anterior de la actividad productiva autorizada. Dicha declaracion debe ser presentada
en la fecha maxima al nueve de enero de cada afio, lo anterior dependiendo de las
condiciones de cada actividad. Adjunto a la Declaracion Jurada del Impuesto, los
contribuyentes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) La declaracion Jurada siempre debera ser formulada y firmada por el
contribuyente del impuesto de patentes que se encuentra registrado en la
Municipalidad. En caso de que el contribuyente no es la misma persona que
formulé la Declaracion del Impuesto sobre la Renta, entonces debera aportarse
adicionalmente una constancia extendida por la Direccibn General de
Tributacion Directa, indicando cual es la actividad, el nombre comercial y la
direccion del negocio registrados en la Declaraciéon de Renta que se adjunta a
nombre de la otra persona que no es el contribuyente del impuesto de patentes.

b) Se deberad aportar copia de la Declaracion del Impuesto Sobre la Renta,
presentada ante la Direccibn General de Tributacién Directa, del periodo fiscal
anterior al calculo del impuesto.

c) En el caso de contribuyentes del Régimen Simplificado, deberan aportarse las
copias de todas las Declaracion del Impuesto sobre la Renta respectivas. En el



caso de contribuyentes con actividades en otros cantones, se debera presentar
una Certificacion de la Distribucion de Ingresos, la cual debe ser elaborada por
un Contador Publico Autorizado.

d) Cuando la declaracion cumple con los requisitos citados y es presentada
directamente por el contribuyente ante la administracion tributaria municipal; la
misma sera recibida, con solo la presentacion del documento de identidad
personal del mismo.

CAPITULO 6
DETERMINACION DEL IMPUESTO A LAS PATENTES MUNICIPALES

ARTICULO 30 - DETERMINACION POR DECLARACION DEL PATENTADO

Los patentados, en el ejercicio pleno de los derechos que le otorga la licencia
respectiva, tienen la obligacién de declarar bajo la fe del juramento los ingresos brutos
gue genere la actividad lucrativa que desarrollan en el inmueble respectivo y de
acuerdo a la patente que ejerzan.

La informacion contenida en esta declaracion debe ser la real de acuerdo a los
mecanismos de control contable y financiero de la actividad del declarante. Por esta
razon se presume como verdadera y manifestada de buena fe. Cualquier irregularidad
gue cometa el patentado en esta declaracién podra ser sancionada de acuerdo a la ley.

Esta declaracion debera ser realizada por los patentados una vez cada afo y
consignara la informacion referente al término que corresponde a todo el periodo de
operaciones inmediato anterior en relacion con la actividad que desarrollan y debera
ser entregada a la Municipalidad a mas tardar el dia nueve de enero de cada afio.

La Municipalidad buscara y generard mecanismos que le permitan incentivar la
declaracion voluntaria del patentado de sus ingresos para los efectos de la
determinacion del impuesto.

ARTICULO 31 - CALIFICACION Y RECALIFICACION DE LA DECLARACION

De acuerdo a los que establecen los articulos 9 y 13 de la Ley de Patentes toda
declaracion brindada por el patentado queda sujeta a ser revisada por los medios
establecidos por la Ley. Si se comprobare que los datos suministrados por el
declarante son inexactos, incorrectos o incompletos, y que por esa circunstancia fuere
necesario hacer una variacion en el valor real del impuesto a pagar, se procedera por
parte de la Municipalidad a hacer la recalificacion correspondiente de oficio, previo
cumplimiento del principio del debido proceso que es garantia del administrado.



ARTICULO 32 - FORMULARIOS DE DECLARACION

La declaracién de la que se habla en este Reglamento debera ser hecha por el
patentado en un formulario que la Municipalidad facilitara al patentado con este fin y al
menos con un mes de antelacion a la fecha dltima de entrega, en el que se consignara,
entre otros elementos, el nombre comercial del negocio, el nimero de la patente
asignada, el monto de ingresos brutos generados en el afio, el nombre y demas
calidades de ley, asi como la fecha, el lugar y la firma del declarante con la leyenda de
que se trata de una declaracion jurada las cual hace el declarante con base en el
conocimiento personal que tiene de sus ingresos brutos en el ejercicio de sus
actividades lucrativas.

Estos formularios seran recibidos en la Ventanilla Unica de la Municipalidad de Buenos
Aires, previa verificacion de que los datos estén completos, hasta los primeros nueve
dias del mes de enero de cada afio en horarios y jornadas habiles.

ARTICULO 33 - VIGENCIA Y FORMA DE PAGO DEL IMPUESTO DE PATENTES

El impuesto de patente tendra vigencia para el afio natural siguiente a la declaracion. El
impuesto se pagara por trimestres adelantados, durante los meses de marzo, junio,
setiembre y diciembre.

ARTICULO 34 - DETERMINACION DEL IMPUESTO
El impuesto de patentes se determina:

1. Mediante declaracion jurada del contribuyente, salvo cuando la Ley de Tarifas de
Impuestos Municipales del Cantén de Buenos Aires determine un procedimiento
diferente para fijar el monto del impuesto de patentes.

2. Mediante imposicién directa de la Municipalidad. Se establece como factor
determinante de la imposicidn, los ingresos brutos anuales que perciban los
afectos al impuesto, durante el periodo fiscal anterior al afio que se grava; los
ingresos brutos no incluyen lo recaudado por concepto del impuesto sobre las
ventas; en el caso de los establecimientos financieros y de correduria de bienes
muebles e inmuebles, se consideran ingresos brutos los percibidos en razén de
comisiones e intereses. Se aplicara, para determinar la suma que el
contribuyente debe cancelar, el porcentaje que dicta la Ley de Patentes de esta
Municipalidad. Esta suma dividida entre cuatro determinara el impuesto
trimestral por pagar.



ARTICULO 35 - ESTABLECIMIENTOS CON VARIOS SUJETOS PASIVOS

Cuando en un mismo establecimiento varias personas fisicas o juridicas ejerzan
actividades lucrativas, el monto del impuesto se determinara y pagaré individualmente.

ARTICULO 36 - PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE OFICIO

a) Cuando se hiciere una solicitud de patente municipal por primera vez la
Municipalidad debera proceder a realizar el tasado de las condiciones del tipo de
actividad a desarrollar y de acuerdo a lo que determina la Ley de Patentes en el
articulo 9.

b) Para la tasacién de oficio de la Calificacion y Recalificacion esta Municipalidad
aplica el porcentaje de incremento en el Salario Base minimo de la Corte
Suprema de Justicia.

c) El monto minimo a cancelar en una Licencia sera de un 5% del salario base.

