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Texto dictaminado del expediente 22.112, aprobado en la sesion N° 11, de la
Comision Permanente Especial de Juventud, Nifiez y Adolescencia, realizada el
dia 26 de noviembre de 2020.

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA
DECRETA:

LEY PARA PREVENIR LA REVICTIMIZACION Y GARANTIZAR LOS
DERECHOS DE LAS PERSONAS MENORES DE EDAD
EN EL SISTEMA EDUCATIVO COSTARRICENSE

ARTICULO 1- Apruébese la Ley para Prevenir la Revictimizacion y
Garantizar los Derechos de las Personas Menores de Edad en el Sistema
Educativo Costarricense, cuyo texto dir&:

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1-  Principios rectores

La presente ley se fundamenta en los principios del interés superior, igualdad y no
discriminacion, supervivencia y desarrollo, participacion y el de autonomia
progresiva, contemplados en la Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Conforme a los principios enunciados, todos los sujetos que tengan participacion en
el procedimiento administrativo-disciplinario abierto contra un funcionario o
funcionaria docente, administrativo-docente, técnico-docente o administrativo del
Ministerio de Educacion Publica, en cualquiera de sus etapas, fases o instancias,
estan obligados a orientar sus acciones y decisiones hacia el respeto y garantia de
todos los derechos de las personas menores de edad que figuren como victima,
denunciante o testigo, sin excepcion alguna ni discriminacion.

Articulo 2-  Objetivo

Esta ley tiene por objetivo reconocer la condicion de sujeto de derecho de las
personas menores de edad, prevenir su revictimizacion y evitar la impunidad en los
procedimientos del régimen disciplinario docente y administrativo que cobija a los
funcionarios y funcionarias del Ministerio de Educacién Publica, que tengan por
objeto determinar eventuales responsabilidades derivadas de denuncia de maltrato
fisico, emocional, abuso sexual o trato corruptor, que involucre a una persona menor
de edad o un grupo de personas menores de edad, como victimas, conforme lo



dispuesto en los articulos 66, inciso a), y 67 del Codigo de la Nifiez y la
Adolescencia.

Articulo 3- Definiciones y siglas
Para efectos de la presente ley se entiende por:

a) Victima: toda persona menor de edad estudiante que sufre un dafio o
perjuicio a su propiedad o integridad fisica, emocional o sexual por culpa de una
persona funcionaria docente, docente administrativa o administrativa del Ministerio
de Educacion Publica.

b) Re-victimizacion: fenbmeno por el cual la victima menor de edad se ve
sometida a un sufrimiento o exposicion adicional, producto de los abordajes y
procedimientos seguidos por las instituciones y personas encargadas de investigar
o instruir las diligencias respecto de los hechos denunciados o de prestar atencion
a la victima, que de ninglin modo responden a su interés superior.

C) Persona menor de edad: toda persona menor de dieciocho afios de edad.

d) Nifio y nifia: toda persona hasta los doce afios de edad cumplidos.

e) Adolescente: toda persona mayor de doce y menor de dieciocho afos.

f) Estudiante regular: persona con matricula vigente o que haya estado
matriculado al momento en que ocurrieron los hechos en algun centro educativo
publico donde cursa alguna modalidad, ciclo y nivel del Sistema Educativo.

0) MEP: Ministerio de Educacion Publica.

h) Estatuto: Estatuto de Servicio Civil.

) CDN: Convencion sobre los Derechos del Nifio.

)] CNA: Cadigo de la Nifiez y la Adolescencia.

K) Régimen disciplinario: conjunto de normas que, bajo los principios que
informan el debido proceso, tienen como objetivo la regulacion de los
procedimientos que han de seguirse frente a supuestas faltas cometidas por un
funcionario o funcionaria docente, docente-administrativo, técnico-docente y
administrativo en el ejercicio de sus funciones en el MEP, o aprovechandose de su
investidura.

l) Hostigamiento y acoso sexual: Es toda conducta con contenido sexual que

resulta indeseada por la persona que la recibe, reiterada o no que perjudique
la presunta victima.



m) Manifestaciones de acoso u hostigamiento sexual. Se
pueden considerar como manifestaciones de acoso u
hostigamiento sexual los siguientes comportamientos:

i. Lasolicitud de favores sexuales que impliquen la promesa de un trato
preferencial o de ventaja como condicion en la formacidén o proceso
educativo.

ii.La solicitud de favores sexuales que impliguen una
amenaza sugerida o expresa, fisica o moral, o de dafios
o castigos de lapersonahostigada, como condicién para
la formacion o proceso educativo.

lii.La exigencia implicita o explicita de una conducta de
caracter sexual, cuya aceptacién o rechazo por parte de
la persona hostigada, sea condicion para la formaciéon o
proceso educativo.

iv.Las insinuaciones o0 proposiciones y el uso de lenguaje
verbal, no verbal o escrito, de gestos, simbolos o
imagenes de naturaleza o contenido sexual; que resulten
hostiles, humillantes u ofensivas parala personaque las
reciba.

v.Los acercamientos corporales, los tocamientos u otras
conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseadas y
ofensivas para la persona que las reciba.

vi.Cualquier trato discriminatorio hacia la persona hostigada,
gque resulte de la negativa de un requerimiento de
contenido sexual, donde se afecten las condiciones de
la victima en su proceso educativo.

Capitulo Il
Derechos y Obligaciones

Articulo 4- Responsabilidades de prevencion

El Ministerio de Educacion Publica tiene la responsabilidad de emitir la politica
interna, lineamientos y disposiciones necesarias para proteger a las personas
menores de edad que denuncian situaciones de maltrato fisico, emocional, abuso
sexual o trato corruptor en contra de una persona funcionaria docente,
administrativo docente, técnico-docente o administrativa, que preste sus servicios a



ese Ministerio, asi como de prevenir, desalentar y sancionar la re-victimizacion de
dichas personas menores de edad denunciantes.

Para tales efectos, debera tomar medidas expresas en los reglamentos internos, los
convenios colectivos, los arreglos directos o de otro tipo de normativa o disposicion.
Al menos deberan contemplarse las siguientes:

a) Comunicar, en forma escrita y oral, a todo el personal que presta sus
servicios al Ministerio de Educacion Publica, de manera muy particular aquel
personal docente, administrativo-docente, técnico-docente y administrativo que
labora en la Direcciones Regionales de Ensefianza, las Supervisiones de Circuito y
en los distintos centros educativos publicos, sobre la existencia de una politica
institucional para proteger a las personas menores de edad que denuncian
situaciones de maltrato fisico, emocional, psicoldgico, abuso sexual o trato
corruptor y para prevenir y sancionar la re-victimizacion.

b) Disponer de un procedimiento adecuado y efectivo que garantice la
confidencialidad de la identidad de las personas denunciantes.

C) Capacitar al personal docente y administrativo del MEP, que tenga contacto
con personas menores de edad en razon de sus funciones, en materia de
prevencion del maltrato fisico, emocional, abuso sexual o trato corruptor.

d) Contar con personal con conocimiento en materia de derechos de nifiez y
adolescencia y establecer una politica de capacitaciébn permanente en la materia
para el personal responsable de instruir las diligencias de investigacion como de
direccién del procedimiento, como cualesquiera otro con responsabilidades
vinculadas con los procedimientos del régimen disciplinario docente y administrativo
del Ministerio de Educacion Publica.

e) Capacitar e informar a madres y padres de familia, personas cuidadoras y
estudiantado, acerca de la identificacion de situaciones de maltrato fisico,
emocional, abuso sexual o trato corruptor, la presentacion de denuncias, de
testificaciones y procesos, asi como sobre revictimizacion.

Capitulo 1l
Sobre el Procedimiento

Articulo 5-  Principios procesales

El procedimiento que se efectue tanto en el Ministerio de Educacion Publica, como
en el Tribunal de Servicio Civil con ocasion de una denuncia de maltrato fisico,
emocional, abuso sexual o trato corruptor contra una persona menor de edad
estudiante, se informara, en todas sus etapas, fases o instancias, por los principios
generales del debido proceso, acceso a la justicia, igualdad y equilibrio procesal,
proporcionalidad, confidencialidad, de legalidad, de la inmediacién de la prueba,



libertad probatoria, representacion, la concentracion y celeridad procesal, del
impulso procesal de oficio.

Las normas y disposiciones de esta ley se interpretaran e integraran conforme al
interés superior del nifio y la nifia. Asimismo, se informaran por los demas principios
protectores consagrados en la Constitucion Politica, la Convencion sobre los
Derechos del Nifio y demas instrumentos internacionales y normativa nacional
atinente.

Articulo 6-  Procedimiento y garantias procesales

El personal docente, administrativo docente, técnico-docente o administrativo, que
preste sus servicios al Ministerio de Educacion Publica tiene el deber de denunciar
ante el director o la directora de la Direccion de Recursos de ese Ministerio los casos
de maltrato fisico, emocional, abuso sexual o trato corruptor en perjuicio de una
persona menor de edad estudiante. En estos casos aplicara a manera de fuero de
proteccion de la persona denunciante, lo establecido en el articulo 134 del Cédigo
de la Nifiez y la Adolescencia, Ley N.° 7739. El procedimiento que se instruya al
efecto garantizara:

a) El derecho y la legitimacion de las personas menores de edad mayores de
quince, pero menor de dieciocho afos para plantear personalmente la denuncia por
cualquier hecho de maltrato fisico, emocional, abuso sexual o trato corruptor en su
perjuicio. Cuando la persona ofendida sea menor de quince afios podran interponer
la denuncia sus padres, sus representantes legales, cualquier miembro del
personal docente, administrativo docente, técnico-docente o administrativo,
gue preste sus servicios al Ministerio de Educacion Publica o el Patronato
Nacional de la Infancia, quienes seran considerados parte dentro del procedimiento
al igual que la persona adolescente mayor de quince afos.

b) La persona que figure como denunciante de un hecho de maltrato fisico,
emocional, abuso sexual o trato corruptor en contra de una persona menor de edad
0 que haya comparecido como testigo de alguna de las partes en el procedimiento
administrativo abierto al efecto, no podra sufrir, como consecuencia de ello, un
perjuicio de orden personal o laboral. De comprobarse un perjuicio en la situacion
educativa de una persona estudiante denunciante, como resultado de los hechos
denunciados, tendra derecho a ser restituido en el pleno goce de sus derechos y al
estado de situacion que disfrutaba con anterioridad a la denuncia. Con este
propasito, el Ministerio de Educacion brindara los apoyos necesarios para nivelar su
proceso educativo.

C) Toda persona funcionaria docente, administrativa-docente, técnica-docente
0 administrativa que reciba una denuncia por las causales del articulo 66, inciso a),
del Codigo de la Nifiez y la Adolescencia, Ley N.° 7739, deberd abstenerse de
realizar un interrogatorio sobre lo sucedido e inmediatamente trasladara dicha
denuncia a la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion Publica
para que proceda segun su competencia.



d) No se sometera a las victimas ni a los testigos menores de edad a procesos
revictimizantes; se omitira toda alusion a su vida privada, valoraciones, asi como
sobre su persona, con la prohibicion expresa de considerar los antecedentes de la
persona menor de edad denunciante, particularmente en lo relativo a su sexualidad
u otra condicion personal. En las comparecencias e interrogatorios en los que
participe la persona menor de edad se evitara, en todo momento, su contacto con
la persona denunciada.

e) Los procedimientos instruidos con base en esta ley seran confidenciales, lo
cual implica, entre otros aspectos, el deber de las distintas instancias y sujetos
procesales que participan en sus diversas etapas, de no dar a conocer o facilitar
cualquier dato personal que permita identificar a la persona menor de edad victima
0 personas denunciantes, ni el de la persona denunciada.

f) El érgano instructor y director del procedimiento esta obligado a escuchar la
declaraciéon de la persona menor de edad que figure como victima, tomando en
cuenta su edad, grado de madurez y capacidad de discernimiento, segun el articulo
12 de la Convencion de Derechos del Nifio.

Para ello, deberéa ofrecerse las condiciones fisicas y ambientales propicias para que
la emita libremente y sin riesgo de coaccion o amenaza de ningun tipo. Su opinion
siempre debe ser tomada en cuenta y referida en la resolucion que se emita al
efecto. En todo, la persona menor de edad debera ser acompafiado de un familiar,
persona o profesional de su confianza durante la ejecucion de las diversas
diligencias del procedimiento.

s)) En el curso de las distintas etapas del procedimiento administrativo, la
persona menor de edad tiene derecho a expresarse y a ser escuchado en su lengua
materna y a contar con un traductor o intérprete que podra ser designado por el
organo director del procedimiento, sin perjuicio de que la persona menor de edad o
sus representantes legales ofrezcan uno de su confianza.

h) El procedimiento administrativo disciplinario que regula la presente ley
debera concluirse dentro del plazo maximo ordenatorio de tres meses, contados a
partir de la interposicion de la denuncia respectiva. La autoridad administrativa u
organo instructor deberd impulsar el procedimiento para que se desarrolle sin
demora, iniciando de oficio los asuntos que le correspondan, hasta el dictado de la
resolucion final.

) En los procedimientos administrativos disciplinarios por situaciones de
maltrato fisico, emocional, abuso sexual o trato corruptor en perjuicio de una
persona menor de edad estudiante no procederd la conciliacién.



Articulo 7-  Declaracion anticipada de la victima

La declaracion de la persona menor de edad victima de maltrato fisico, emocional,
abuso sexual o trato corruptor, se tomara anticipadamente cuando asi lo amerite el
caso Yy las circunstancias y una vez tomada la declaracién no se requerira una
ratificacion posterior de la denuncia. Dicha declaracion habrd de servir como
elemento probatorio en todas las etapas y fases del procedimiento. No obstante,
ello no sera Obice para que la victima amplie su testimonio si asi lo desea.

Articulo 8- Deber de asistencia a las victimas

En el curso del procedimiento disciplinario, las personas menores de edad victimas
tienen el derecho a ser asistidas y reconocidas por expertos en tratar a este grupo
poblacional, en un lugar adecuado, que garantice su privacidad y lo mas préximo
posible a su lugar de domicilio. Para estos efectos, el érgano director pedira la
colaboracion de otras instancias especializadas como la Contraloria de Derechos
Estudiantiles del Ministerio de Educacién Publica. Ademéas de cumplir con las
funciones propias de su competencia, la Contraloria de Derechos Estudiantiles
debera realizar las coordinaciones y referencias a la Caja Costarricense de Seguro
Social y otras entidades, con el fin de que dichas dependencias presenten los
servicios integrales de apoyo que se requieran, segun sea el caso. El hecho que
ese reconocimiento o asistencia no se otorgue no puede alegarse como
causal de nulidad de parte del accionado.

Articulo 9-  Sobre la valoraciéon de la prueba

Toda prueba debe valorarse de conformidad con las reglas de la sana critica, la
logica y la experiencia. Ante la ausencia de prueba directa, debera recurrirse a la
prueba indiciaria, atendiendo los principios especiales que rigen la materia de nifiez
y adolescencia. En caso de duda, se optara por la que mas beneficie a la persona
menor de edad victima. El 6rgano director ordenara oficiosamente la realizacion de
valoraciones técnicas y periciales que resulten necesarias para armonizar la
busqueda de la verdad real con el interés superior de la persona menor de edad.
En los casos en los que la Unica prueba que exista sea la declaracion del
menor o de la menor victima, dicha declaracion hara plena prueba, salvo que
la misma haya sido debidamente desvirtuada por el servidor accionado.