CAPITULO 7
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES PARA EL PATENTADO

ARTICULO 37 - DERECHOS DEL PATENTADO
Son derechos del patentado:

a) Ejercer la actividad para la que se le ha dado permiso en los términos exactos en
gue la resolucién administrativa haya otorgado ese permiso.

b) En el caso que se traspase 0 se ceda a terceros la patente que le fue otorgada
para la explotacion de la actividad correspondiente, sin la debida autorizacion del
departamento de patentes. La Municipalidad no se hace responsable por
cualquier reclamo o derecho de tercero que pueda ser lesionado con el ejercicio
de esta actividad, el cual podra ser gestionado ante la instancia correspondiente
contra el patentado.

c) Ejercer las clausulas de temporalidad, perentoriedad, exclusividad o cualquier
otra que establezcan las patentes de que habla este Reglamento.

ARTICULO 38 - DEBERES DEL PATENTADO.
Son deberes del patentado:

a) Cumplir con las normas del Ordenamiento Juridico vigente.



b)

f)
9)

Respetar las directrices escritas que la municipalidad le plantee en el ejercicio de
la actividad para la cual le fue otorgado la licencia municipal.

Conservar en buen estado y exponer el certificado en que conste la licencia
municipal en un lugar visible al publico.

Cumplir con los requisitos y condiciones que le otorg6 la patente municipal y en
los plazos alli contenidos.

Estar al dia con el pago de la Licencia Municipal
Presentar la Declaracion Jurada de sus ingresos anuales en fecha oportuna

Brindar un medio de notificaciones segun lo establece la Ley de Notificaciones

ARTICULO 39 - PROHIBICIONES AL PATENTADO

Son absolutamente prohibidas las siguientes actividades para el patentado:

a)

b)

c)

d)

f)

La venta de licores y de cigarrillos, en cualquiera de sus formas o
presentaciones, a menores de edad. El incumplimiento de esta norma se
sancionara de acuerdo a lo establecido en la legislacion vigente.

El ejercicio de la actividad a que fue autorizado fuera de los limites geograficos,
temporales y en general bajo las condiciones que establece el certificado de
patente.

La venta de licores, en cualquiera de sus formas o presentaciones, a personas
en evidente estado de ebriedad.

Ademas, le son prohibidas al patentado todas aquellas conductas reguladas en
la Ley de Psicotropicos, la Ley de Salud, la Ley de Proteccién al Consumidor, la
Ley de Derechos de Autor y Derechos Conexos y las otras normas del
Ordenamiento Juridico vigente.

Ubicar la actividad comercial autorizada por la Municipalidad dentro de una casa
de habitacion. En todos los casos el funcionamiento de un negocio comercial
(sea del tipo que sea) debe ser independiente al habitat destinado al hogar.

Segquir realizando la actividad una vez suspendida su patente por incumplimiento
de pago y de lo establecido en este Reglamento.



CAPITULO 8
DE LOS INSPECTORES DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y LOS
OTROS FUNCIONARIOS MUNICIPALES

ARTICULO 40 - JURAMENTACION Y AUTORIZACION PARA NOTIFICAR
ASUNTOS DE PATENTES.

El Concejo Municipal acuerda autorizar y juramentar a los inspectores municipales y los
funcionarios de la Administracién Tributaria, para que notifiguen todos los acuerdos,
comunicados y resoluciones que sean necesarios para resolver las quejas, denuncias y
solicitudes que provengan de los administrados y en relacion con las patentes
Municipales.

ARTICULO 41 - JURAMENTACION Y FACULTACION PARA REALIZAR ACTAS
DE INSPECCION

El Concejo Municipal acuerda autorizar y juramentar a los inspectores municipales y los
funcionarios de la Administracion Tributaria, para que queden facultados para realizar
aquellas Actas de inspeccion, que sean necesarios para resolver los actos como
guejas, denuncias y solicitudes que provengan de los administrados y en relacion con
las diferentes clases de patentes Municipales.

ARTICULO 42 - CONTENIDO DE LAS ACTAS DE LOS INSPECTORES
Las actas que realicen los inspectores deberan contener, los siguientes requisitos:

a) Entre las actas que debe realizar el inspector tenemos las siguientes: de
inspeccion, de notificacion, de suspension, de cierre, etc.

b) Nombre del departamento Municipal que realice el acta
c) Lugar, hora exacta y fecha en que se inicia el acta de inspeccion.

d) La identificacion del acto que motivé la diligencia, como acuerdos, resolucion,
oficio o0 memorial que gestiond o acciond la realizacién de esa inspeccion.

e) Indicar el tipo de inspeccién como decomiso, notificacién, suspension y otros
f) Indicacion de la Normativa Regulatoria Municipal del acto que se realiza

g) En caso de inspecciones, en el acta se consignard de manera clara,
circunstanciada, precisa y organizada, ademas los hechos que se logran percibir
por medio de los sentidos y las circunstancias que sean necesarias para la
valoracion de los hechos que alli se logren determinar.



h)

),

K)

Ademas se consignara lo que se ve, lo que se oye, y en fin lo que se percibe por
medio de los sentidos.

En todos los casos se evitara siempre consignar aspectos relacionados con
juicios de valor, con criterios técnicos que no se tengan probados o para los que
no esté capacitado el funcionario y opiniones subjetivas de cualquier tipo.

En el cierre del acta de inspeccion se consignara la hora exacta en que se
termino la labor, nombre, firma del funcionario, puesto o cargo que ocupa dentro
de la Municipalidad.

El inspector consignara los datos personales completos del patentado o persona
gue se le realice el decomiso, como nombre y apellidos, nimero de cédula,
nacionalidad, direccion exacta, teléfono, correo electrénico, entre otros.

El inspector consignara claramente la direccién exacta, teléfonos y nimero de
cédula de los testigos del acto y la firma de los mismos.

m) En casos de ser materialmente posible, y sin que por ello se interfiera en la labor

p)

a)

propia del funcionario municipal, el patentado o a la persona que se le decomise
mercaderia sin su respectiva licencia, podra hacerse acompafar al momento de
dar inicio o de verificarse el acta de inspeccion por su abogado particular.

El funcionario municipal podra adjuntar al acta los datos que el patentado,
persona que se le realice el decomiso o el abogado que le acomparie pida que
se incorporen a la misma y ademas se adjuntaran a ella los dibujos, trazos o
documentos que se presenten antes del cierre de la misma.

En caso de decomisos de mercaderias o productos que se decomisen el
inspector hara constar en el acta el estado en que se encuentran, cantidad,
caracteristicas, marca, color, la apariencia si es nuevo o usado, y cualquier otro
detalle de lo decomisado.

Cuando el inspector solicite la colaboraciéon de la Fuerza Publica para el acto de
decomiso pedira a los oficiales que acompafien la diligencia hasta el cierre del
acta y finalizacion del procedimiento del decomiso.

Para el correcto curso del acto administrativo ejecutado se le hace saber al
patentado o persona que se le decomisa mercaderia o productos los siguiente:

1. Que puede hacerse asesorar y acompafar por un abogado

2. Que le asiste el derecho de presentar prueba de descargo o cualquier
otro documento que estime pertinente, en caso de presentar debera
hacerlo por escrito para incorporarlo al expediente.



3. Que tienen derecho a examinar el expediente del caso y fotocopiar el
contenido del expediente en horas habiles de oficina, para lo cual
deber& asumir el costo de las copias.

4. Tiene derecho a presentar los Recursos de revocatoria y apelacion
segun lo establecido en el articulo 162 del Codigo Municipal.

ARTICULO 43 - FACILITACION DE LOS FUNCIONARIOS PARA EMITIR Y HACER
CUMPLIR ORDENES.

Los funcionarios municipales estan facultados por el ejercicio de su cargo para emitir
ordenes, previamente fundadas y por escrito, a los administrados y velar por su fiel
cumplimiento. Ademas, estan facultados para hacer cumplir las 6rdenes que emanan
de otros funcionarios municipales y que se les encarga de ejecutar. El mal uso de esta
facultad podra hacer incurrir al funcionario en el delito de abuso de autoridad de
acuerdo al tipo penal correspondiente.

CAPITULO 9
DEL PROCEDIMIENTO Y SANCIONES

ARTICULO 44 - DEBIDO PROCESO

De previo a la ejecucion o cumplimiento de cualquier resolucion administrativa que
imponga una sancion al patentado o solicitante, deberda haberse resuelto el
procedimiento de acuerdo a las normas del Debido Proceso que se garantiza a favor
del administrado. En este sentido seran aplicables las normas de la Ley General de
Administracion Publica, Codigo Municipal, Ley y Reglamento de Patentes de esta
Municipalidad y otras fuentes del derecho.

ARTICULO 45 - SUSPENSION DE LA LICENCIA

La Municipalidad quedara autorizada para suspender la licencia municipal segun lo
establece el articulo 81bis del Cddigo Municipal, colocar sellos después de la
suspension y sancionar con multa equivalente a tres salarios base al propietario,
administrador o responsable de un establecimiento que con la licencia municipal
suspendida siga operando con la actividad; a los negocios que:

a) Estén morosos en el pago del impuesto de patentes por dos o mas trimestres.

b) Incumplan los requisitos que las leyes de la Republica establezcan para el
ejercicio de la actividad por explotar o que se infrinjan la Ley y Reglamento de
Patentes de la Municipalidad de Patentes.



c) Para el correcto curso de la suspension de la Licencia o cierre de negocio se
seguira el siguiente procedimientos:

1.

Por la falta de pago de dos o més trimestres faculta a la Municipalidad
para realizar la suspension

Se le notifica que un plazo de 5 dias habiles debe el patentado
presentarse al Departamento de Patentes de la Municipalidad de
Buenos Aires, para que en conjunto dar solucion en la manera que el
patentado cancele el monto adeudado.

En caso de que el patentado no se presente a dar solucién respecto a
la cancelacién del monto adeudado en dicho plazo, se procedera a la
suspension de la Licencia comercial.

Una vez ejecutada la suspension, faculta a la Municipalidad para
actuar de forma inmediata con el cierre del negocio.

En el caso de un cierre de un negocio donde exista una obstruccion u
obstaculo para el cierre de la puerta, el inspector otorgara al patentado
un tiempo prudencial de 1 hora para el retiro del obstaculo.

En caso de cierres de negocios donde exista alimentos perecederos y
comida preparada el patentado tendra un plazo prudencial de una hora
para el retiro de dichos alimentos. Este inciso solo aplica para
restaurantes y sodas.

En caso de cierres de negocios de estructura abierta, si puerta ni
portones se le clausura con una cinta de seguridad alrededor del
negocio.

Los inspectores podran hacerse acompariar por oficiales de la Fuerza
Pulblica y en los distritos donde no exista Delegacion Policial ni Policia
Destacado, el procedimiento de cierre sera ejecutado por dos
inspectores municipales.

En los casos de cierre de negocios donde la entrada principal del
establecimiento comercial es la misma queda acceso a la casa de
habitacién del patentado o del que la habita, iGnicamente se colocara
cinta de seguridad en el mostrador, estanteria, congeladores, camaras,
refrigeradoras, alacenas, bodegas, etc.



ARTICULO 46 - En el caso que una patente deje de funcionar o se encuentre el local
cerrado, la municipalidad puede de oficio suspenderla y revocarla con previa acta de
inspeccion aportada por el inspector municipal verificando el cierre del establecimiento.

ARTICULO 47 - En los casos de que ya se haya ejecutado la suspension de la patente
y el interesado se apersone al Departamento de Patentes proponiéndole a la
administraciéon cancelar solo un trimestre, no serd posible levantar la suspensién por
medio del pago de un trimestre, para el levantamiento de la suspension de la patente el
contribuyente obligatoriamente debe cancelar los dos trimestres adeudados. Una vez
cancelado el monto pendiente por morosidad, el patentado podréa reabrir su negocio.

ARTICULO 48 - CLAUSURA DE LA ACTIVIDAD.

En los casos que se detallan a continuaciébn quedan facultadas las autoridades
municipales para acudir a la Fuerza Publica para proceder a la clausura de la actividad
en los términos establecidos en el Ordenamiento Juridico sin responsabilidad para esta
Municipalidad.

a) Para los efectos que conciernen a la ejecucion de esta clausura los funcionarios
municipales podran proceder a marcar con sellos o cinta de seguridad el area
del inmueble que sea necesario restringir, y de ese modo el patentado no pueda
seguir explotando la actividad.

b) En cualquier caso, que la Municipalidad conozca y confirme que existe una
actividad lucrativa que se ejerce dentro del Canton de Buenos Aires sin la
correspondiente patente municipal.

c) En cualquier caso, que la Municipalidad conozca y confirme el no cumplimiento
de alguno (s) de los requisitos establecidos en este Reglamento y en la Ley, o
cualquier otra norma juridica vigente a la fecha, por parte de aquel a quien se
haya otorgado un permiso o patente en los términos regulados por este
Reglamento.

d) En los casos en que se conozca y confirme por parte de las autoridades
municipales que el patentado estd desarrollando actividades lucrativas en los
inmuebles o muebles en que explota la licencia que no hayan sido
expresamente autorizados por la Municipalidad.

e) En los casos de que no exista 0 no se exhiba el certificado de la tenencia de la
licencia municipal.

f) En los casos de que se declare un acto de suspension de patentes.