Articulo 10- Evacuacién del testimonio

La persona menor de edad tiene derecho a que las diligencias de evacuacion de
prueba testimonial sean efectuadas por personal capacitado en técnicas de
interrogacion y entrevista a personas menores de edad. Dichos interrogatorios
tendran por anico fin recabar informacion esencial para la averiguacion de los
hechos, sin revictimizarla, garantizando la dignidad, honor y reputacion de las
personas menores de edad.



Las audiencias se realizaran en forma privada y siempre que hubiera participacion
de personas menores de edad como presuntas victimas o testigos, estas se
realizaran en Camaras de Gesell o, en su defecto, en espacios adecuados que
garanticen su integridad emocional.

Articulo 11- Deber de denuncia ante sospecha de abuso y relaciones sexuales -
relaciones impropias- con personas menores de edad en sede penal

Toda persona funcionaria del Ministerio de Educacion Publica que hubiera
identificado indicios de abuso sexual o relaciones sexuales en perjuicio o con
persona menor de edad estudiante debera plantear en forma inmediata la denuncia
penal. Lo anterior sin perjuicio de la investigacion administrativa que se ordene al
efecto. La omision de esta obligacion generara responsabilidad administrativa y
disciplinaria para la persona funcionaria, en los términos dispuestos en el articulo
188 del Codigo de la Nifiez y la Adolescencia, en la presente ley y en el articulo
60 del Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 12- Garantias para los docentes

La persona funcionaria denunciada goza de todos los derechos relativos al debido
proceso y demas garantias procesales del derecho administrativo y laboral. De no
comprobarse los hechos que se le imputan, la persona denunciada serd restituida
al estado inmediato anterior que disfrutaba con anterioridad a la denuncia.

Articulo 13- Caducidad y prescripciones

La accion para interponer la denuncia por alguno de los hechos contemplados en la
presente ley debera plantearse dentro del plazo de dos afios contados a partir del
ultimo hecho, o bien, desde el momento en que ceso la causa que ha impedido la
denuncia.

Prescribird en dos meses la accion del ministro o ministra de Educacion para iniciar
la gestion de despido de las y los servidores docentes y administrativos, y para
imponer la sancion disciplinaria correspondiente, en los casos de maltrato fisico,
emocional, abuso sexual o trato corruptor, que involucren a una persona menor de
edad estudiante como victima. Dicho plazo se computara a partir del dia en que se
dio causa para la sancion o, en su caso, desde que fueron conocidos los hechos o
faltas correspondientes, en el caso del personal docente, por la Direccion de
Recursos Humanos, y en el caso de personal administrativo, por parte del ministro
0 ministra.

Articulo 14- Sanciones
Ademas de las eventuales sanciones que pudieran corresponder en la via civil

y penal contra la persona funcionaria docente, administrativo-docente,
técnico-docente o administrativa, contra quien se hubiera emitido resolucion



firme de despido por la comision de maltrato fisico, emocional, abuso sexual
o trato corruptor en perjuicio de una persona menor de edad estudiante, a
partir de la aplicacién del procedimiento regulado en la presente ley, se
declarara, mediante resolucion fundada, la inelegibilidad por un lapso de diez
afos de dicho funcionario o funcionaria. La Direccién General de Servicio Civil
excluird a esa persona de la némina de candidatos elegibles al Régimen de
Servicio Civil, por el plazo indicado.

ARTICULO 2- Modifiquense los articulos 14, inciso a); 43, inciso a); 60, 62, 66,
parrafo 3°, 67, 68 y 190, incisos a) y ch) del Estatuto de Servicio Civil para que en
adelante se lea de la siguiente manera:

Articulo 14- Son atribuciones del Tribunal de Servicio Civil, conocer:

a) En primera instancia de los casos de despido, previa informacion levantada
por la Direccion General, salvo cuando se trate de procedimientos de despido
de servidores y servidoras del Ministerio de Educacion Publica sean docentes
y administrativos, por las causales del articulo 66, inciso a), del Codigo de la
Nifiez y la Adolescencia, Ley N° 7739, en cuyo caso la gestion de despido se
presentara directamente ante el Tribunal de Servicio Civil, previa instruccion
realizada a lo interno del Ministerio de Educacion Puablica, segun lo dispuesto
en el Titulo Il, capitulo 1V, articulos 59 y siguientes del Estatuto de Servicio
Civil.

Articulo 43- (...)

a) El ministro o la ministra sometera por escrito a conocimiento de la Direccion
General de Servicio Civil su decision de despedir a la persona trabajadora con
expresion de las razones legales y los hechos que la funda, salvo cuando se trate
de procedimientos de despido de servidores y servidoras del Ministerio de
Educacion Publica sean docentes y administrativos, por las causales del articulo 66,
inciso a), del Codigo de la Nifiez y la Adolescencia, Ley N° 7739,. En estos casos,
realizada la instruccion por parte del Ministerio de Educacion Publica, el ministro o
la ministra sometera por escrito al Tribunal de Servicio Civil la gestién de despido.

Articulo 60- Ademas de las causales que enumera el articulo 43 de este Estatuto,
se considera falta grave la violacién de las prohibiciones que sefala el articulo 58 y
las causales del articulo 66, inciso a), del Cddigo de la Nifiez y la Adolescencia, Ley
N.° 7739.

Articulo 62- Toda falta grave podra ser sancionada con el despido sin
responsabilidad para el Estado. No obstante, cuando el Tribunal de la Carrera
Docente que establece este capitulo asi lo recomiende, previo examen de la
naturaleza de la falta y los antecedentes del servidor y siempre que no se trate de
los supuestos del articulo 66, inciso a), del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia,



Ley N.° 7739, el ministro o la ministra de Educacién Publica podra conmutar dicha
sancion por el descenso del servidor al grado inmediato inferior, caso de ser posible,
0 bien, por suspensién del cargo sin goce de sueldo de 3 a 6 meses.

Articulo 66- (...)

Contra las resoluciones del director o la directora de la Direccion de Recursos
Humanos, dictadas en los procedimientos a que este capitulo se refiere, excepto la
comprendidas en el primer parrafo de este mismo articulo y las dictadas en
procedimientos iniciados por las causales establecidas en el articulo 66, inciso a),
del Codigo de la Nifiez y la Adolescencia, Ley N.° 7739, caben los recursos de
revocatoria y apelacion ante el Tribunal de la Carrera Docente, cuando sean
interpuestos dentro de un plazo de cinco dias habiles. En los casos de las
causales del articulo 66 del Cédigo de la Nifiez y Adolescencia, el recurso de
revocatoria se planteard ante la Direccién de Recursos Humanos y el de
apelacion ante el Ministro o la Ministra de Educacion.

(...)

Articulo 67- En casos muy calificados y cuando por la naturaleza de la presunta
falta se considerare perjudicial la permanencia del servidor en el puesto, el director
o la directora de la Direccién de Recursos Humanos ordenara la suspension en el
cargo o su traslado temporal a otro puesto, mediante accion de personal. En el caso
de las causales establecidas en el articulo 66, inciso a), del Cédigo de la Nifiez y la
Adolescencia, Ley N.° 7739, procedera siempre la adopcion de la medida cautelar
de suspension del cargo o la reubicacién.

Articulo 68- Para el tramite de las diligencias, el director o la directora de la
Direccion de Recursos Humanos contara con el numero de instructores necesarios.
El personal instructor encargado de sustanciar una informacidén procedera, en
primer término, a pedir a los quejosos la ratificacion personal de los cargos, salvo el
caso en que el denunciante sea autoridad competente, la informacion se haya
iniciado de oficio o cuando se trate de casos de maltrato fisico, emocional, abuso
sexual o trato corruptor, que involucren al alumnado como victima o victimario. En
estos supuestos no cabra investigacion preliminar, investigacion previa docente o
cualquier otra instruccion previa al traslado formal de cargos-

En los casos en que se precise, la ratificacion de cargos, asi como los testimonios,
deberan rendirse bajo afirmacion expresa de decir verdad.

Ratificados los cargos, el personal instructor evacuara la prueba ofrecida y levantara
el acta correspondiente.



Articulo 190- Son atribuciones del Tribunal conocer:

a) En primera instancia, de los casos de despido, previa informacion
levantada por la Direccion General, que debera hacerse en un término no
mayor de sesenta dias; salvo cuando se trate de procedimientos de
despido de servidores y servidoras del Ministerio de Educacion
Pablica sean docentes y administrativos, por las causales del
articulo 66, inciso a), del Coédigo de la Nifiez y la Adolescencia, Ley
N° 7739, en cuyo caso la instruccion la hara el Departamento de
Recursos Humanos de dicho Ministerio.

(...)

ARTICULO 3- Adicidnese un parrafo segundo a los articulos 71 y 75 del
Estatuto de Servicio Civil, que en adelante se leeran, respectivamente, de la
siguiente manera:

Articulo 71- (...)

Tampoco procedera el traslado del expediente al Tribunal de Carrera Docente
cuando se trate de casos de maltrato fisico, emocional, abuso sexual o trato
corruptor, que involucren al alumnado como victima o victimario en cuyo caso el
asunto se elevara a conocimiento del ministro o ministra de Educacion Pablica quien
dispondra lo conducente en el término de un mes contados a partir del recibo del
expediente.

Articulo 75- (...)

No obstante, cuando se trate de asuntos en los que figure como victima una persona
menor de edad, el Tribunal de Servicio Civil deberd conducir las diligencias en
consonancia con lo dispuesto en la Ley para Prevenir la Revictimizacion y
Garantizar los Derechos de las Personas Menores de Edad en el Sistema Educativo
Costarricense.

Rige a partir de su publicacion.

Diputada Maria José Corrales Chacén

Presidenta de la Comisién Permanente Especial de Juventud, Nifiez y Adolescencia

* Este proyecto puede ser consultado en la Secretaria del Directorio.

1 vez.—Exonerado.—( IN2020505992 ).



PODER EJECUTIVO

DECRETOS

N°42745-H
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Y EL MINISTRO DE HACIENDA.

Con fundamento en las atribuciones que les confieren los articulos 140 incisos 3) y 18) y 146
de la Constitucion Politica; los articulos 25 inciso 1), 27 inciso 1) y 28 inciso 2) acapite b)
de la Ley No. 6227, Ley General de la Administracion Publica de 2 de mayo de 1978 y sus
reformas; la Ley No. 8131, Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos de 18 setiembre del 2001 y sus reformas; el Decreto Ejecutivo No.
32988-H-MP-PLAN, Reglamento a la Ley de la Administracién Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos de 31 de enero del 2006 y sus reformas; la Ley No. 9848 “Ley para
apoyar al contribuyente local y reforzar la gestion financiera de las municipalidades, ante la
emergencia nacional por la pandemia de covid-19” del 20 de mayo del 2020, la Ley No.
9635, Fortalecimiento de las Finanzas Publicas de 3 de diciembre del 2018 y sus reformas;
el Decreto Ejecutivo No. 41641-H, Reglamento al Titulo IV de la Ley No. 9635, denominado
Responsabilidad Fiscal de la Republica de 9 de abril del 2019 y sus reformas; el Decreto
Ejecutivo No. 31458-H de 06 de octubre del 2003 y sus reformas; el Decreto Ejecutivo No.
31877-H de 22 de junio del 2004 y su reforma; y el Decreto Ejecutivo No. 38544-H de 23 de
mayo de 2014 y su reforma.

Considerando:

1. Que de acuerdo con el articulo 176 de la Constitucion Politica, la gestion publica debe
conducirse de forma sostenible, transparente y responsable, basdndose en un marco de
presupuestacion plurianual, en procura de la continuidad de los servicios prestados por la
Administracion Publica.

2. Que el articulo 5 inciso b) de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, en lo de interés dispone: "La administracion de los recursos
financieros del sector publico se orientara a los intereses generales de la sociedad, atendiendo
los principios de economia, eficacia y eficiencia, con sometimiento a la ley".

3. Que segun lo establece el articulo 4 de la Ley General de la Administracion Publica, esta
se rige por los principios generales de servicio publico, para asi "(...) asegurar su continuidad,
su eficiencia, su adaptacion a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social que
satisfacen y la igualdad en el trato de los destinatarios, usuarios o beneficiarios".



4. Que de acuerdo con el contexto fiscal actual y los datos del Ministerio de Hacienda sobre
la relacion deuda a producto interno bruto (PIB) de Costa Rica, el Gobierno de la Republica
debe tomar las medidas necesarias para garantizar la sostenibilidad de las finanzas publicas
y la estabilidad fiscal y macroeconomica del pais.

5. Que la Ley No. 9635, publicada en el Alcance No. 202 a La Gaceta No. 225 de 4 de
diciembre del 2018 y sus reformas, en el Titulo IV denominado Responsabilidad Fiscal de la
Republica y sus reformas, establece reglas de gestion de las finanzas publicas, con el fin de
lograr que la politica presupuestaria garantice la sostenibilidad fiscal; disposiciones que seran
aplicables a los presupuestos de los entes y a los 6rganos que conforman el Sector Publico
No Financiero (SPNF).

6. Que el articulo 4 del Titulo IV de la citada Ley No. 9635, establece el objeto de la regla
fiscal, disponiendo que se trata de “Establecer reglas de gestion de las finanzas publicas, con
el fin de lograr que la politica presupuestaria garantice la sostenibilidad fiscal.”
Adicionalmente, el articulo 5 ubicado en el mismo titulo del citado cuerpo legal, establece el
ambito de aplicacion de la regla fiscal, indicando que “(...) serd aplicable a los presupuestos
de los entes y los o6rganos del sector publico no financiero.”

7. Que para dar cumplimiento al referido Titulo IV de la Ley No. 9635, el Poder Ejecutivo
emiti6 el Reglamento a dicho Titulo mediante el Decreto Ejecutivo No. 41641-H, publicado
en el Alcance No. 90 a La Gaceta No. 76 del 25 de abril del 2019 y sus reformas.

8. Que como consecuencia de la realizacion de las diversas funciones asignadas en el Titulo
IV de la Ley No. 9635, tales como el proceso de certificacion del cumplimento de la regla
fiscal, asi como el seguimiento y monitoreo de la misma, se determind la necesidad de
realizar modificaciones al citado Reglamento, con el propoésito de estructurar de una mejor
manera los requerimientos de forma y fondo que las entidades y 6rganos que conforman el
SPNF deben cumplir, en procesos como los anteriormente sefalados; y asi atender el
mandato legal de forma mas eficiente.

9. Que el articulo 11 de la Ley No. 9848 “Ley para apoyar al contribuyente local y reforzar
la gestion financiera de las municipalidades, ante la emergencia nacional por la pandemia de
covid-19” publicada en el Alcance No. 122 a La Gaceta No. 118 del 22 de mayo del 2020,
modifico el articulo 6 del Titulo IV de la Ley No. 9635 que establece las excepciones a la
aplicacion de las disposiciones de dicho Titulo, adicionando al texto los incisos d) y €) que
exceptuan a las municipalidades y los concejos municipales de distrito del pais, salvo en lo
que se refiere a aquellos recursos de los presupuestos provenientes de transferencias
realizadas por el Gobierno Central, asi como a los comités cantonales de deportes,
respectivamente.