ARTICULO 49 - MULTA AL IMPUESTO DE PATENTES

a) Multa del 10% del impuesto anual de patentes: de acuerdo a lo establecido en el

articulo 13 de la Ley de Patentes la Municipalidad podra sancionar con una
multa del 10% del impuesto anual de patentes pagado durante el periodo
inmediato anterior a todo aquel patentado que no presente la declaracion jurada
para la determinacion del impuesto a la patente municipal dentro del término
establecido en la ley y este reglamento. Para los casos de las patentes de
licores aplicara lo que establece la Ley 7424 actualmente vigente.

b) Vender licor, en cualquier forma o presentacién existente, a menores de edad

para consumir dentro o fuera de los establecimientos comerciales en que se
ejerce la actividad. La sancién a aplicar en este caso serd de acuerdo a lo
estipulado en la Ley 9047 Capitulo IV.

ARTICULO 50 - SANCIONES POR DESOBEDIENCIA A LO INDICADO POR LOS
FUNCIONARIOS MUNICIPALES.

a) Cuando los funcionarios municipales emitan 6rdenes escritas o verbales a los

patentados, éstas seran de acatamiento obligatorio, una vez que estén firmes y
de acuerdo a la Ley y al Reglamento de Patentes.

b) Si el patentado desobedeciere esta orden en evidente confrontacion con la

c)

autoridad municipal, ésta podra acudir a los Tribunales de Justicia del Poder
Judicial a interponer las denuncias correspondientes a los delitos de desacato o
desobediencia a la autoridad como corresponda y de acuerdo al Codigo Penal.

La municipalidad se reservara el derecho de presentar la correspondiente
guerella y la accion civil resarcitoria en estos casos.

ARTICULO 51 - RUPTURA DE SELLOS O CINTA DE SEGURIDAD POR PARTE DE
PATENTADOS

Los sellos que coloque la Municipalidad con el fin de clausurar e impedir el ejercicio de
actividades lucrativas que hayan sido declaradas indebidas de acuerdo a este
Reglamento son un patrimonio publico y oficial y se hace para efectos fiscales. El
patentado tiene la obligacion de cuidar y velar por la proteccién de estos sellos. Si la
Municipalidad conociera y lograre demostrar que el patentado ha roto o permitido que
se rompan estos sellos por cualquier mecanismo podra comunicarlo al Juzgado
Contravencional de Menor Cuantia, mediante denuncia formal, para que se le sancione
por la contravencion enunciada en el articulo 396 inciso 1 del Codigo Penal.



ARTICULO 52 - REALIZACION DE OPERATIVOS

La Municipalidad de Buenos Aires junto con las autoridades de la Fuerza Publica, la
Direccion General de Migracion y Extranjeria, el Patronato Nacional de la Infancia, la
Direccién de Transito del MOPT y el Ministerio de Salud o cualquier otra entidad afin,
podra realizar operativos para comprobar el adecuado cumplimiento de las normas de
este Reglamento y del Reglamento para el Funcionamiento de las Ventas Estacionarias
y Ambulantes en Vias Publicas, Reglamento de Maquinas de Juego.

Las sanciones pecuniarias establecidas en este Reglamento devengaran los intereses
citados en el articulo 57 del Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios, a partir de
los tres dias habiles siguientes a la firmeza de la resolucion que las fije.

CAPITULO 10
DEL PROCESO DEL DECOMISO Y COMISO

ARTICULO 53 - REALIZACION DE OPERATIVOS

La Municipalidad de Buenos Aires, en asocio de otras instituciones publicas afines con
el interés publico, podra realizar operativos en este canton para ejercer vigilancia y
control de las normas de la Ley y este reglamento y del ordenamiento juridico, con el fin
de verificar el cumplimiento de la normativa en relacion a las ventas estacionarias,
ambulantes y comercio en general. Los funcionarios designados para que participen en
estos operativos actuaran con investidura de autoridad publica. -

ARTICULO 54 - AUTORIZACION PARA EL COMISO DE MERCADERIA.

En los casos que se decomise mercaderia por parte de la Municipalidad de este cantdn
y en el ejercicio propio de sus funciones y facultades, se podra optar por el comiso de
la mercaderia segun las siguientes indicaciones:

a) La mercancia que sea decomisada en atencion de lo dispuesto en el articulo
anterior, sera custodiada en el lugar que al efecto la municipalidad disponga
para ello. El retiro de dicha mercaderia deberd realizarlo la persona que se
identifique, mediante documentos idoneos u otros medios de prueba,
presentados a satisfaccion de la autoridad municipal responsable, ser la titular
de dicha mercaderia. El deterioro de dicha mercaderia por causas naturales o el
paso del tiempo, correra por cuenta de quienes se digan titulares de las mismas.
Pasado los 30 dias, la municipalidad podra disponer de dichos bienes o donarlos
a instituciones de beneficencia o educativas mediante levantamiento de un acta,
en donde se deje constancia que se donan, por el no retiro en tiempo de los
mismos, no pudiendo darse el beneficio a una misma institucion en un mismo
afio, salvo el caso de productos perecederos. Para lo cual el Concejo Municipal



nombrara una comision especial que se encargue de las acciones de disponer o
donar la mercaderia.

ARTICULO 55 - MULTAS E INTERESES.

En atencién a las multas a imponer a los administrados que incumplan sus obligaciones
tributarias, se procedera de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

ARTICULO 56- FACULTADES ADMINISTRATIVAS SOBRE LAS MERCADERIAS
DECOMISADAS

Sera facultad de la Oficina de Licencias y Patentes, resolver las solicitudes de
devolucién de mercaderias mediante el proceso establecido para tal fin. En el caso de
la custodia, seguridad y devolucién de las mercaderias decomisadas, asi como el
destino de las mercaderias no devueltas; estara a cargo del Departamento de
Administracion Tributaria de la Municipalidad de Buenos Aires.

ARTICULO 57 - TRAMITE DE DEVOLUCION DE MERCADERIAS

Las mercaderias decomisadas por la Municipalidad de Buenos Aires, las cuales podran
ser devueltas a los interesados, cumpliendo con la presentacion de los siguientes
aspectos:

a) Se debe presentar la solicitud por escrito de la devolucion de las
mercaderias, dentro del plazo de veinticuatro horas después de realizado
decomiso.

b) Se debe aportar los documentos de identidad de la persona a quien se le
practico el acto de decomiso.

c) Se debe presentar los documentos pertinentes que acrediten la titularidad de
las mercaderias decomisadas. El documento idoneo y valido en este caso
seran las facturas Timbradas en donde se especifica la adquisicion y
caracteristicas de la mercaderia. La administracion municipal analizara y
validara la solicitud y documentos presentados y determinara la viabilidad de
devolucion de la mercaderia decomisada.

d) En caso de ser aprobada la respectiva devolucién, se procedera al calculo y
cobro de la Multa por Decomiso plasmada en la Ley.

e) Posterior al pago de la Multa por parte del infractor, se procedera a la
devolucion de la mercaderia decomisada, la cual debe ser retirada por la
persona facultada para tal gestion, dentro de un plazo no mayor a 30 dias
naturales.



f) La mercaderia decomisada serd devuelta por Unica vez al duefio de la
mercaderia, de ser reincidente se traslada el caso a la Asesoria Juridica para
gue se realice el proceso administrativo correspondiente.

g) Para el tramite de devolucion de las mercaderias establecidas en los incisos
anteriores solo sera posible por una Unica vez. En casos de reincidencia no
procede el trdmite de devolucion establecido en este articulo.

ARTICULO 58 - PROCEDIMIENTO PARA EL DECOMISO

Para los efectos de realizar el respectivo decomiso de la Mercaderia en los casos que
se determine una explotacion ilegal de determinada actividad lucrativa o productiva, se
procedera de conformidad con lo establecido en el Reglamento y la Ley de Regulacién
de Licencias y Patentes de Buenos Aires.

Cuando una persona que se dedique a la venta de productos o servicios dentro o fuera
de un inmueble destinado al efecto, ante el requerimiento de los inspectores
municipales o de las otras autoridades que los acompafian, no presente su
correspondiente patente o licencia municipal que le autorice a ejercer esta actividad
especifica, sin perjuicio de otras sanciones que se puedan aplicar, se procedera de la
siguiente manera:

Primero: se le informara verbalmente de lo que establece el Reglamento para el
Funcionamiento de las Ventas Estacionarias y Ambulantes en Vias Publicas, en el
canton de Buenos Aires si se tratare de vendedores ambulantes o de lo que sefala
estos Reglamentos en los otros casos, por medio de la lectura de la falta concreta a
esos reglamentos en que haya incurrido a través de una notificacion escrita entregada
al efecto. Si se negare a recibirla, los funcionarios municipales podran dejar constancia
de ello en ese documento y aportaran los testigos del caso de esa situacion especifica.

Segundo: En el mismo acto se procedera al decomiso de toda la mercaderia que
tenga expuesta esa persona sobre la via publica o aquella que cargue en su cuerpo
pudiendo al efecto el funcionario municipal recogerla o bien de aquella mercaderia para
la cual no tenga licencia para su explotacion y comercializacién. Este decomiso se
consignara en un acta que se levantara al efecto en la que se establecera la hora y
fecha del operativo, el inventario de la mercaderia obtenido y el precio de mercado de
la misma. Ademas se embalara y se rotulara la mercaderia decomisada.

Tercero: El interesado deberda demostrar mediante facturas o documentos de ley la
propiedad de la mercaderia decomisada. Si no pudiere hacerlo los funcionarios
municipales no la entregaran al infractor.

Cuarto: En caso de reincidencia por los mismos hechos atras sefialados por parte del
infractor, los funcionarios municipales podran denunciar segun las circunstancias y
hechos del caso ante el Juzgado Contravencional de Menor Cuantia de la zona a
efectos de que se proceda a imponer las sanciones correspondientes.



En casos de que al momento del decomiso el inspector municipal se encuentre con
mercaderia ilegal o con una situacién donde este de por medio la configuracion de un
delito por parte del vendedor infractor, se debera coordinar con las autoridades
policiales correspondientes, para que decomisen lo que ellos consideren es delito,
conforme a sus funciones.

ARTICULO 59 - DEL DESTINO DE LA MERCADERIA DECOMISADA.

La mercaderia decomisada podra ser dispuesta por la Municipalidad de la siguiente
manera:

a) Solo podra ser devuelta al vendedor cuando cumpla con lo establecido en el
articulo 56 y en caso de que se trate de su primera infraccibn a este
Reglamento. Para este efecto la parte interesada debera acudir a la
Municipalidad dentro de los tres dias habiles posteriores al decomiso. Si no
acudiere en este plazo se procedera de acuerdo a los incisos siguientes de
este articulo, sin responsabilidad para la institucion.

b) Si el vendedor no acudiere a reclamar la mercaderia o si no cumpliere con
los requisitos establecidos en el articulo anterior se procedera asi:

1. Si se tratare de mercaderia organica, comestible y perecedera sera
entregada al Asilo de Ancianos de la ciudad o a las Instituciones
gque designe el Departamento de la Administracion Tributaria,
siempre y cuando sean de bien social y sin fines de lucro y que se
ubiquen en el cantdén y se dividira en partes iguales para cada una
de las instituciones para que se disponga de ella.

2. Si se tratare de flores o de articulos ornamentales seran
entregados a la Junta Administradora del Cementerio Municipal
para su ornamentacion y decoracion.

ARTICULO 60 - OTRAS SANCIONES.

Lo dispuesto en este capitulo de este Reglamento no limita la facultad de la
Municipalidad de aplicar otras sanciones establecidas en otras normas del
Ordenamiento Juridico vigente, en especial aquellas que determina el Cdédigo de
Normas y Procedimientos Tributarios y el Codigo Penal.



CAPITULO 11
DE LAS MAQUINAS DE JUEGOS

ARTICULO 61 - Que conforme a la Ley de Juegos y su Reglamento, el Reglamento de
Maquinas de Juego Yy jurisprudencia vinculante, se establece que son autorizados
aquellos juegos que permitan la utilizacién de la habilidad o destreza del jugador y
guedan excluidas las denominadas maquinas como tragamonedas, en las que la
ganancia del jugador no depende de sus habilidades sino de la suerte o el azar.