10. Que el inciso d) citado en el Considerando que antecede no exceptuo en su totalidad a las
municipalidades y a los concejos municipales de distrito del pais, siendo aplicable el Titulo
IV a los recursos provenientes de transferencias del Gobierno Central, por lo que dada la
participacion relativa de tales transferencias en los presupuestos de las municipalidades y la
diversidad de las leyes que las originan, para efectos de la verificacion del cumplimiento de
la regla fiscal, el seguimiento del gasto financiado con dichos recursos no se realizara en
adelante en forma individualizada para cada municipalidad y sus consejos distritales, sino de
manera agregada, para lo cual resulta necesario realizar modificaciones en el texto del
Reglamento vigente.

11. Que el articulado de la version vigente del Reglamento en cuestion, no contempla el
escenario donde la aplicacion de la Regla Fiscal para las entidades y 6rganos del SPNF, de
conformidad con el inciso d) del articulo 11 del referido Titulo IV de la Ley No. 9635, abarca
el gasto total (gasto corriente mas gasto de capital), situacion que se corrige con esta reforma.

12.- Que el articulo 17° del Decreto Ejecutivo No. 41641-H antes aludido, establece la
posibilidad de que el: “(...) Gobierno Central ceda parte del espacio de crecimiento en el
gasto corriente que le impone la regla fiscal, para satisfacer una necesidad de gasto en alguna
institucion autonoma u 6rgano desconcentrado”.

13. Que con el fin de consignar con claridad el mecanismo mediante el cual el Gobierno
Central cede el espacio fiscal a otras instituciones autdbnomas u 6rganos desconcentrados, se
considera necesario reformar el articulo 17° del citado Decreto Ejecutivo No. 41641-H -que
con esta modificacion pasa a ser el articulo 26°- y de ese modo ordenar y hacer més eficiente
la gestion administrativa y la ejecucion de dicha cesion de crecimiento de gasto corriente.

14. Que siendo que el presente Decreto no establece ni modifica tramites, requisitos y/o
procedimientos vinculados al administrado, no se requiere someter la presente modificacion
al control previo de revision por parte de la Direccion de Mejora Regulatoria y
Reglamentacion Técnica del Ministerio de Economia, Industria y Comercio.

15. Que la presente propuesta no implica creacion de tramites, requisitos o procedimientos
al administrado, en el tanto se orienta a la reglamentacion del Titulo IV de la Ley No. 9635
y sus reformas, por tanto, se encuentra fuera del marco de aplicacion de la Directriz No. 052-
MP-MEIC, llamada: “Moratoria a la creacion de nuevos tramites, requisitos o
procedimientos al ciudadano para la obtencion de permisos, licencias o autorizaciones”.

Por tanto;

Decretan:



“REFORMA DE LOS ARTICULOS 1°, 2°, 4°, 5°, 6°, 7°, 8°, 9°, 10°, 11°, 12°, 13°, 14°, 15°,
16°, 17°, 182, 19°,20°, 21°, 23°, 24°, 25°, 26°, 27° Y TRANSITORIO I, ADICION DE LOS
ARTICULOS 28°, 29°, 30°, 31°, 32°, 33°, 34° Y 35°, DEROGATORIA DE LOS
ARTICULOS 4° BIS, 4° TER, 6° BIS, 12° BIS Y 18° BIS, Y CORRASE LA NUMERACION
PASANDO EL ACTUAL ARTICULO 28° A SER EL ARTICULO 36° DEL DECRETO
EJECUTIVO No. 41641-H, REGLAMENTO AL TiTULO IV DE LA LEY No. 9635,
DENOMINADO RESPONSABILIDAD FISCAL DE LA REPUBLICA, DEL 9 DE ABRIL
DEL 2019~

Articulo 1°.- Reforma. Reférmense los articulos 1°, 2°, 4°, 5°, 6°, 7°, 8°, 9°, 10°, 11°, 12°,
13°, 14°, 15°,16°, 17°, 18°, 19°, 20°, 21°, 23°, 24°,25°,26°, 27° y Transitorio I del Decreto
Ejecutivo No. 41641-H, Reglamento al Titulo IV de la Ley No. 9635, denominado
Responsabilidad Fiscal de la Republica, del 9 de abril del 2019, para que se lean de la
siguiente manera:

“Articulo 1°.- Ambito de aplicacién. La Regla Fiscal para el control del crecimiento del
gasto corriente o del gasto total conformado por el gasto corriente y de capital, segiin
corresponda, en apego a los parametros estipulados en el articulo 11 del Titulo IV aqui
reglamentado, se aplicara al Sector Publico no Financiero (SPNF), que segun lo dispuesto en
el clasificador institucional vigente comprende:

El Gobierno Central, entendido como el Poder Ejecutivo y sus dependencias, asi como
todos los organos de desconcentracion adscritos a los distintos ministerios, el Poder
Legislativo, el Poder Judicial, el Tribunal Supremo de Elecciones, y las dependencias y los
organos auxiliares de estos.

Instituciones Descentralizadas No Empresariales y sus 6rganos desconcentrados.

Gobiernos Locales (tinicamente en lo que se refiere a aquellos recursos de los
presupuestos provenientes de transferencias corrientes y de capital, cuando corresponda,
realizadas por el Gobierno Central a las municipalidades y los concejos municipales de
distrito del pais).

Empresas Publicas no Financieras.

Seran consideradas dentro del dmbito de aplicacion de la Regla Fiscal para el periodo
correspondiente, todas las entidades listadas en el detalle del Clasificador Institucional y sus
anexos que correspondan al SPNF, asi como aquellas no incluidas pero que ya cuenten con
un codigo pre-asignado provisional otorgado por la Comision de Clasificadores y que para
su formalizacion como parte del SPNF, solo esté pendiente su publicacion en el citado
clasificador y que asimismo cuenten con un presupuesto ordinario aprobado que cubra todo
el periodo.”



“Articulo 2°.- Aplicacién individualizada de la regla fiscal. La aplicacion de la regla es
individualizada al gasto corriente o total, incorporado en los presupuestos de cada uno de los
entes que conforman el SPNF. Para el caso del Presupuesto Nacional de la Republica, este
se considera de manera agregada.”

“Articulo 4°.- Verificacion de la regla fiscal en las Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas de las Instituciones Educativas y en las Municipalidades y Concejos
municipales de distrito. La verificacion de la regla fiscal aplicable a los recursos de los
presupuestos de las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas de las Instituciones
Educativas y de las Municipalidades y Concejos municipales de distrito, provenientes de
transferencias corrientes y de capital, cuando corresponda, del Gobierno Central, se realizara
a nivel agregado en tales casos.

Para efectos de lo anterior, la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP)
solicitara a la Direccion General de Presupuesto Nacional (DGPN) la certificacion en ambos
casos en forma agregada, de los montos presupuestados de dichas transferencias en la Ley de
Presupuesto de cada periodo, asi como informacion de los montos efectivamente girados
trimestralmente y al finalizar el ejercicio.

“Articulo 5°.- Base para el calculo de la aplicacion de la regla fiscal al presupuesto del
siguiente periodo, para las instituciones que fueron certificadas con incumplimiento.
Las entidades y 6rganos del SPNF, con excepcion de las entidades que conforman el
Presupuesto Nacional de la Republica, cuyos presupuestos ordinarios no son de aprobacion
por parte de la Contraloria General de la Republica y presentaron un exceso con relacion a la
tasa de crecimiento autorizada en aplicacion de la regla fiscal, no deberan considerar el monto
excedido dentro de la base de célculo del crecimiento del gasto corriente o total, segin
corresponda, para la formulacion del presupuesto ordinario del periodo siguiente.”

“Articulo 6°.- Presupuestos ordinarios del periodo vigente que fueron objeto de ajustes.
En el caso de las entidades del SPNF, con excepcion de las entidades que conforman el
Presupuesto Nacional de la Republica, cuyos presupuestos ordinarios fueron improbados
parcial o totalmente, archivados sin trdmite o debieron ser ajustados en cumplimiento de otras
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica (CGR), la STAP utilizara
la informacion del gasto corriente o total, segun corresponda, registrada en el Sistema de
Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP), que cuente con el estado final atribuido por
la CGR en dicho sistema.

Cada entidad debera informar a la STAP mediante oficio, en un plazo maximo de tres dias
habiles posteriores a la fecha en que quedo establecido el estado final en el SIPP.

Ademés, en el caso de las entidades y 6rganos cuyos presupuestos no son de aprobacion por
parte de la CGR y se les certifique el incumplimiento de la Regla Fiscal por parte de la STAP,



es deber de la administracion adoptar las acciones y realizar los ajustes necesarios cuando
corresponda, durante la fase de ejecucion presupuestaria, para cumplir con el porcentaje
establecido como limite de gasto corriente o total, segun corresponda, asi como asegurar el
cumplimiento de la regla fiscal en las variaciones presupuestarias.

Asimismo, es responsabilidad de cada entidad la correcta aplicacion de los clasificadores por
objeto del gasto y econdmico, incluyendo lo concerniente a la capitalizacion de los gastos
corrientes atribuibles a proyectos de inversion.”

“Articulo 7°.- Presentacion de los presupuestos ordinarios vigentes por parte de
entidades nuevas del SPNF. Las entidades nuevas que se incorporen al SPNF segun el
Clasificador Institucional o que tengan un codigo pre-asignado provisional otorgado por la
Comision de Clasificadores que las clasifique en dicho Sector, y cuenten con un presupuesto
ordinario aprobado que cubra todo el periodo, deben remitirlo a la STAP, seglin clasificacién
por objeto del gasto y clasificacion econdomica. Deberan aportar una certificacion de dicha
informacion utilizando el formato publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda en
el siguiente enlace https://www.hacienda.go.cr/contenido/15797-regla-fiscal, con la
correspondiente firma digital de la persona autorizada o la firma autografa en caso de que los
documentos se presenten en forma impresa.

Es responsabilidad de la entidad identificar los recursos de gasto que se estan capitalizando
segun los proyectos de inversion definidos; asi como que la informacion presentada sea
consistente con la registrada en el SIPP. En caso de discrepancia entre la informacion
suministrada con respecto a la registrada en el SIPP, la STAP utilizard los datos de este
ultimo.”

“Articulo 8°.- Presentacion de los presupuestos ordinarios del periodo siguiente para
verificacion de la Regla Fiscal. Las entidades y 6rganos del SPNF deben presentar al 30 de
setiembre de cada afio, la informacién de los presupuestos ordinarios del siguiente periodo
presupuestario a la STAP por objeto del gasto y clasificacion econdmica, a nivel consolidado
y por programas, detallando los gastos capitalizables que estan ligados a proyectos de
inversion, para lo que deberan aportar una certificacion de dicha informacién utilizando el
formato publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda en el siguiente enlace
https://www.hacienda.go.cr/contenido/15797-regla-fiscal, con la correspondiente firma
digital de la persona autorizada o la firma autdgrafa en caso de que los documentos se
presenten en forma impresa.

Para efectos de la capitalizacion de gastos corrientes, inicamente se debera considerar los
proyectos de inversion que estén debidamente inscritos en el Banco de Proyectos de Inversion
Publica (BPIP) de MIDEPLAN, esto en el caso de las entidades que legalmente se encuentren
sujetas a este requisito. En el caso de las entidades para las que no aplica el referido requisito
de inscripcion, deberan contar en sus archivos con los acuerdos u oficios de aprobacion del



jerarca supremo, segun sea un 6rgano colegiado o unipersonal, de los proyectos de inversion
incorporados al presupuesto que respalden los gastos que se estén capitalizando.

Es responsabilidad de la entidad identificar los recursos de gasto que se estan capitalizando
segun los proyectos de inversion definidos; asi como que la informacion presentada sea
consistente con la registrada en el SIPP. En caso de discrepancia entre la informacion
suministrada con respecto a la registrada en el SIPP, la STAP utilizard los datos de este
ultimo.”

“Articulo 9°.- No presentacion de la informacion de los presupuestos del periodo
siguiente. En caso de que las entidades y o6rganos del SPNF no presenten la informacion
indicada en el articulo inmediato anterior y se venza el plazo estipulado en el articulo 19 del
Titulo IV de la Ley No. 9635, a saber, el ultimo dia habil del mes de octubre de cada afio,
para que la STAP emita la certificacion respectiva del cumplimiento de la Regla Fiscal en
los presupuestos, la STAP le informara a la CGR sobre las entidades que incumplan con lo
establecido en el referido articulo y, que por tal motivo, no le fue posible a la STAP verificar
el cumplimiento de la regla fiscal segiin lo establecido en el articulo 11 del Titulo supra
citado.”

“Articulo 10°.- Entidades con periodo presupuestario diferente. En los casos de las
entidades cuya ley estipula un periodo presupuestario que difiere del afio calendario, que en
consecuencia justifique la no presentacion del presupuesto ordinario del periodo siguiente al
30 de setiembre de cada afio, deberan remitir el mismo a la STAP a mas tardar dentro de los
5 dias habiles contados a partir de su aprobacion por parte del Jerarca Supremo, cumpliendo
con los requisitos de presentacion estipulados en el articulo 8° del presente Reglamento, con
el fin de que la STAP emita la certificacion de la Regla Fiscal, segun corresponda.”

“Articulo 11°.- Transferencias de recursos por concepto de impuestos. Las entidades y
organos del SPNF, con excepcion de las entidades que conforman el Presupuesto Nacional
de la Republica, que actien como agentes recaudadores o retenedores de impuestos que
deben transferir al Ministerio de Hacienda, cuando trasladen los recursos al Fondo General
del Gobierno, solo deberan registrar los movimientos a nivel contable y no
presupuestariamente.

Mismo tratamiento se le dard cuando dichos recursos recaudados por las entidades sean
transferibles a otras entidades diferentes al Ministerio de Hacienda.”

“Articulo 12°.- Plazos de cumplimiento. Las entidades y o6rganos del Sector Publico no
Financiero deben cumplir cada afio, con los siguientes plazos de entrega de informacion para
control y seguimiento de la aplicacion de la regla fiscal:



Informacion a

Presentar

Certificacion del
coeficiente deuda sobre
activos.

Anteproyectos de los entes
y 6rganos del Gobierno
Central.

Presupuestos ordinarios del
siguiente periodo.

Ejecuciones presupuestarias
trimestrales.

Liquidacién presupuestaria
del afio anterior.

Tabla de origen y
aplicacion de los recursos
del superavit libre y
especifico.

Modificaciones y
presupuestos
extraordinarios.

Reintegro del superavit
libre.

Dependencia solicitante
del Ministerio de
Hacienda

STAP

DGPN

STAP

STAP

STAP

STAP

STAP

STAP-DGPN

Fechas

31 de mayo

15 de junio.

30 de setiembre.

A mas tardar 10 dias habiles
después de finalizado cada
trimestre.

16 de febrero.

16 de febrero.

A mas tardar 10 dias habiles
después de que haya sido
aprobado por el jerarca
supremo.

Primer semestre

del ejercicio presupuestario
siguiente.”

“Articulo 13°.- Conversion a clasificacion econoémica. Para la conversion de los
presupuestos por objeto del gasto a clasificacion econdmica, se utilizara la tabla de



equivalencia anexada en el Clasificador Econémico del Gasto del Sector Publico, publicada
en la pagina web del Ministerio de Hacienda.