ARTICULO 62 - De la explotacion de esta actividad lucrativa se requiere cumplir con
los requisitos dispuestos para la solicitud de patentes municipales debidamente
publicado en cumplimiento de la Ley N° 8220, ademas se hace necesario indicar:
numero de maquinas a instalar, el tipo, la serie 0 modelo de la maquina y declaracién
jurada de que las maquinas no presentan alteraciones. Y seran permitidos bajo las
siguientes condiciones:
a)Las maquinas de juego, juegos de videos o juegos de habilidad y destreza, tanto
electronica como virtual, o cualquier tipo de juego no se podran ubicar en el interior
de una casa de habitacion y/o establecimiento comercial o fuera de este. Se
mantendran las maquinas y demas juegos totalmente aisladas de los
departamentos de la habitacion y/o del establecimiento comercial u otra estructura
de cualquier otra actividad comercial, no podra existir puerta, ventana u otra
abertura que pueda establecer comunicacion interna y que el local comercial
donde opere las maquinas u otros juegos gocen de total independencia y acceso a
la via publica. Los locales deben de estar ubicados a mas de 80 metros de templos
religiosos o centros de salud y de ensefianza debidamente autorizados.

b) El horario permitido por la Municipalidad es de las diez horas a las veintidés horas
segun lo establece la Ley de Juegos.

c) En cuanto a la edad, el Reglamento aludido prohibe de manera absoluta la
participacion de menores de 12 afios en tales juegos, asi como la de mayores de
12 pero menores de 18 después de las diez de la noche.

d) Es totalmente prohibido la instalacion de maquinas de cualquier tipo de juego, en
la via publica.

e)Los locales deberan exhibir rétulos grandes y visibles advirtiendo al publico las
prohibiciones de ingreso de menores y las restricciones de horarios estipulados.



ARTICULO 63 - Cada maquina debera tener el certificado o distintivo autorizado por el
Departamento de Patentes, en la parte frontal de la misma. No se permitira la
realizacion de estos juegos en recintos privados, ocultos o secretos, tal circunstancia
hara presumir la realizaciéon de juegos prohibidos. La Administracién no podra conceder
para la explotacién de actividades lucrativas de maquinas de cualquier tipo, en el
mismo local donde se encuentre o haya otra clase de licencia (patente) municipal.

ARTICULO 64 - Las personas fisicas y juridicas que en este momento ya cuenten con
la licencia municipal para maquinas, se les otorga un plazo de sesenta dias naturales a
partir de la publicacion del presente Reglamento, para que se ajusten al mismo, caso
contrario se procedera con la clausura automética del local comercial y posterior
cancelacion de la licencia.

ARTICULO 65 - Para efectos de terceros se somete a consulta publica no vinculante el
presente proyecto de Reglamento, por el plazo minimo de diez dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion, transcurridos los cuales sin que exista
oposicion, quedara en firme su publicacion.

ARTICULO 66 - PROCEDIMIENTO PARA EL DECOMISO.

Para los efectos de realizar el respectivo decomiso de la Maquinas de juego, juegos de
video, juegos de habilidad y destrezas tanto electronicos como virtuales, en los casos
gue se determine una explotacion ilegal de determinada actividad lucrativa o
productiva, se procedera de conformidad con lo establecido en el Reglamento y la Ley
de Regulacién de Licencias y Patentes de Buenos Aires. Se procedera de la siguiente
manera:

a) El establecimiento comercial que no cuente con la debida autorizacion y patente
de maquinas de juegos para su funcionamiento en el Canton.

b) Se le notifica que cuenta con un plazo de tres dias habiles para iniciar los
tramites de solicitud de patente, en caso que asi lo desee.

c) Transcurridos el anterior plazo se procedera con el decomiso de las maquinas
de juegos u otros similares.

d) En el acta de decomiso se consignara la hora y fecha del decomiso, el inventario
de las maquinas decomisadas.

e) El interesado deberd demostrar mediante facturas o documentos de ley la
propiedad de las maquinas decomisadas. Si no pudiere hacerlo los funcionarios
municipales no la entregaran al infractor.



ARTICULO 67 - AUTORIZACION PARA EL COMISO DE LAS MAQUINAS DE
JUEGO U OTROS SIMILARES

En los casos que se decomisen maquinas por parte de la Municipalidad de este canton
y en el ejercicio propio de sus funciones y facultades, se podra optar por el comiso de
la mercaderia segun las siguientes indicaciones:

a) Para ejecutar lo establecido en articulo la Administracion Municipal deber&
acondicionar un espacio con el propésito de guardar y custodiar dichas
maquinas.

b) La Municipalidad no se hara responsable por el deterioro normal del paso del
tiempo o naturales y dicho deterioro correra por cuenta de quien se diga duefio
de las maquinas.

c) Las maquinas que sean decomisadas en atencion de lo dispuesto en el articulo
anterior, sera custodiada en el lugar que al efecto la municipalidad disponga
para ello.

d) El retiro de dichas maquinas debera realizarlo la persona que se identifique,
mediante documentos idoneos u otros medios de prueba, presentados a
satisfaccion de la autoridad municipal responsable, ser la titular de dicha
maquinas.

e) Pasado los 30 dias, la municipalidad podra disponer de dichos bienes, para lo
cual el Concejo Municipal nombrara una comision especial que se encargue de
las acciones de disponer las maquinas.

CAPITULO 12
DE LAS VENTAS AMBULANTES

ARTICULO 68 - Nadie podréa realizar el comercio en forma ambulante en las vias
publicas sin contar con la respectiva licencia municipal.

ARTICULO 69 - La Licencia debera ser solicitada ante la Administracion Municipal, por
escrito en papel comun, acompafada del estudio socioeconémico del solicitante.

ARTICULO 70 - Para obtener licencias municipales se requiere:

a) Ser mayor de edad, costarricense por nacimiento o naturalizacion con mas de
diez afios de adquirida; y



b) Someterse a un estudio socioecondmico, el cual serd determinante para el
otorgamiento o no de la licencia. Este estudio sera reconocido siempre y
cuando haya sido elaborado por el Instituto Mixto de Ayuda Social, o cualquier
otra institucién publica con funciones afines al caso.

c) Hoja de delincuencia

ARTICULO 71 - Las licencias municipales caducaran:
a) Por falta de pago de dos o mas trimestres.

b) En caso de que el concesionario no la utilice en forma regular por espacio minimo
de un mes.

c) Cuando se compruebe que se ha transferido el derecho a otra persona.

d) Por denuncia formal comprobada ante la Municipalidad contra el concesionario
por motivos inmorales y contra las buenas costumbres.

e) Cambio de linea comercial establecida en la adjudicacién de la licencia sin
autorizacion previa de la Municipalidad.

f) Desacato a ordenes emitidas por la Municipalidad para el buen funcionamiento
g) La no presentacion de la licencia o carné a la autoridad respectiva.

ARTICULO 72 - Se concedera unicamente una licencia para este tipo de actividad de
familia, entendiendo por familia a la pareja de esposos o comparfieros y sus hijos no
casados o en estado de union libre.

En caso de muerte o incapacidad permanente del concesionario, dentro del mes del
fallecimiento debera solicitarse una nueva licencia y tendra prioridad el cényuge
sobreviviente o compariera (0), o alguno de sus hijos mayores siempre que no sea
casado o en estado de unién libre y siempre y cuando reuna las condiciones del
estudio socioeconomico.

ARTICULO 73 - La Municipalidad podra otorgar permisos temporales a juicio de la
administracion, en los siguientes casos:

a)Dias especiales.

b)Ferias, eventos culturales y artesanales y promociones de editoriales. En estos
casos se dara prioridad a las personas que hayan presentado solicitudes y que no
les haya concedido la licencia por falta de puestos. Lo anterior siempre y cuando



esas personas manifiesten interés en ejercer la actividad comercial. A las personas
no contempladas en el parrafo anterior se les podra dar el permiso temporal,
eximiéndolas de la presentacion del estudio socioeconémico.

ARTICULO 74 - Las ventas ambulantes no funcionaran en lugares prohibidos por otras
leyes, o en aquellos lugares que atenten con la seguridad del peatdon y transito de
vehiculos.

ARTICULO 75 - El horario de funcionamiento sera de las seis a las dieciocho horas.

ARTICULO 76 - Los vendedores ambulantes no podran permanecer estacionados en
un mismo sitio, salvo el tiempo necesario que lo requiera el cliente, el tiempo
mencionado para atender al cliente comprador no podra ser superior a los 15 minutos.

ARTICULO 77- Los vendedores ambulantes no podran ubicarse obstruyendo el frente
de los negocios comerciales fijos del Cantén, ni en el Mercado Municipal, ni en la
Terminal y salida de Buses.

ARTICULO 78 - Quedan terminantemente prohibidas para los vendedores ambulantes
las ventas en escaparates de comercios establecidos cuyos dependientes y/o
productos ocupen la via publica para ejercer la actividad.

ARTICULO 79 - Los vendedores de loteria y chances, deberan solicitar la respectiva
licencia. Todos los vendedores contemplados en este articulo seran eximidos de los
requisitos del estudio socioeconémico para la obtencién de la licencia y no podran
hacer uso de ningun tipo de mobiliario para ejercer la actividad en vias publica.

ARTICULO 80 - Unicamente se permitira ejercer la actividad de ventas ambulantes de
los siguientes productos: sandalias, relojes, juguetes manuales y electrénicos, colonias,
ropa, zapatos, linternas, articulos de pasamaneria y bisuteria, joyas de fantasia, lentes
de todo tipo, articulos escolares, artesania propia de la cultura del Canton de Buenos
Aires, golosinas debidamente empacadas y autorizadas por el Ministerio de Salud,
loteria y chances. Queda prohibida la venta de ningun tipo de alimentos a excepcién de
los empacados con las normas de higiene autorizadas, asi mismo quedan prohibidos
los articulos de cristaleria, vidrios, ceramica, cuchillas, navajas, ningun tipo de armas,
medicamentos de cualquier tipo, articulos de uso personal y cualquier otro que atente
con la seguridad y la salud de la persona.

TRASLADOS, TRASPASOS Y RENUNCIAS

ARTICULO 81 - La solicitud de cambio de linea comercial debera ser tramitada
mediante escrito en papel comun ante la Administracién Municipal.



ARTICULO 82 - Queda terminantemente prohibido al vendedor ambulante la cesion,
donacioén, venta o cualquier forma de traspaso de su licencia. Al que se le comprobase
tal negociacion se le cancelara la licencia

ARTICULO 83 - La solicitud de cambio de linea comercial debera ser tramitada de
forma escrita dirigida al Departamento de Patentes de la Municipalidad de Buenos
Aires. La Administracion tendra un plazo de 10 dias habiles para resolver la solicitud
realizada por el patentado.

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

ARTICULO 84 - Las autoridades nacionales estaran obligadas a colaborar para que las
decisiones municipales tengan el debido cumplimiento.

ARTICULO 85 - En el otorgamiento deberd de darse prioridad a personas con
capacidades disminuidas, para lo cual deben presentar un certificado médico, donde
indiqguen el tipo de discapacidad. Este tipo de personas que ejerce las ventas
ambulantes podra solicitar al Departamento de Patentes una autorizacion para contar
con un acompaifante, el cual le ayudara a realizar las ventas. Queda prohibido que el
ayudante realice la venta sin la presencia del patentado discapacitado.

ARTICULO 86 - Como capacidades disminuidas se entendera todas aquellas que
impidan o dificulten el accionar normal de la persona.

RECURSOS Y SANCIONES

ARTICULO 87 - La resolucion del Departamento de Patentes, que deniega la licencia,
tendra los recursos de revocatoria y apelacion de conformidad con lo establecido en el
articulo 162 del Codigo Municipal. Lo que en definitiva resuelva el Recurso de
Apelacion, dara por agotada la via administrativa.

ARTICULO 88 - Las resoluciones del Departamento de Patentes que ordenen la
caducidad de la licencia por falta de pago, no tendran recurso alguno y su tramitacion
no admitird prueba en contrario, salvo la excepcion de pago. Las demas resoluciones
se regiran por lo que dispone el articulo 162 del Cédigo Municipal.

ARTICULO 89 - Por incumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias podra
la Municipalidad imponer las siguientes sanciones:

a) Suspension temporal de la licencia.

b) Multa de acuerdo al 81 Bis del Cédigo Municipal, cuando se ejerza la actividad
con patente suspendida.



c) Traslado de cargos por defraudacion o perjuicio ante los Tribunales de
Justicia.

d) Cualquier otra establecida en este Reglamento

ARTICULO 90 - Podra la Municipalidad, a través de los inspectores Municipales y el
auxilio de otras fuerzas policiales, despojar por la via de hecho aquellas personas que
sin autorizacién dada por 6rgano municipal competente en atencion a la Ley y este
Reglamento, instalen o invadan las vias publicas para dedicarse a la venta de
mercancias reguladas por este Reglamento, sin que para ello sea necesario cumplir
con las reglas del debido proceso y a tal efecto puede, incluso, retirar los bienes de los
sitios ocupados, a reserva de devolverlos a los duefios, a solicitud suya, dentro del mes
siguiente a la fecha de decomiso, a quien sea reincidente no se le hara devolucion de
la mercaderia, por su parte de los bienes perecederos, los que por razones de
proteccién a la salud publica, serdn destruidos o bien donados a una institucién de
beneficencia. Los inspectores municipales procederan al retiro de los bienes de la via
publica con el levantamiento de la respectiva acta de decomiso. Los costos y
responsabilidades seran por cuenta de quienes se encuentren ejerciendo ventas
ambulantes sin observar las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 91 - Todo lo referente al decomiso de mercancias de los vendedores
ambulantes se regira y procedera conforme a lo establecido en este Reglamento.
ARTICULO 92 - El no pago del impuesto de patentes en los términos fijados en la ley y
este Reglamento, generara intereses de acuerdo al procedimiento aplicado para el
cobro de los mismos, por parte de la Municipalidad. Para tal procedimiento se aplicara
lo establecido en el ultimo parrafo del Articulo 69 del Cédigo Municipal.