Todos los gastos corrientes por el pago de remuneraciones, de adquisicion de bienes y
servicios y de intereses de préstamos ligados a proyectos de inversion en ejecucion, aun
cuando correspondan a proyectos ejecutados por la administracion, seran considerados como
gastos de capital para efectos de la clasificacion econémica.”

“Articulo 14°.- Estimacion de la regla fiscal. Para la determinaciéon de la tasa de
crecimiento del gasto corriente o total presupuestario resultante del calculo de la regla fiscal,
el Ministerio de Hacienda tomara como referencia el saldo de la Deuda Bruta Total del
Gobierno Central registrado en el afo anterior a la formulacion de los presupuestos, afio que
también sera de referencia para el calculo del crecimiento promedio del PIB nominal, en los
términos indicados en el inciso b) del articulo 10 del Titulo IV de la ley aqui reglamentada.”

“Articulo 15°.- Solicitud de informacion para el calculo de la regla fiscal. La DGPN y la
STAP solicitaran a la Direcciéon General de Crédito Publico (DGCP) el saldo de la Deuda
Bruta Total del Gobierno Central al 31 de diciembre del afio previo a la formulacion de los
presupuestos, y al Banco Central de Costa Rica (BCCR) la serie historica del PIB nominal.
Dichas solicitudes se realizaran en la primera semana de febrero de cada afio, con el fin de
contar con dicha informacidn a mas tardar el ultimo dia habil de ese mismo mes.”

“Articulo 16°.- Informacion al Despacho del Ministerio de Hacienda de la tasa de
crecimiento del gasto corriente o total. La DGPN y la STAP, informaran en la primera
semana del mes de marzo de cada afo, al Despacho del Ministerio de Hacienda, la tasa de
crecimiento del gasto corriente o total presupuestario resultante del calculo de la regla fiscal.”

“Articulo 17°.- Determinacion de la tasa de crecimiento del gasto corriente o total. El
Ministerio de Hacienda con la informacién suministrada por la DGPN y la STAP, definira
en coordinacion con la Presidencia de la Republica, la tasa de crecimiento del gasto corriente
o total presupuestario, la cual no podrd superar el techo establecido segin los rangos
indicados en el articulo 11 del Titulo IV de la Ley aqui reglamentada, segtn la situacion de
las finanzas publicas del pais. Dicha tasa regira para la formulacion de los presupuestos del
afo siguiente.”

“Articulo 18°.- Rangos de aplicacion de la regla fiscal. En el escenario a) del articulo 11
del Titulo IV de la Ley aqui reglamentada, si la relacion deuda/PIB fuese menor o igual al
30%, y si el gasto corriente/PIB fuera del 17%, entonces se mantendria el escenario a), pero
si este valor (gasto corriente/PIB) es superior se pasaria al escenario b).”

“Articulo 19°.- Aplicacion de la Regla Fiscal a las Empresas Publicas no Financieras
(EPNF) que cuenten con actividades abiertas al régimen de competencia. Para la



aplicacion del inciso b) del articulo 6 del Titulo IV de la Ley aqui reglamentada, las EPNF
que cuenten con actividades abiertas al régimen de competencia, para cada ejercicio
presupuestario, deben remitir a la STAP a mas tardar el 31 de mayo, los estados financieros
auditados anuales del afio anterior al proceso de formulacion presupuestaria respectivo, asi
como una certificacion por parte del jerarca supremo del coeficiente de pasivos totales sobre
activos totales, a fin de verificar si dichas actividades cumplen o no con el criterio de
excepcion establecido en el citado inciso b).

Por actividades abiertas al régimen de competencia, se entiende aquellas actividades
econdmicas que se encuentran en una situacion en la que varias empresas con el mismo giro
de negocio, publicas y/o privadas, concurren a un mercado para ofrecer sus productos o
servicios, rivalizando entre ellas para obtener la preferencia de los consumidores.

En casos de duda, la STAP podra solicitar el criterio de la "Comision para Promover la
Competencia" del Ministerio de Economia, Industria y Comercio (MEIC).

El Ministerio de Hacienda comunicara mediante oficio a las EPNF que cuenten con
actividades abiertas al régimen de competencia, con copia a la CGR, el resultado de la
verificacion del coeficiente de pasivos totales sobre activos totales. En el caso de las empresas
cuyo coeficiente de las actividades en competencia supere el 50% y que, por ende, dejen de
estar exentas del ambito de cobertura del referido Titulo IV, deberan presentar los
presupuestos ordinarios del periodo siguiente para verificacion de la Regla Fiscal, segin lo
establecido en el articulo 8° de este Reglamento.”

“Articulo 20°.- Regla fiscal y avales del Estado. El cumplimiento de la regla fiscal sera
requisito fundamental que deben cumplir las entidades publicas de previo a iniciar los
tramites de los créditos externos que requieran una posible garantia o aval del Estado, de
acuerdo con la normativa vigente.”

“Articulo 21°.- Sobre fusion de instituciones. En caso de fusion de instituciones y traslado
de programas o competencias institucionales, los nuevos recursos que reciba una institucion,
provenientes de otra, no serdn contabilizados para efectos de la tasa de crecimiento
presupuestaria, esto en virtud de que no representan nuevas erogaciones, sino traslados de
recursos de una institucion a otra.”

“Articulo 23°.- Regla fiscal y declaratoria de estado de emergencia nacional. De acuerdo
con lo establecido en el articulo 16 inciso a) del Titulo IV de la Ley aqui reglamentada, la
Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias (CNE) deberé de
comunicar la proyeccion del gasto corriente adicional que conlleve una erogacion igual o
superior al 0,3% del PIB en caso de una declaratoria de emergencia, para que el Poder
Ejecutivo lo comunique a la Asamblea Legislativa lo que corresponda de acuerdo con lo
ordenado en el citado inciso a), para aquellas entidades que participen en la atencion de la



emergencia. La CNE debe identificar las entidades que colaboraran en la atencion de dicha
emergencia a fin de justificar las erogaciones que estas realicen para tal efecto, esto con el
objetivo de que el Poder Ejecutivo comunique los limites méximos de egresos corrientes
correspondientes, en lugar de los establecidos de conformidad con el articulo 11 del Titulo
IV, de acuerdo a la participacion de cada entidad.

Si la emergencia no se resuelve en el primer ejercicio presupuestario inmediato, el Ministerio
de Hacienda valorard mantener la medida en el siguiente periodo.”

“Articulo 24°.- Regla fiscal y situacion econémica. El Ministerio de Hacienda determinara
previo analisis de escenarios y de acuerdo a la situacion fiscal, el porcentaje de crecimiento
del gasto corriente o total durante el periodo que se mantenga la recesion econdmica o que el
PIB real crezca por debajo del 1%, maximo dos periodos presupuestarios segun el inciso b)
del articulo 16 del Titulo IV de la Ley aqui reglamentada.”

“Articulo 25°.- Restitucion de la regla fiscal, posterior a suspension por clausulas de
escape. En el caso en que la aplicacion de la regla fiscal al gasto corriente o total se haya
suspendido por declaracion de emergencia nacional, los montos aportados por las
instituciones para la atencion de la emergencia no serdn considerados para efectos de
verificacion del cumplimiento de la regla a nivel de gasto ejecutado al finalizar el periodo
que culmina en relacion con el periodo previo.

En caso de que la suspension responda a una recesion econdomica o que el PIB real crezca
por debajo del 1%, si el monto de gasto corriente o total ejecutado resultante de la aplicacion
del porcentaje autorizado de conformidad con el articulo 24 de este Reglamento, durante el
periodo en que se mantenga vigente la cldusula de escape maximo dos periodos, resultase
superior a los montos que correspondian a la aplicacion de la regla fiscal, la suma de las
diferencias, debera rebajarse de manera gradual durante los siguientes tres afios, de manera
que cada afio se reduzca un tercio de dicho monto del tope de gasto corriente o total ejecutado
que corresponda a esos periodos en aplicacion de la regla fiscal. EI Ministerio de Hacienda
comunicara el ajuste que debera aplicarse en cada uno de los afios de la gradualidad.”

“Articulo 26°.- Regla fiscal y transferencias a Instituciones Auténomas u Organos
Desconcentrados. En caso de que el Gobierno Central ceda parte del espacio de crecimiento
en el gasto corriente que le impone la regla fiscal, para satisfacer una necesidad de gasto en
alguna institucion auténoma u 6rgano desconcentrado, el importe de dicha transferencia no
sera computado dentro del limite de crecimiento de la entidad que recibe la misma. Esto con
el propdsito de evitar una doble contabilizacion del gasto. La transferencia o transferencias
que satisfagan dicho supuesto, deberan quedar debidamente identificadas en el presupuesto
de la Republica a fin de darle el debido seguimiento. El mecanismo mediante el cual el
Gobierno Central materializara dicha cesion de espacio de crecimiento sera un acuerdo del
Poder Ejecutivo, emitido por el Presidente de la Republica y el Ministro de Hacienda. Le



correspondera a la Direccidn General de Presupuesto Nacional mantener el registro del
espacio de gasto cedido por el Poder Ejecutivo.”

“Articulo 27°.- Determinacion del monto a reintegrar de superavit libre originado en
los recursos no ejecutados de las transferencias provenientes del Presupuesto Nacional
de la Republica. Para las entidades que reciben transferencias corrientes y de capital del
Presupuesto Nacional de la Republica, si al terminar el ejercicio presupuestario no han
ejecutado la totalidad de dichas transferencias, el saldo no ejecutado deberd reintegrarse al
Presupuesto Nacional conforme al articulo 17 del Titulo IV de la Ley aqui reglamentada.

En el caso de las entidades publicas que tengan pasivos, el superavit libre que se genere con
fuentes de recursos distintas a las transferencias del Presupuesto Nacional, sera destinado
para amortizar su propia deuda.

Para la verificacion del cumplimiento del articulo 17 del Titulo IV de la Ley aqui
reglamentada, en la presentacion de las liquidaciones presupuestarias, las entidades del SPNF
que reciban transferencias corrientes y de capital del Presupuesto Nacional de la Republica,
deberan adjuntar una tabla de origen y aplicacion de dichos recursos, segun clasificacion
economica del gasto, tanto presupuestados como ejecutados, a fin de determinar los saldos
no ejecutados de dichas transferencias que deberan reintegrar por formar parte del superavit
libre o en su defecto demostrar que los recursos corresponden a superavit especifico, para lo
que debe consignarse la correspondiente fundamentacion legal. Todo lo anterior debe estar
certificado por el jerarca supremo.

El reintegro indicado debe realizarse durante el primer semestre del siguiente ejercicio
econémico, realizando los movimientos presupuestarios que correspondan. Dichos
movimientos no seran contemplados para efectos de la regla fiscal.”

“TRANSITORIO 1. En atencion a lo dispuesto en el articulo 18 del Titulo IV de la Ley aqui
reglamentada, el marco fiscal de mediano plazo del Sector Publico no Financiero iniciara su
publicacion a partir de abril del 2023, una vez que el Ministerio de Hacienda estandarice una
metodologia que permita consolidar la informacion a utilizar en las proyecciones de los
principales agregados fiscales de dicho Sector.”

Articulo 2°.- Adicion. Adicidnese los articulos 28°, 29°, 30°, 31°, 32°, 33°, 34°y 35°y corrase
la numeracion del actual articulo 28° que pasa a ser el articulo 36° del Decreto Ejecutivo No.
41641-H, Reglamento al Titulo IV de la Ley No. 9635, denominado Responsabilidad Fiscal
de la Republica, del 9 de abril del 2019, para que se lean de la siguiente manera:

“Articulo 28°.- Marco Fiscal a Mediano Plazo. El Marco Fiscal de Mediano Plazo (MFMP)
abarcara todo el SPNF e incluira las proyecciones de los principales agregados fiscales. El
MFMP se publicara el ultimo dia habil del mes de abril de cada afio.”



“Articulo 29°.- Modificaciones, presupuestos extraordinarios, ejecuciones trimestrales
y liquidaciones presupuestarias. Las entidades del SPNF, con excepcion de las entidades
que conforman el Presupuesto Nacional de la Reptblica, deberan presentar los presupuestos
extraordinarios, modificaciones, ejecuciones trimestrales y liquidaciones presupuestarias por
clasificacion por objeto del gasto y econdmica, avalado por el jerarca competente al efecto,
y registrar la informacion en el SIPP de la CGR, en los plazos establecidos para la respectiva
verificacion por parte de la STAP, del cumplimiento de la regla fiscal.

Para aquellos documentos presupuestarios que impliquen la capitalizacion de gasto corriente
vinculado a proyectos de inversion, se debera adjuntar la certificacion correspondiente por
parte del jerarca supremo, con el detalle de los gastos capitalizados por partida segiin objeto
del gasto y clasificacion economica.

De conformidad con lo establecido en el articulo 19 del Titulo IV de la Ley aqui
reglamentada, es responsabilidad de las entidades y oOrganos presentar copia de sus
presupuestos extraordinarios, modificaciones, ejecuciones trimestrales y liquidaciones
presupuestarias en los plazos establecidos en el articulo 10° de este Reglamento y que la
informacion sea consistente con la registrada en el SIPP de la CGR.

En caso de discrepancia entre la informacion suministrada con respecto a la registrada en el
SIPP, la STAP utilizara los datos de este tltimo para verificar el cumplimiento de la regla
fiscal.

La STAP informara a la CGR de los resultados de la verificacion del cumplimiento de la
regla fiscal en las modificaciones, presupuestos extraordinarios, ejecuciones trimestrales y
liquidaciones presupuestarias.

En el caso de las entidades que conforman el Presupuesto Nacional de la Republica, en
resguardo del cumplimiento de la regla fiscal, solo se les dara el respectivo tramite a las
propuestas de presupuestos extraordinarios que respeten el limite de crecimiento del gasto
corriente o gasto total segiin corresponda.”

“Articulo 30°.- Monitoreo trimestral durante la ejecucion del presupuesto. La DGPN y
la STAP le remitiran un informe trimestral al Ministro o Ministra de Hacienda sobre la

evolucion del gasto corriente o total presupuestario, segun corresponda, de las entidades del
SPNF.

Para la elaboracion y posterior publicacion trimestral de los datos de los ingresos, gastos y
financiamiento de las entidades y organos del SPNF, se utilizara la informacioén que las
entidades ingresan al SIPP de la CGR.

Tanto el informe de gasto corriente como el seguimiento trimestral de los datos, seran
publicados como maximo 30 dias naturales contados a partir de la fecha de entrega de la



informacion trimestral que deben hacer las entidades y 6rganos del SPNF, en la pagina web
del Ministerio de Hacienda, donde se visualicen los montos presupuestados y ejecutados de
cada una de las instituciones.”

“Articulo 31°.- Solicitud de Informacion. La Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria, en el ejercicio de las competencias otorgadas en el Titulo IV de la Ley aqui
reglamentada, podra solicitar la informacion que resulte pertinente.”

“Articulo 32°.- Asignacion presupuestaria. En cumplimiento del articulo 24 del Titulo IV
de la Ley aqui reglamentada, las asignaciones presupuestarias que no corresponden a destinos
especificos legales, se realizaran de acuerdo con los criterios establecidos en el articulo 23
de ese mismo Titulo, aunque dicha asignacién no podra ser inferior al monto establecido en
el Presupuesto actualizado 2018, afio en que fue aprobada la Ley en mencion.”

“Articulo 33°.- Destinos especificos. En cumplimiento de los articulos 15 y 25 del Titulo
IV de la Ley aqui reglamentada, para los destinos especificos que no estén expresamente
dispuestos en la Constitucion Politica o cuyo financiamiento no provenga de una renta
especial, el Ministerio de Hacienda tendra discrecionalidad en la asignacion de los recursos
de acuerdo con la situacion fiscal del pais y con los criterios establecidos en el articulo 23
del mencionado Titulo.”

“Articulo 34°.- Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico. En
cumplimiento del articulo 27 del Titulo IV de la Ley aqui reglamentada, las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP) seran de aplicacion para el
Gobierno General, el cual comprende:

El Gobierno Central, entendido como el Poder Ejecutivo y sus dependencias, asi como
todos los organos de desconcentracion adscritos a los distintos ministerios, el Poder
Legislativo, el Poder Judicial, el Tribunal Supremo de Elecciones, y las dependencias y los
organos auxiliares de estos.

Instituciones Descentralizadas No Empresariales y sus 6rganos desconcentrados.
Gobiernos Locales.

El Gobierno General debera cumplir al primer dia habil de enero del 2023 la aplicacion de
las NICSP que no tienen incluidos dentro sus apartados disposiciones transitorias.”

“Articulo 35°.- Consejo Fiscal. El Ministerio de Hacienda, conformara un Consejo Fiscal,
con el fin de atender lo dispuesto en el articulo 28 del Titulo IV de la Ley aqui reglamentada.”



Articulo 3°.- Derogatoria. Derdguense los articulos 4° bis, 4° ter, 6° bis, 12° bis y 18° bis del
Decreto Ejecutivo No. 41641-H, Reglamento al Titulo IV de la Ley No. 9635, denominado
Responsabilidad Fiscal de la Republica, del 9 de abril del 2019.

Articulo 4°.- Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

Dado en la Presidencia de la Republica, a los diecinueve dias del mes noviembre del aio
2020.

CARLOS ALVARADO QUESADA.—EI Ministro de Hacienda, Elidn Villegas
Valverde.—1 vez.—( D42745 - IN2020508966 ).



REGLAMENTOS

AVISOS

CORREOS DE COSTA RICA S.A.
GERENCIA GENERAL

REGLAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PESONAL

El presente Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Empresa Correos de
Costa Rica, en adelante la Empresa, se fundamenta en las disposiciones contenidas en la
legislacion aplicable; ademas se ha considerado:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

La norma aplicable sobre el Derecho al Trabajo.

El Cdodigo de Trabajo Costarricense y sus reformas.

El Articulo 59 de la Convencion Colectiva de Correos de Costa Rica.

El Articulo 23 del Reglamento de la Ley de Correos, el cual establece la potestad del
Gerente General para nombrar el personal de Correos de Costa Rica S. A.

La obligacion de cualquier unidad de trabajo de la Empresa en comunicar y justificar
con la debida antelacion a la Gerencia de Recursos Humanos, la necesidad de llenar
una plaza vacante, sea temporal 0 permanente y que amerite la apertura de un proceso
de reclutamiento y seleccién de personal; todo con el fin de que sea esta Gerencia la
rectora en este proceso.

Contar con una normativa que regule los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal que realiza la Gerencia de Recursos Humanos de esta Empresa,
considerando que de estos saldra el personal que brindara el servicio publico que por
mandato legal debe brindar, asi como otros servicios que ofrece Correos de Costa
Rica en todo el territorio nacional. A razén de ello, dicha Gerencia debera:

1. Velar por atraer candidatos, para que formen parte del equipo de trabajo de la
Empresa.

2. Establecer adecuadas fuentes de reclutamiento permanentes que garanticen la
atraccion 6ptima de candidatos.

3. Implementar y verificar las medidas de control y seguridad que garanticen la
idoneidad de candidatos que se contraten. Toda vez que la Empresa administra
fondos publicos y bienes de valor propiedad de terceras personas

4. Coadyuvar en el proceso de contratacion de personal de nombramiento de la
Junta Directiva o de la Gerencia General, siguiendo los lineamientos que estas
instancias definan para tales efectos.

Con el fin de evitar el exceso de acumulacion gréafica, en el presente reglamento al utilizar
la palabra candidato, postulante, colaborador o similar terminologia, se estara haciendo
referencia tanto a hombres como mujeres, sin discriminacion de género.

Por tanto:

La Junta Directiva de Correos de Costa Rica Sociedad Andnima, acuerda aprobar la
actualizacion del presente Reglamento de Reclutamiento y Seleccidn de Personal de Correos
de Costa Rica, S. A., asi como su respectiva publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

CAPITULO I: DEFINICIONES

Ascenso: Se refiere al nombramiento de colaboradores en puestos de la Empresa cuya
categoria jerarquica sea superior.



Ascenso directo: Se refiere al nombramiento directo que sugiera el Gerente o Jefe inmediato
de colaboradores en puestos de jerarquia mayor de la Gerencia o area de trabajo.

Cadena: Se presenta cuando un colaborador es nombrado en un puesto, liberando asi una
plaza en la cual se nombra a otro colaborador, hasta completar como maximo tres
nombramientos internos.

Candidato: Se refiere a la persona externa a la Empresa que participa en un concurso publico
y que cumple con todos los requisitos exigidos para el puesto al que aspira.

Candidato promovido: Se refiere a un colaborador que se le ha realizado un cambio de
puesto, ascenso indefinido, traslado o permuta.

Cambio de Condiciones: Se refiere al cambio de condiciones de ocupar una plaza temporal
a una indefinida.

Colaboradores: Se refiere a los colaboradores de la Empresa que estan nombrados en un
cargo fijo o temporal, que participan en un concurso publico por iniciativa propia o bien son
promovidos y que cumplen con los requisitos exigidos en el concurso para el puesto al que
aspira.

Concurso: Es el mecanismo mediante el cual se comunica el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal para cubrir plazas vacantes en la Empresa, sean éstas definidas o
indefinidas.

Concurso Congelado: Es aquel concurso que por directriz de la Gerencia General o
Gerencia de area se suspende por tiempo definido o indefinido. El tiempo méaximo de
suspension es de tres meses, antes de este plazo se podra retomar el proceso de valoracion de
candidatos y colaboradores que participaron en la publicacion original. Posterior a dicho
plazo o al declararse indefinido se debera publicar un nuevo concurso, en el tanto se requiera
suplir la plaza que dio origen al proceso.

Concurso desierto: Es aquel concurso en el que no participa ningun candidato o
colaborador, o que los participantes no reunen los requisitos o la idoneidad requeridos para
ocupar. El incumplimiento de requisitos o la falta de idoneidad seran determinado mediante
el analisis técnico de los participantes por parte de los especialistas de Reclutamiento y
Seleccion de personal de la Empresa.

Concurso nulo: Es aquel concurso que se deja sin efecto por directriz de la Gerencia
General, o Gerencia de area mediante una justificacion formal.

Concurso publico: Es el mecanismo mediante el cual se hace publico el proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal para cubrir plazas vacantes en la Empresa, sean plazas
por tiempo definido o indefinido.

Contrato de Trabajo: Todo trabajador por plazo definido o indefinido, o por obra
determinada o indeterminada estara amparado por un contrato de trabajo escrito e individual,



el cual contendrd ampliamente todas las clausulas particulares que rigen la prestacion de
servicios, inclusive el acuerdo de confidencialidad respectivo.

Contrato de Trabajo por plazo determinado: Es la contratacion de personal para laborar
en la Empresa por un tiempo fijo, determinado por una fecha de inicio y una de finalizacion.
Quien firme un contrato de esta naturaleza se encuentra cubierto por las mismas garantias de
ley y de las regulaciones internas en lo que resulte procedente de conformidad con la
naturaleza del vinculo, sujetos a las disposiciones que el Codigo de Trabajo dispone para
estos casos.

Contrato de Trabajo por obra determinada: Es la contratacion de personal para laborar
en la Empresa para la realizacion de una obra o proyecto especifico, por el plazo maximo de
un afio. En caso de ampliacion de la labor del trabajador aplicara solamente para aquellos
gue posean preparacion técnica especial. El contrato finaliza con la conclusion de la obra
para la cual fue contratado el colaborador o con la conclusion de las labores necesarias de la
persona para dicha obra. Estas personas se encuentran cubiertas por las mismas garantias de
ley y de las regulaciones internas en lo que resulte procedente de conformidad con la
naturaleza del vinculo, sujetas a las disposiciones que el Codigo de Trabajo dispone para
estos casos.

Convalidacion por equivalencia: Es el acto de ratificar y reconocer la experiencia,
habilidades y destrezas de los candidatos segun lo establecido en el Manual Descriptivo de
Clasificacion de Puestos vigente en la Empresa, del puesto en concurso ante el
incumplimiento de requisito académico por parte de los oferentes. Sera la Junta Directiva
quien apruebe el nombramiento de un candidato o colaborador que se le haya hecho una
convalidacion por equivalencia.

Continuidad Laboral: Es la extension temporal de contratos por tiempo definido; misma
que no puede superar un afo salvo lo establecido en el numeral 27 del Cédigo de Trabajo.
La continuidad laboral puede aplicarse al asumir un contrato por tiempo indefinido luego de
haber sido contratado por un plazo u obra determinada.

Empresa: Se refiere a Correos de Costa Rica, S.A.

Especialistas de reclutamiento y seleccion de personal: Se refiere a los profesionales de la
Gerencia de Recursos Humanos facultados para gestionar las diferentes etapas del proceso
de contratacion de personal y proveer a la Empresa del personal idoneo y competente para
las clases de puestos vigentes.

Exclusién de oferentes: Es el acto de excluir del concurso a los oferentes que no cumplen
con los requisitos, idoneidad y competencias del puesto; brinden informacion falsa u omisa
de sus atestados, experiencia y competencias; presenten en forma extemporénea la
informacidn requerida; no obtengan la puntuacion minima en el proceso de valoracion o bien,
se determine la valoracion solo de colaboradores de la Empresa.

Factores de Evaluacién: Son los elementos de valoracion que se determinan en la eleccion
del oferente a ocupar un puesto en la Empresa.



Fuentes de Reclutamiento: Son los mecanismos que utiliza la Empresa para capturar
oferentes para puestos vacantes.

Idoneidad: Es cuando los candidatos cumplen con el perfil para ejercer un puesto.

Jornada laboral: La jornada ordinaria de los trabajadores definidos o indefinidos no podra
exceder el maximo establecido en el articulo 136 del Cddigo de Trabajo, sean diez horas
(méxima) para la jornada diurna, ocho horas (maxima) para la jornada mixta y seis horas para
la jornada nocturna, siempre y cuando los trabajos no sean insalubres o peligrosos.

Manual Descriptivo de Clasificacion de Puestos: Es el compendio de los perfiles que
describe las clases de puestos vigentes en la Empresa, definidas en la estructura
organizacional, acorde con los lineamientos estratégicos empresariales. Las funciones que se
describen en cada uno de los perfiles de las clases de puesto, no son exhaustivas.

Nombramiento: Proceso que se realiza para nombrar por contrato definido o indefinido a
un colaborador o candidato para ratificar las condiciones del puesto.

Nombramientos por inopia: Son los nombramientos de candidatos que no cumplen con los
requisitos del puesto en concurso. La Junta Directiva es el ente rector que aprueba este tipo
de nombramiento.

Nombramientos por tiempo definido: Son los nombramientos en puestos con un plazo
determinado de inicio y conclusion de la relacion laboral.

Nombramientos por tiempo indefinido: Son los nombramientos en puestos donde se
establece una relacion laboral sin un plazo de culminacién de contrato.

Oferentes: Se refiere a los candidatos externos y colaboradores de la Empresa interesados
en ofertar sus servicios en puestos vacantes.

Pedimento: Formulario a través del cual se hace la solicitud de reclutamiento y seleccion de
personal para plazas vacantes.

Permuta: Intercambio de lugar de trabajo o centro de costo entre dos colaboradores que
ocupan el mismo puesto y hacen las mismas funciones. El intercambio puede ser entre areas
distintas en una misma Gerencia o entre Gerencias.

Prdrroga: Es una extension de un determinado plazo.

Puestos estratégicos: Entiéndase aquellos puestos de Administradores de Sucursal,
Jefaturas, Directores, Gerentes, personal del area de Tecnologia de Informacion, Direccion
de Seguridad y del Departamento de Tesoreria, 0 bien, a solicitud de la Gerencia de Recursos
Humanos o Gerencia General.



Puesto de trabajo: Es un grupo de actividades, deberes y obligaciones que ejecuta un
colaborador por indicacion del patrono.

Traslado del lugar de trabajo: Es cuando la ubicacion fisica del trabajador varia a solicitud
de éste o del patrono.

Vacante: Puesto de trabajo disponible para ser ocupado por un oferente.

Valoracion médica: Es el acto médico mediante el cual se interroga y examina a los
candidatos preseleccionados, con el fin de identificar la exposicién a factores de riesgo en
materia de salud en el puesto para el cual esta participando.

CAPITULO II: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Ambito de aplicacion: el presente Reglamento establece los lineamientos de
reclutamiento y seleccion de personal que le permitird a la Empresa contar con el recurso
humano idoneo y garantizar la objetividad y transparencia en los procesos de nombramiento
del personal.

Se aplicarad este Reglamento y normativa conexa que amplié el marco regulatorio, y lo
dispuesto por la Convencidn Colectiva de Correos de Costa Rica y el Codigo de Trabajo.

Se exceptuan de la aplicacion de este Reglamento la contratacion del personal bajo el regimen
laboral publico, tal es el caso de los puestos del Gerente General y el Sub Gerente General,
cuyo nombramiento se realizara de conformidad con lo establecido en la Ley de Correos y
su Reglamento; el Auditor Interno y el Sub Auditor Interno, que seran nombrados de acuerdo
con la Ley de Control Interno, los lineamientos y disposiciones de la Contraloria General de
la Republica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Auditoria Interna.
Asimismo, los Gerentes de area y los Asesores o asistentes de Gerencia General, cuya
competencia de contratacion recae sobre el Gerente General.

Articulo 2: Principios rectores.

a) Proceso concursal: Las plazas vacantes deberan salir a concurso publico a excepcion
de las siguientes:

=

Ascensos directos.

2. Prorrogas de nombramientos por tiempo definido (sustituciones por vacaciones,
incapacidades y permisos sin goce de salario)

3. Permutas o traslados de colaboradores.

4. Aguellas contrataciones que por la exigencia o demanda del contrato comercial se
recomiende un perfil de contratacion o exista premura en proveer el recurso.

5. Cambio de condiciones para los trabajadores.

b) Idoneidad comprobada: Es la condicion ineludible para el nombramiento del
personal de Correos de Costa Rica, en el cual se determina el cumplimiento de los



requisitos académicos, legales, experiencia y otros establecidos en el Manual
Descriptivo de Clasificacion de Puestos vigente en la Empresa.