ARTICULO 93 - Mientras la Ley de Patentes Municipales del canton de Buenos Aires
no disponga lo contrario se fija el pago de patente conforme a como esta cada linea
comercial tasada en la actual Ley de Patentes, si la actividad comercial no estuviera
establecida, se aplicara la patente de comercio no clasificado a criterio de la
Administracion Municipal.

CAPITULO 13
DE LAS LICENCIAS DE LICORES

ARTICULO 94 - En cuanto a las Licencias de expendio de Licores con contenido
alcohdlico de la Municipalidad de Buenos Aires, se aplicara la Ley 9047 y Reglamento
sobre expendio de Licores con contenido alcohdlico, publicado en la Gaceta 42 de 28
de febrero del 2013 y su adicién publicada en la Gaceta 30 del 12 febrero del 2014,
ademas de los siguientes articulos:



ARTICULO 95 - En cumplimiento al Articulo 3 de la Ley 9047, el Departamento de
Patentes solicitard una declaracién jurada al patentado donde haga constar que su
negocio comercial instalado en el Cantén de Buenos Aires, no es atendido en forma
personal sino que el negocio es manejado por medio de un Administrador o por medio
de empleados responsables del negocio, en la misma declaracion se consignara el
nombre y apellidos de los empleados o del administrador, nimero de cedula de
identidad, teléfono y correo electronico. Lo anterior debido a que el Articulo 3 de la Ley
9047 establece que no se puede vender, canjear, arrendar, transferir, traspasar ni
enajenar en forma alguna, por lo cual dicha declaracion jurada nos dara a conocer y
verificar que quién se encuentra atendiendo el negocio no es el patentado.

ARTICULO 96 - El requisito de la declaracion jurada que se indica en el articulo
anterior deberd presentarse en casos de tramite de solicitud nueva, renovacién o
cuando la Administracion Tributaria asi lo requiera para verificar tal condicion.

ARTICULO 97 - El licenciatario debe informar de forma escrita al Departamento de
Patentes los medios de notificacion.

CAPITULO 14
DE LAS PATENTES INACTIVAS

ARTICULO 98 - En cuanto a las Patentes Inactivas el Departamento de Patentes de la
Municipalidad de Buenos Aires podra iniciar un procedimiento para su debida
eliminacién del Sistema Municipal, esto con el fin de que dicha patente no continte
registrada en la base de datos, como una patente que arrastra un pendiente de pago.

ARTICULO 99 - Para que el Departamento de Patentes proceda con la exclusion de
dicha patente inactiva del Sistema Municipal, debera seguir el siguiente procedimiento:

1. Los inspectores de la Administracion Tributaria realizaran una indagacion para
verificar y comprobar si los negocios estan operando o no operando, asi como
para averiguar si el patentado se encuentra residiendo en la comunidad de
Buenos Aires o0 en otro lugar, o para establecer si dicha persona ejerce el
comercio en el Canton.

2. Para verificar lo establecido en el articulo anterior la Administracion Tributaria
por medio de sus inspectores tratard, en la medida de lo posible localizar a las
personas que poseen un derecho de patente, esto con el fin de concertar una
reunion con la encargada de patentes y definir en conjunto el proceder con
respecto a la patente inactiva.

3. En caso de que el patentado no sea localizado, y se tenga por verificado que el
negocio no se encuentra funcionando, se procedera a redactar una resolucion
administrativa donde conste los considerandos, el por tanto, y los motivos que



dieron fundamento a la Administracion Tributaria para el archivo o eliminacion de
la patente inactiva del Sistema Municipal.

4. En el caso de que el patentado se presente al Departamento de Patentes a
informar que no es de su interés llegar a un acuerdo de pago ya que la patente
dejo de funcionar hace mucho tiempo y que el patentado no cuente con bienes
inmuebles o muebles que fundamentan un proceso de cobro judicial, se
procedera a redactar una resolucion administrativa donde conste los
considerandos, el por tanto, y los motivos que dieron fundamento a la
Administracion Tributaria para el archivo o eliminacién de la patente inactiva del
Sistema Municipal. Asi mismo en esta resolucion se harad constar que el
patentado no desea seguir explotando la patente municipal para lo cual debera
firmar un documento al respecto.

5. Toda Resolucién Administrativa que se emita para este fin debe contar con la
firma de las personas a cargo de los departamentos de Patentes, Administracion
Tributaria y Asesoria Juridica de la Municipalidad.

6. En los casos de que estos patentados inactivos también se encuentren en la
base de datos de la Administracion Tributaria del Ministerio de Hacienda, no
sera impedimento para que el departamento de la Administracion Tributaria de la
Municipalidad de Buenos Aires lo elimine de la base de datos de la
Municipalidad.

7. Todo procedimiento de declaracion de patentes inactivas, debera respetar el
debido proceso, y cada caso particular debera tener la justificacion necesario, en
apego al bloque de legalidad.

CAPITULO 15
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Transitorio Uno — Una vez aprobado y publicado este reglamento, toda solicitud y
tramite vinculante con las patentes comerciales se regiran conforme lo establece esta
normativa municipal.

Transitorio Dos - Toda solicitud que haya sido presentada antes de la publicacion en
la Gaceta Oficial y definitiva entrada en vigencia de este Reglamento serd tramitada de
acuerdo a las normas vigentes. Una vez resueltas y comunicadas todas estas
solicitudes a los patentados aquel Reglamento quedara derogado.



Transitorio Tres - Las Patentes que se encuentren inactivas o congeladas en el
Sistema Municipal a la entrada en vigencia de este Reglamento podran ser excluidas el

Sistema previo Resolucion Administrativa, a efecto de una depuracion de la base de
datos.

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacién en el
diario Oficial La Gaceta.

Lic. Alban Serrano Siles; Proveedor Institucional.—1 vez.—( IN2017176403 ).
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