¢) lgualdad de trato entre oferentes: En los procesos de seleccion de personal, no habra
ningun tipo de discriminacién por concepto de edad, etnia, sexo, religion, raza,
orientacion sexual, identidad sexual, estado civil, opinién politica, ascendencia
nacional, origen social, filiacion, discapacidad, afiliacion sindical, situacion
econdmica o cualquier otra forma analoga de discriminacion, de conformidad con la
Constitucion Politica, articulo 33, del titulo IV: Derechos y Garantias individuales y
la legislacion laboral costarricense.

Prevalecera la aplicacion del articulo 59 de la Convencién Colectiva, dando prioridad a los
colaboradores de la Empresa en caso de igualdad de requisitos e idoneidad entre los oferentes.

Ante una participacion en un concurso publico de siete 0 mas colaboradores que cumplan a
cabalidad con el descriptivo del Manual de Puestos y el Pedimento; la Direccién de
Reclutamiento y Seleccion de Personal podra gestionar la valoracion solo de los
colaboradores; excluyendo del concurso a los candidatos que aplicaron. Menos de siete
colaboradores, se analizaran los oferentes que cumplan requisitos del puesto.

d) Libertad de participacion: Podran participar en los concursos publicos de
reclutamiento y seleccion de personal, quienes cumplan con los requisitos exigidos
para puesto en concurso, segun lo establecido tanto en el Manual Descriptivo de
Clasificacion de Puestos vigente como en el Pedimento Personal que remitan las
areas.

Se restringe la participacion en concursos publicos, ascensos directos, permutas, cambio de
condiciones y traslados a los colaboradores que tengan menos de seis meses de ingreso a la
Empresa o bien, al ultimo puesto por el cual fue promovido o trasladado, esto por cuanto
debe prevalecer el principio de induccién y adaptacion al ejercicio de sus funciones gestién
y resultados de desempefio en el puesto vigente.

Se incluyen las siguientes excepciones para aquellos colaboradores:

1. Que, por motivo de una cadena, el candidato que fue ascendido deba regresar a
su puesto anterior porque la cadena fue devuelta.

2. Si la persona ya ejercié el puesto por el periodo minimo que establece la
Convencion Colectiva.

3. Cuando haya recibido un ascenso por parte de la jefatura y este sea menor a los 6
meses.

Quien concluya el plazo establecido en un contrato temporal, tendrd opcion a ser nombrado
en propiedad en el mismo puesto, jornada y area o region de trabajo. El trdmite se realiza
mediante un pedimento de cambio de condiciones (de temporal a fijo), se le nombra en
periodo de prueba de conformidad con el plazo que establece la Convencion Colectiva.



Podra participar en un proceso de contratacién o ascenderse a quien ocupe una plaza por
tiempo indefinido; para una plaza temporal o por tiempo definida, de orden jerarquico
superior o igual a la que tiene, en el tanto la temporalidad sea superior a tres meses.

e)

f)

9)

h)

)

K)

Seleccion del personal idoneo: Corresponderd al Gerente General de Correos de
Costa Rica, aprobar o rechazar el nombramiento de personal de los concursos
publicos que se promuevan; esto con base a la recomendacion de valoracion de
candidatos que determine la Direccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal y
el jefe que requiere la plaza.

Obligatoriedad de informacion sobre tramites y requisitos: Todo oferente tendra
derecho a recibir informacion general sobre los tramites, requisitos, normativa y
procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal que realiza Correos de
Costa Rica vinculado al concurso publico.

Revelacion de los resultados de los concursos: El resultado de la valoracion de los
oferentes se hard del conocimiento en forma personal e individual, en el tanto se
formule una solicitud por escrito a la Direccion de Reclutamiento y Seleccion de
Personal. No se podréa revelar informacion sensible de los demas participantes o que
sea estratégica para la Empresa.

Divulgacion de concursos: Los concursos seran publicados, a través de los medios
electronicos o de otra naturaleza que la Empresa considere pertinentes.

La Direccion de Reclutamiento y Seleccidn de Personal tendra la facultad de recurrir
a diversas fuentes de abastecimiento de postulantes como: Colegios Técnicos
Profesionales, Centros de Educacion Superior, Colegios Profesionales,
Municipalidades, bolsas de empleo electronicas, publicaciones en medios de
comunicacion escrita en periodicos nacionales o pautas de empleo en medios de
comunicacion o través de la pagina de Internet, redes sociales que utilice la Empresa
y demas fuentes de reclutamiento posibles que permitan la captura de postulantes
potenciales.

Evidencia de los concursos publicos: Debera gestionarse la trazabilidad del proceso
en un expediente fisico o electronico, que contenga toda la evidencia del proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal de las vacantes que existan. Dicha
informacidn formara parte del expediente personal.

Cumplimiento de estandares de calidad y plazos de contratacion: Las especialistas
encargadas de reclutar y seleccionar personal deberan cumplir con los
procedimientos, perfil y con los plazos e indicadores de gestion en que se requieren
las plazas.

Registro en Base de Datos: Los oferentes interesados en brindar sus servicios a la
Empresa 0 promoverse en otros puestos, deberan en forma voluntaria y consensuada
registrar su curriculo en el sitio web que se utilice para tales efectos, asi como
participar en los concursos que se publiquen.



Medidas de seguridad y vigilancia en la escogencia de los oferentes: Por la naturaleza
de la Empresa, en el que se trasiega bienes de valor de terceras personas y se
administran fondos publicos, es que se requiere como parte de la valoracion de los
candidatos se apliquen las siguientes medidas de seguridad y valoracion:

Presentar la Hoja de Delincuencia, con la vigencia establecida por los Tribunales de
Justicia, original o copia (en este caso la reclutadora debe refrendarla contra la
original). Los colaboradores interesados en promoverse en puestos de un proyecto
comercial de Tercerizacion de Servicios, deberan cumplir con dicho requisito.

Verificar datos de afiliacion, no sensibles, en buros de datos externos.

Verificar referencias laborales, las cuales pueden confirmarse de las siguientes
formas: constancias laborales de los dos Gltimos trabajos del candidato; Ilamadas
telefénicas a las empresas, o bien el Estudio de Relaciones Laborales emitido por la
Caja Costarricense de Seguro Social.

Obtener informacién socio econdmica y vecinal de los candidatos, en aquellas
contrataciones cuya naturaleza sea de caracter estratégico, entiendase aquellos
puestos de Administradores de Sucursal, Jefaturas, Directores, Gerentes, personal del
area de Tecnologia de Informacion, Departamento de Seguridad y del Departamento
de Tesoreria, 0 bien, a solicitud de la Gerencia de Recursos Humanos o Gerencia
General. La Direccion de Seguridad e Inspeccion emitira un informe de los hallazgos
en el que se detalle los resultados de la investigacion, los cuales son de caracter
confidencial y deben custodiarse en el expediente fisico del candidato. Para realizar
dicha investigacién se requiere de un consentimiento informado de parte del
candidato.

m. Nombramiento por inopia: Procede cuando en un concurso participen oferentes que

no cumplen con los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Clasificacion
de Puestos. Se selecciona al oferente que mas se acerca al perfil requerido. Este tipo
de nombramiento es por excepcién y de aprobacion de la Junta Directiva.

Escogencia del oferente: Se formalizara antes del ingreso del candidato elegido
mediante la ratificacion de sus condiciones laborales y salariales de conformidad con
el concurso publico referente.



Articulo 3: Exclusiones de los concursos publicos.

a)

b)

d)

f)

Art

b)

d)

Ex colaboradores cuya resolucion del contrato laboral haya sido sin responsabilidad
patronal o con responsabilidad patronal. A excepcion cuando la resolucion del contrato
laboral fue por motivo de un finiquito total o parcial del contrato comercial con un cliente.

Candidatos que no cumpla con el perfil del puesto y con las condiciones laborales
solicitadas por un cliente comercial de Tercerizacion.

Candidatos preseleccionados que tengan en la entrevista técnica inferior a 7pts o que el
encargado de efectuar la entrevista técnica desestime de acuerdo a criterios técnicos
basados en las pruebas ejecutadas.

Quienes brinden informacion falsa u omisa de sus atestados, experiencia y competencias;
presenten en forma extemporanea la informacion requerida; no obtengan la puntuacion
minima en el proceso de valoracion.

Quienes abandonen el proceso por falta de interés o no aceptacion de las condiciones
laborales.

Quienes tengan un grado de consanguinidad o afinidad con el Gerente, Director, Jefatura,
Administrador de Sucursal o Supervisor del area que demanda el proceso de
contratacion.

CAPITULO Ill: METODOS DE RECLUTAMIENTO
iculo 4: Sobre los Concursos publicos de puestos

Para gestionar un concurso publico deben existir plazas vacantes, o bien, cuando la
Empresa tenga el conocimiento que una plaza quedara vacante a futuro y requiera
gestionar con anticipacion el proceso de reclutamiento, tal es el caso del periodo de
preaviso, permiso sin goce de salario o licencia de maternidad.

El &rea demandante del proceso debera solicitar mediante Pedimento el inicio del proceso
de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Publicar los concursos por los medios oficiales y disponibles de la Empresa. En estos se
deberan consignar los datos necesarios y requeridos para el puesto de acuerdo a lo
establecido en el Manual Descriptivo de Clasificacion de Puestos y lo requerido por la
Jefatura detallado en el pedimento.

Entre la fecha de publicacion del concurso y la fecha de cierre de recepcion de ofertas
deberan transcurrir al menos tres dias naturales. El plazo de publicacién podra mantenerse
activo o se renovaré a criterio del especialista de reclutamiento y seleccién, buscando
ante todo contar con los mejores prospectos para la valoracion de los perfiles.



La publicacion de un concurso, podré abarcar el proceso de Reclutamiento y Seleccién
de varios puestos de la misma naturaleza, en el tanto surja la necesidad en forma
simultanea o bien, con el objetivo de construir bases de datos elegibles para puestos de
sensible rotacion.

La Direccidn de Reclutamiento y Seleccion deberd comunicar los concursos de las plazas
vacantes a nivel interno, lo cual se hara a través de los medios electronicos oficiales.

Quien tenga interés en participar en concursos publicos, deberan cumplir con lo
establecido en el presente Reglamento; ademas deberd cumplir con los requisitos e
idoneidad para ser valorado para un puesto.

Si la persona seleccionada en un concurso opta por abandonar el proceso o no esta
conforme con la ratificacién de las condiciones laborales; se podra seleccionar al segundo
mejor puntaje del concurso y asi sucesivamente hasta el tercer mejor puntaje. Si no fuere
posible contratar a los tres mejores de un concurso; se procede con la anulaciéon del mismo
y Se inicia un nuevo concurso.

La Gerencia de Recursos Humanos contara con profesionales en el area de Reclutamiento
y Seleccién de Personal, que tendréan la responsabilidad de llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccion, de la siguiente manera:

1. Revisary verificar lademanda del puesto requerido. Mantener estrecha comunicacion
y coordinacién con el solicitante del puesto, a razén de que se supla el puesto en
funcidn a las necesidades del area y en apego al Manual Descriptivo de Puestos.

2. Publicar el concurso de conformidad con el perfil requerido y en plazo perentorio.

3. Preseleccionar los candidatos y/o colaboradores de conformidad con la verificacion
y cumplimiento de requisitos e idoneidad para el puesto.

4. Recepcion de documentacion de oferentes: El oferente deberd presentar la
informacidn requerida para la valoracion correspondiente. Asi como completar la
Oferta de Servicios vigente que incluye el consentimiento informado referente al
cumplimiento de Ley de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de Datos
Personales No. 8968 y cualquier otra informacion solicitada por la Direccién de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

5. Revisar en forma exhaustiva la veracidad de las copias de los documentos contra los
originales; asi como verificar que la informacién requerida en los documentos
internos estén debidamente completos y acordes con lo que se requiere.

6. Aplicar la entrevista por competencias.

7. Aplicar la prueba psicométrica. Los resultados obtenidos de esta prueba seran
catalogados como informacion confidencial. Los resultados seran del conocimiento



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

unicamente del candidato en caso de ser contratado y de la Jefatura inmediata; con el
objetivo de establecer mecanismos de conocimiento y maximizacién del potencial del
candidato.

Las pruebas psicométricas tendran una vigencia de 6 meses. Asimismo, para los
puestos de caracter estratégico y en ascensos directos, los resultados de dichas
pruebas deben ser del conocimiento de la Jefatura inmediata.

Cuando los resultados de la prueba psicométrica sean invalidos, podra repetirse una
vez mas para completar 2 intentos, si en este ultimo intento la prueba continta siendo
invalida en los factores de evaluacidn se le puntuara con cero.

Se aplicaré la valoracién médica de pre-empleo a las clases de puestos operativos de
la Gerencia de Logistica y cualquier otro puesto que lo requiera. Dichas valoraciones
solo podran ser realizadas por el especialista en salud de la Empresa, facultado para
dichos fines. La vigencia de una valoracién médica es de 45 dias naturales; la
excepcion a este plazo debera ser justificada y aprobada por la Gerencia de Recursos
Humanos. En caso de un término de la relacion laboral y el ex colaborador participa
para un puesto operativo de las areas sefialadas anteriormente, se le aplicara la
valoracion médica nuevamente.

Gestionar las medidas de seguridad y vigilancia en la escogencia de los oferentes;
establecidas en el articulo 2, inciso I) del presente Reglamento.

Considerando la informacion que se desprende del proceso de recepcion de
documentos, entrevista y pruebas, la reclutadora debe determinar los mejores
oferentes que seran evaluados por la Jefatura directa. En caso de que estos candidatos
no satisfagan los requerimientos del puesto, segun criterio de la Jefatura, se le
presentara nuevos oferentes hasta elegir al candidato idoneo. La puntuacion minima
segun la sumatoria de los factores sera de 70 puntos.

Coordinar la entrevista técnica por parte del Jefe inmediato. Coadyuvar en la
aplicacion de la prueba técnica que facilite la jefatura.

Recepcidn del resultado de la entrevista técnica y valoracion final de los oferentes.
Seleccionar al oferente que obtuviera el puntaje mas alto.

Si hubiere empate entre el candidato y el colaborador de mayor puntaje, se le dara
prioridad al colaborador, segun lo indicado en el articulo 59 de la Convencion
Colectiva. Si el empate fuera entre candidatos, se selecciona al que obtenga mayor
puntaje en la entrevista técnica, de persistir el empate se elige por recomendacion del
que realizé la entrevista técnica.

Confeccionar el oficio dirigido a la Gerencia General con la recomendacién para el
debido nombramiento del candidato o colaborador que ocuparé la plaza respectiva,
adjuntando al mismo el curriculumy la publicacion del concurso.



18. La reclutadora encargada del concurso hara llegar un correo electronico de
agradecimiento a los oferentes valorados (entrevistados) no elegidos al finalizar el
proceso.

19. Gestionar el expediente de personal con la informacion requerida en el proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal y en el orden establecido.

20. Emitir la ratificacion de condiciones al candidato o colaborador seleccionado, previo
a la fecha de ingreso establecida y una vez que se cuente con la aprobacion de
contratacion por parte del Gerente General.

Articulo 5: Sobre los ascensos directos

Las jefaturas de Correos de Costa Rica podran recomendar el ascenso directo a un puesto de
jerarquia mayor de un colaborador que esté bajo su cargo; sea para un puesto de forma
definida o indefinida con el fin de permitir al colaborador desarrollar su carrera profesional
dentro de la Empresa. Por su parte los Gerentes de Area podran recomendar la promocion a
través de un ascenso directo a puestos de mayor jerarquia a Directores, Jefes y Supervisores
de su misma Gerencia.

La recomendacidn que haga una Jefatura o Gerente para ascensos directos, debera ser garante
de que el colaborador referido cumple el perfil del puesto de conformidad con el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos, ademas de garantizar un buen rendimiento y desempefio
laboral.

Cuando exista una plaza vacante y se decida gestionar un ascenso directo, se debera adoptar
las siguientes acciones:

a) El area demandante del proceso debera solicitar mediante Pedimento de Ascenso
directo. Este formulario debe contener ademas de la firma del Jefe inmediato la del
Gerente del area. Se exonera de la firma del Gerente Comercial de los tramites de la
Direccion de Centros de Negocios.

b) La Gerencia de Recursos Humanos contara con profesionales en el area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, que tendran la responsabilidad de valorar la
solicitud, constatando:

1. Recepcion y verificacion del pedimento de Ascenso Directo, al cual debera
adjuntarse la valoracion del colaborador y oficio de justificacion del ascenso.

2. En caso de ascenso indefinido deberé adjuntarse el documento Informacion para
la N6mina.

3. En el caso de realizarse un ascenso indefinido, se aplicaran las pruebas
psicométricas segun lo establecido y se entregara la informacion de los resultados
a la jefatura inmediata.



C.

4. Verificar que el colaborador referido cumpla con el perfil del puesto en apego al
Manual Descriptivo de Puesto.

5. Mantener estrecha comunicacion y coordinacion con el solicitante del ascenso
directo.

6. Emitir la ratificacion de condiciones al colaborador.

La Gerencia General podréa aprobar el ascenso directo temporal por un plazo de hasta
tres meses, de colaboradores que no cumplen con la totalidad de los requisitos del
puesto, pero tengan experiencia y conocimiento en el puesto requerido.

Para el caso de incapacidades por enfermedad, maternidad u orden sanitaria se podra
aprobar una temporalidad acorde al plazo de la misma.

De conformidad con lo establecido en la Convencién Colectiva, cualquiera de las
partes-colaborador o jefe- podran solicitar regresar a su antigua posicion, en las
mismas condiciones antes del ascenso directo.

Articulo 6: Sobre los Traslados

Ante un traslado definido o indefinido de area de trabajo, sea éste a solicitud del colaborador
0 a peticion del patrono y en el tanto mantenga el puesto y condicion salarial, se debera
adoptar las siguientes acciones:

a)

b)

El traslado se llevara a cabo cuando exista una plaza vacante o bien se traslade la
plaza a otra instancia, ademas, debera existir posibilidad presupuestaria refrendada
segun la relacion de puestos del periodo bajo estudio.

La Gerencia de Recursos Humanos contara con profesionales en el area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, que tendran la responsabilidad de valorar la
solicitud, constatando:

Si el traslado es en la misma Gerencia, se requiere un oficio emitido por la Gerencia
de Area donde solicita y se argumenten las razones del mismo.

Si el traslado es entre Gerencias, se requiere el oficio emitido y firmado por las
Gerencias involucradas en donde acceden al traslado y argumentan las razones del
mismao.

Recepcion y verificacion del pedimento de Traslado al cual deberd adjuntarse la
valoracion del colaborador por parte de la Jefatura inmediata y oficio de justificacion
del traslado.



4. Carta de solicitud de traslado por parte del colaborador que asi lo requiera, o bien
contrato de mutuo acuerdo, aceptando las condiciones laborales y salariales del
puesto; exonerando a la empresa de cualquier condicion que afecte el ius variandi.

5. Cuando la indicacion sea por parte del patrono, prevalece la emision de un mutuo
acuerdo

6. En caso de que el traslado sea indefinido debera adjuntar el documento de
Informacion para la Nomina.

7. En el caso de realizarse un traslado indefinido, se aplicaran las pruebas psicométricas
segun lo establecido, y se brindara la devolucién de los resultados a la jefatura
inmediata.

8. Mantener estrecha comunicacion y coordinacion con el solicitante del traslado.
9. Emitir la ratificacion de condiciones al colaborador.

c) De conformidad con lo establecido en la Convencion Colectiva, cualquiera de las
partes -colaborador o jefe- podran solicitar regresar a su antigua posicién, en las
mismas condiciones antes del traslado.

Articulo 7: Sobre las prérrogas

Ante el interés de extender la contratacion de los servicios de un colaborador cuyo contrato
es por tiempo definido; el jefe inmediato debera remitir la solicitud mediante el Pedimento
de Prérroga de nombramiento, al menos 10 dias habiles antes de la fecha de vencimiento del
contrato; previo verificacion -por parte de este- del contenido presupuestario respectivo.

La Direccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal tramitara la solicitud ante la Gerencia
de Recursos Humanos Y la ratificacion de condiciones al colaborador respectivo.

Articulo 8: Sobre los casos de permuta

Las Gerencias de Correos de Costa Rica tendran la facultad de realizar una permuta definida
o indefinida entre dos colaboradores que ocupen el mismo puesto y funciones, en su Gerencia
0 bien con otra; para ello debera prevalecer una adecuada comunicacion y coordinacion entre
los involucrados.

Las Gerencias interesadas deberan remitir la solicitud formal de la permuta a la Gerencia de
Recursos Humanos.

Las especialistas de la Direccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal, tendran la
responsabilidad de valorar que se cumplan las condiciones para la permuta, constatando:



1. Recepcion y verificacion del pedimento de Permuta, al cual deberd venir adjunto la
valoracion del colaborador por parte de la jefatura inmediata, documento de
Informacion para la Némina y oficio de justificacion de la permuta.

2. Carta de solicitud de traslado por parte del colaborador que asi lo requiera o mutuo
acuerdo, aceptando las condiciones laborales y salariales del puesto.

3. Mantener estrecha comunicacion y coordinacion con las jefaturas involucradas.

4. Emitir la ratificacion de condiciones al colaborador

De conformidad con lo establecido en el articulo 61 de la Convencién Colectiva, en un plazo
de sesenta dias naturales cualquiera de las partes —colaborador o jefe- podran solicitar
regresar a su antigua posicion, en las mismas condiciones antes de la permuta.

Articulo 9: Sobre el Cambio de Condiciones

Las Jefaturas de Correos de Costa Rica podran recomendar el cambio de condiciones
laborales de un colaborador que esté bajo su cargo, para lo cual las especialistas de la
Direccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal deberan valorar que se cumplan las
condiciones, constatando:

1. Recepcion y verificacion del pedimento de cambio de condiciones.
2. El oficio de justificacion del cambio de condiciones.
3. Laratificacion de cambio de condiciones al colaborador.

Ningun cambio de condiciones laborales puede disminuir el salario, variar la jornada laboral,
lugar de prestacion de servicio en el tanto afecte al colaborador, jerarquia dentro de la
empresa y los derechos adquiridos.

De conformidad con lo establecido en la Convencidn Colectiva, cualquiera de las partes —
colaborador o jefe- podran solicitar regresar a su antigua posicion, en las mismas condiciones
antes del cambio de condiciones.

Articulo 10: Sobre el periodo de prueba de los Colaboradores

Cuando un colaborador haya sido ascendido o bien haya sido seleccionado en un concurso
publico, tendré un periodo de prueba acuerdo a la Convencion Colectiva, pudiendo
cualquiera de las partes —colaborador o jefe- solicitar regresar a su antigua posicion con las
mismas condiciones que tenia.

Durante el periodo de prueba no se otorgard permiso sin goce de salario, por cuanto
interrumpe el proceso de capacitacion, adaptacion y valoracion de su desempefio en el
nuevo puesto.



Para un colaborador de nuevo ingreso el periodo de prueba serd de noventa dias naturales.
Durante dicho plazo, sera evaluada su conducta y desempefio laboral, factor determinante
para su nombramiento en propiedad o bien rescindir el contrato laboral.

A su vez la Gerencia de Recursos Humanos comunicara al colaborador evaluado los
resultados obtenidos y gestionara el tramite que corresponda a efecto de ratificar el
nombramiento en propiedad o bien resolver el contrato laboral. Dicha comunicacion debera
notificarse como maximo un dia habil antes del vencimiento del periodo de prueba.

Articulo 11: Contratacion por tiempo definido

Cuando un oferente se haya seleccionado para suplir con un contrato por tiempo definido o
por obra determinada de acuerdo a la naturaleza de la actividad, debera cumplir con el perfil
e idoneidad del puesto. La Gerencia de Recursos Humanos emitird una alerta 22 dias
naturales antes al vencimiento del plazo, para rescindir del contrato laboral en el término
fijado o bien, realizar una prorroga del contrato, lo cual no debera exceder un plazo mayor
de un afio.

CAPITULO IV: METODOS DE VALORACION DE OFERENTES

Articulo 12: Factores de Evaluacion para la seleccion de personal: La evaluacion de los
candidatos se hara tomando en cuenta la valoracién de los siguientes factores y niveles de
puntaje de conformidad al descriptivo de la clase de puesto en valoracion.

Se seleccionara para el puesto en concurso al oferente que haya obtenido el mayor puntaje

Nivel académico e incorporacion al colegio respectivo (cuando proceda): 25%
25% Supera el grado académico minimo requerido

20% Cumple con el grado académico minimo requerido

0%  No cumple con el grado académico minimo requerido

Experiencia laboral: 25%

25%  Supera con la experiencia minima requerida
20% Cumple con la experiencia minima requerida
0%  No cumple con la experiencia minima requerida

Entrevista por competencias: 20%

20% Evidencia dominio minimo esperado en todas competencias conductuales
requeridas

15% Evidencia dominio minimo esperado en la mayoria competencias conductuales
requeridas

10% Evidencia dominio minimo esperado en algunas competencias conductuales
requeridas

0%  No evidencia/Poca evidencia competencias conductuales minimas

Pruebas Psicométricas: 15%



15%
14%
12%
10%
0%

Resultado 0-30 Perfil Excepcional

Resultado 31-45 Perfil Adecuado

Resultado 46-55 Perfil requiere establecer Plan Desarrollo
Resultado 56-100 Perfil alta oportunidad de mejora
Resultado invalido por segunda ocasion.

Entrevista Técnica de la Jefatura: 15%
Indicar el total obtenido en la Entrevista técnica que va de 0% a 15%.

Se excluiréd del proceso al oferente que obtenga un resultado inferior a 7pts en la entrevista
técnica o que el encargado de efectuar la entrevista técnica desestime de acuerdo a un criterio
técnico.

CAPITULO V: Excepciones para la aplicacion del Reglamento Reclutamiento y

Seleccion de Personal

Las siguientes circunstancias exoneran a la administracion de aplicar el reglamento de
reclutamiento y seleccion de personal:

1. Ante el proceso contratacion del personal que depende de la Junta Directiva.

2. Ante el interés de conservar el empleo y seguridad social de los colaboradores y a

razén de un proceso de reestructuracion organizacional fundamentado en la
continuidad del giro comercial y del servicio publico -de conformidad con la Ley
numero 7768 de Correos de CR articulos 1, 2, 6, 12-

Ningin cambio de condiciones laborales que resulte de un proceso de
reestructuracion organizacional podra disminuir el salario, variar la jornada laboral,
lugar de prestacion de servicio en el tanto le afecte al colaborador, jerarquia dentro
de la empresa y los derechos adquiridos.

Ante una solicitud expresa de un cliente comercial, que requiera asignar al proyecto
tercerizado contratado personal que cuenta con la pericia y conocimiento de su giro
comercial. Pese a ello, quienes se contraten deben cumplir con los requisitos y perfil
del puesto respectivo.

Cualquier situacién no contemplada en el presente reglamento podra elevarse a la
Junta Directiva debidamente fundamentado por parte de la administracion y en el
tanto las razones sean estrictamente necesarias, urgentes y en atencion al principio
de continuidad del negocio.

CAPITULO VI: DISPOSICIONES FINALES
El presente Reglamento de Reclutamiento y Seleccion fue aprobado mediante el
Acuerdo de Junta Directiva N0.9810 Sesion 1648 del 05 de noviembre del afio 2020.
El presente Reglamento deja sin efecto el Reglamento de Reclutamiento y Seleccion
publicado en el diario oficial La Gaceta numero 89 del 15 de mayo 2019.



El presente Reglamento de Reclutamiento y Seleccion y toda su normativa conexa,
rige a partir de su publicacion en el diario oficial La Gaceta, previa su aprobacion por
la Junta Directiva de Correos de Costa Rica, de conformidad con las disposiciones
del articulo 8, incisos b) y g) de la Ley de Correos, por lo tanto, cualquier contratacion
0 nombramiento realizado al margen de la esta nueva actualizacion, previa a la fecha
de publicacion del presente marco regulatorio, mantiene su condicion laboral.

Jorge Solano Méndez, Gerente.—1 vez.—( IN2020508531 ).



MUNICIPALIDADES
CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE COBANO

El Concejo Municipal del Concejo Municipal de Distrito de Cobano en sesion ordinaria 028-
2020, articulo 1V, inciso b, del dia diez de noviembre del afio dos mil veinte, mediante
acuerdo N° 2, por unanimidad y con dispensa de tramite de Comision, aprobd adoptar el
Proyecto de Reglamento de Sesiones y Comisiones del Concejo Municipal, que se detalla:
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE COBANO
PROYECTO DE REGLAMENTO DE SESIONES Y COMISIONES
Considerando:
I.-Que de conformidad con los articulos 169 y 170 de la Constitucién Politica y el articulo 4°
inciso a) del Cdédigo Municipal, reconocen la autonomia administrativa, politica,
reglamentaria, y financiera de las municipalidades.
I1.-  Que el articulo 3 de la Ley General de Concejos Municipales de Distrito No. 8173
dispone: A los concejos municipales de distrito se les aplicara la normativa concerniente a
las competencias y potestades municipales, asi como el régimen juridico general de las
corporaciones locales y del alcalde y los regidores.
Los concejos podran acogerse a los reglamentos de la municipalidad, o bien, dictar sus
propios reglamentos, en las mismas materias en que las municipalidades puedan normar. Esta
regla rige para manuales y otras disposiciones generales locales. Al efecto, los concejos
dictaran y publicaran en La Gaceta los acuerdos correspondientes.
I11.-Que la potestad reglamentaria de las municipalidades y de los Concejos Municipales de
Distrito de aprobar reglamentos corresponde a los Concejos Municipales.
Por tanto:
Este Concejo Municipal en ejercicio que le confiere la legislacion antes indicada, acuerda
someter a consulta pablica no vinculante, por espacio de diez dias el Proyecto de Reglamento
de Sesiones y comisiones del Concejo Municipal de Distrito de Cobano
El presente reglamento esta fundamentado en los articulos 169, 170 y 172 de la Constitucion
Politica, 11, inciso 2, 12,13, 50, 56, 57 y 136 inciso e) de la Ley General de la Administracion
Publica; 4 inciso a), 13 inciso ¢), y 50 del Codigo Municipal, 1y 3 de la Ley General de
Concejos Municipales de Distrito No. 8173 bajo los siguientes términos.
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°—Este reglamento regulara la organizacion y funcionamiento de las sesiones del
Concejo Municipal y de sus Comisiones.
Articulo 2°—Sera de acatamiento obligatorio, para todos los miembros del Concejo,
funcionarios municipales y vecinos del distrito de Cobano que presencien o formen parte de
una sesion.
CAPITULO Il
GOBIERNO MUNICIPAL
Articulo 3°—EIl Gobierno Municipal estd conformado por el Concejo Municipal y el
Intendente. Este Concejo Municipal de Distrito, a pesar de su autonomia funcional, es un
organo dependiente y adscrito a la Municipalidad de Puntarenas.
Articulo 4°—EI Concejo Municipal, es un cuerpo deliberativo integrado por concejales
electos popularmente por periodos de cada cuatro afos, sus atribuciones estan establecidas
en el articulo 13 del Codigo Municipal.
Articulo 5°—EI Concejo tendra un presidente que cumplira las funciones que establece el
articulo 34 del Cdédigo Municipal.



CAPITULO 11l

CONCEJALES
Articulo 6°—Los Concejales deberan cumplir los deberes y prohibiciones que establecen los
articulos 26 y 31 del Codigo Municipal y se encontraran facultados a ejercer los derechos
que concede el articulo 27 de dicho Cdadigo.
Los Concejales suplentes estaran sometidos a las mismas disposiciones que regulan a los
Concejales propietarios, asi como a las disposiciones contenidas en el Cédigo Municipal y
este reglamento.

CAPITULO IV

SESIONES DEL CONCEJO

Articulo 7°—Todas las sesiones del Concejo Municipal son publicas, tal y como lo establece
el articulo 41. Se realizara una sesion ordinaria por semana, como exige la ley y las
extraordinarias que el Concejo considere o las que convoque el Intendente de acuerdo con la
facultad que le brinda el articulo 17 inciso m) de dicho Codigo.
Articulo 8°—El dia y la hora de las sesiones ordinarias las establece mediante acuerdo el
organo deliberativo al inicio de cada periodo electoral y no tendran tiempo pre estimado de
duracion.
Articulo 9°— En casos de excepcion, cuando el Concejo requiera el criterio técnico de
cualquier funcionario municipal, con previo aviso, dicho funcionario podra ser llamado a una
sesion del Concejo Municipal, segun lo establecido en el articulo 40 del Cédigo Municipal,
sin que deba pagarsele remuneracién alguna por ello.
Articulo 10.—Cuando concurrieren al Concejo miembros de los Supremos Poderes o
invitados especiales, representantes de organismos oficiales o extranjeros, representantes de
instituciones autonomas o semiauténomas, se les recibird en el salon de sesiones a la hora
fijada al efecto e inmediatamente después del saludo de rigor se les concedera la palabra.
Articulo 11.—EI Concejo Municipal podra sesionar extraordinariamente de acuerdo con el
articulo 36 del Codigo Municipal, y el objeto de la sesion, se sefialara mediante acuerdo
municipal. Estas sesiones deberan celebrarse el dia y la hora que se indigue en la convocatoria
y se conoceran solo los asuntos indicados en la convocatoria.
Articulo 12. — EI Concejo podré convocar al Intendente a sesiones extraordinarias, lo cual
se debera hacer con veinticuatro horas de anticipacion, la solicitud debera hacerla al menos
la tercera parte de los Concejales propietarios. La Intendencia, tal como lo dispone el articulo
17 inciso m) del Codigo Municipal también podra convocar a sesiones extraordinarias o
cuando se lo solicite por lo menos la tercera parte de los concejales propietarios, lo cual
debera hacerlo con veinticuatro horas de anticipacion.
Articulo 13.—Podran celebrarse sesiones ordinarias y extraordinarias fuera de la sede del
Concejo Municipal, cuando asi lo acuerde ese 6rgano colegiado por ameritarse el traslado al
sitio acordado y para tratar sobre asuntos propios del lugar donde se cité la sesion.
Articulo 14.—Durante la sesion cualquier Concejal podréa solicitar recesos, para lo cual sera
criterio del presidente concederlo 0 no y establecer el tiempo del receso, esto con el fin de
que sean solicitados para obtener mayor criterio, consultar con mayor profundidad el asunto
en discusion, pero nunca para entorpecer ni dilatar el orden de la sesion.
Articulo 15.—Las sesiones del Concejo deberan iniciarse dentro de los quince minutos
siguientes a la hora sefialada al efecto, conforme con el reloj del local donde se lleve a cabo
la sesion, en caso de que este sufra algin desperfecto o no hubiese, se desarrollara con el
reloj que posea el presidente.



Articulo 16. —Pasado los quince minutos si no hubiere quérum, se dejard constancia en el
libro de actas, y se consignara el nombre de los concejales presentes y los ausentes.
Articulo 17. —EI Concejal propietario que llegase después de transcurridos los quince
minutos contados a partir de la hora sefialada para iniciar la sesion, perdera el derecho de
devengar la dieta, aunque no se hubiere efectuado su sustitucion por el suplente de su mismo
partido conforme al orden de eleccidn; solo conservara su derecho a permanecer en la sesion,
con caracter de asistente.
Articulo 18.—EI Concejal suplente que sustituye a un propietario, tendrd derecho a
permanecer durante toda la sesion como miembro del Concejo con voz, voto y el derecho a
devengar la dieta, derecho que también tendra cuando el propietario no se presenta después
de los quince minutos de la hora sefialada para iniciar la sesion.
Articulo 19.—Podra modificarse o alterarse el orden del dia, mediante acuerdo aprobado por
dos terceras partes de los miembros presentes, salvo el caso de las sesiones extraordinarias
que deberan votar todos los Concejales propietarios presentes.
Articulo 20.— EI orden del dia serd elaborado por la secretaria con instrucciones de la
presidencia municipal y se tratara en lo posible de confeccionarlo con los siguientes articulos
seleccionados por la presidencia municipal en cuanto a su orden, se refiere:
ARTICULO I. ORACION
ARTICULDO II. Aprobacion del acta anterior.
ARTICULO II1. Audiencias y juramentaciones.
ARTICULO IV. Mociones.
ARTICULO V. Asuntos de tramite urgente a juicio del Presidente.
ARTICULO VI. Dictamenes de las comisiones
ARTICULO VII. Informe de La Asesoria Legal
ARTICULO VIII. Asuntos e Informes de la Intendencia y de la administracion.
ARTICULO IX. Lectura, examen y tramitacion de la correspondencia.

ARTICULO X. INFORME DE LOS CONCEJALES
Articulo 21.—ElI presidente (a) del Concejo, a discrecion y bajo su entera responsabilidad
categorizara todos los asuntos que considere como urgentes y que deben ser conocidos en la
respectiva sesion, ordenando a la secretaria incluirlos en la orden del dia previa calificacion.
En igual sentido se faculta al presidente, para que dé previo, analice la documentacion
enviada al Concejo Municipal y proceda a dirigirla a las comisiones que son atinentes al
tema, o a la Intendencia cuando se trate de asuntos de orden administrativo.
Articulo 22.—Cuando algin miembro desee que se conozca algin asunto de su especial
intereés, lo hara saber al presidente antes que el orden del dia haya sido confeccionado, a
efecto de que ocupe el campo correspondiente.
Articulo 23.—Los dictamenes de las comisiones, asi como las mociones, seran incluidos en
el orden del dia, siguiendo el orden cronoldgico en que fueron presentados a la secretaria,
previo a la sesion, segun ésta consigne la hora y fecha de presentacion en cada documento.
El orden de presentacion serd el mismo que se seguird para conocerlas en el Concejo, salvo
que por razones de extrema urgencia se deba variar dicho orden, quedando a criterio del
presidente.

CAPITULO V
SOBRE EL QUORUM
Articulo 24.— Para que exista quérum a efecto de realizar la sesion del Concejo Municipal
es necesario que estén presentes, al menos, la mitad mas uno de los miembros del Concejo,
tal como lo dispone el articulo 37 del Cédigo Municipal. Dicha cantidad debera estar presente



en el salén de sesiones al inicio de la sesion, durante las deliberaciones y al efectuarse las
votaciones. La ausencia de quérum incide en la validez de los acuerdos que se adopten.
Articulo 25.—Si en el curso de una sesion se rompiera el quérum, el presidente (a) instara a
los Concejales que se hubieren retirado sin permiso, para que ocupen de nuevo sus curules.
Articulo 26.—Pasados los quince minutos que indica el articulo 38 del Cddigo Municipal, si
no hubiere quérum se dejara constancia en el libro de actas, se consignara el nombre de los
Concejales presentes a fin de acreditarles su asistencia para efecto del pago de la dieta y el
presidente (a) del Concejo llamara a los Concejales suplentes correspondientes, para
completar dicho quérum.
Articulo 27.—Cualquier miembro del Concejo podra solicitar permiso al presidente para
retirarse temporal o definitivamente de la sesién y éste debe concederlo, quedando constancia
de ello en actas con indicacién de la hora de retiro y reingreso, siempre y cuando no se esté
en la votacion de un asunto o que sin estar en ello, el retiro llegare a romper el quérum.
Articulo 28.—Si el retiro es temporal, el Concejal que se ausente contara con quince minutos
para retornar a su curul, situacion que de no producirse le acarreara la pérdida del derecho a
continuar como miembro del Concejo en esa sesion y el de gozar del derecho del pago de la
dieta, ocupando su lugar el suplente correspondiente.
CAPITULO VI

USO DE LA PALABRA
Articulo 29.—Los miembros del Concejo Municipal podran hacer uso de la palabra para
referirse a los asuntos tratados y expresar su punto de vista, para lo cual se tomaré el siguiente
procedimiento:
1. Los concejales solicitaran el uso de la palabra levantando su mano.
2. El presidente levantara la lista de oradores y dara la palabra conforme fue solicitada.
3. Los oradores haran uso de la palabra cuando el presidente se los indique, hasta por tres
minutos y Unicamente en el tema en discusién. Por tema de discusion a cada Concejal se le
concedera la palabra solo dos veces.
4. El presidente le retirara la palabra al orador que se exceda en sus expresiones, que utilice
en forma altanera el tono de la voz o se desvie del tema en discusion o haga uso de ella sin
permiso.
5. El presidente con la facultad que le brinda el articulo 34 inciso e) del Codigo Municipal,
le ordenara a quien esté haciendo el uso de la palabra retirarse de la sesion, en caso de que
utilice vocabulario ofensivo o de burla para el presidente u otro miembro del Concejo, golpeé
la curul, o bien, ofenda a algunos de los miembros del Concejo, de no acatar lo indicado se
da por concluida la sesion.
6. Cuando al Concejo Municipal se presenten proyectos que ameriten su amplia discusion,
cada miembro del Concejo podra hacer uso de la palabra hasta por cinco minutos y solo se
le concedera la palabra dos veces para que se refiera al mismo proyecto.
Articulo 30.— Todos los miembros del Concejo, tienen derecho al uso de la palabra,
debiendo concentrarse en el tema que es objeto de discusion, si se desviara del mismo, repite
conceptos y su participacion no aporta nada nuevo al debate, de inmediato el presidente (a)
le suspendera su derecho a continuar en el uso de la palabra.
Articulo 31.—EI proponente de una mocion, tiene prioridad en el uso de la palabra, y para
tal efecto se le concederan hasta cinco minutos. Podra intervenir de nuevo sobre la mocién
propuesta hasta por tres minutos mas, a efectos de que ejerza la réplica a que tiene derecho,
si su mocion es combatida.



Articulo 32.—Cualquier miembro del Concejo en uso de la palabra, podré si lo tiene a bien,
permitir una interrupcidén que no sea superior a dos minutos, para efectos de aclaracion o
adiccion del tema que trata. EI tiempo que dure la interrupcién se reputara como suyo. El
presidente (a) tendra que hacerle ver al orador de turno que su tiempo de interrupcion se
agoto, para que quien fue interrumpido prosiga con su intervencion.
Articulo 33.—Las manifestaciones propias de los sefiores Concejales hechas en la sesién, no
sera necesario que consten en el acta, salvo que estos asi lo deseen, y lo hagan saber asi con
anticipacion a la secretaria. Si la previsidén anterior no se hace, la secretaria no debera
consignarlas en el acta respectiva, sin que sea posible posteriormente, acto en contrario.
Articulo 34.—EI presidente del Concejo, o quien él designe llevara el control del tiempo
autorizado en cada situacién, y cuando se haya vencido, se lo hara saber al Presidente, quien
le indicara al exponente que el tiempo ha llegado a su fin.
CAPITULO VII

VOTACIONES Y ACUERDOS
Articulo 35.—Para que un acuerdo quede como definitivamente aprobado debe de
contemplarse una votacion de mayoria calificada, las dos terceras partes de votos de los
miembros ( en nuestro caso 4 votos) o por unanimidad, o sea el total de los votos afirmativos
de los Concejales presentes.
Articulo 36.— EI Concejo tomara sus acuerdos por mayoria absoluta de sus miembros (3
\/otos) y en casos especiales de urgencia, emergencia o necesidad, por votacion de las dos
terceras partes de la totalidad de los miembros (4 votos), el Concejo podra declarar sus
acuerdos como definitivamente aprobados, esto de acuerdo con lo dispuesto en los articulos
42 y 45 del Codigo Municipal.
Articulo 37.—Cada vez que se someta un asunto a votacion, el presidente (a) procurara la
participacion de todos los miembros del Concejo. En caso de ausencia de uno 0 mas
miembros se les convocara en ese momento para que participen en la votacion, de no hacerlo,
él o los miembros que se ausenten deberan justificar las razones, pudiendo el presidente (a)
llamar al o los Concejales suplentes correspondientes, a ocupar el lugar en el Concejo para
que pueda emitir su voto en el asunto.
Articulo 38—Los Concejales deberan dar su voto necesariamente en sentido afirmativo o
negativo. El Concejal que razone su voto debera circunscribirse al tema objeto de la votacion
y no podra emplear mas de tres minutos de esa intervencion. Toda votacion se hard saber
levantando la mano cuando es positiva o dejandolo de hacer cuando es negativa, pero debera
justificar su voto negativo, dejando de todo ello constancia en al acta correspondiente.
Articulo 39.—En el eventual caso que se llegare a producir un empate en cualquier votacion,
se votara de nuevo en el mismo acto o tal como lo dispone el articulo 42 del Cddigo
Municipal, se hara de nuevo en la sesion inmediata siguiente y de empatar otra vez, el asunto
se tendra por desechado.
Articulo 40.—Los acuerdos tomados por el Concejo Municipal, quedaran firmes al aprobarse
el acta respectiva en la sesién ordinaria inmediata posterior y la aprobacién de esa acta
anterior podran hacerlo unicamente los miembros que formaron parte de la deliberacion, o
sea los que estuvieron presentes en la sesion respectiva, los cuales son los Unicos que pueden
dar fe de la exactitud del documento y de los datos que en él quedaron insertos.
Articulo 41.—Tal como lo dispone la ley todo acuerdo que tome el Concejo por iniciativa de
alguno de los Concejales o del Intendente municipal se tomara previa mocion o proyecto
escrito, firmado por el proponente.



Articulo 42.—Todo acuerdo que tome el Concejo, que provenga de una iniciativa de un
Concejal o del Intendente, debera contar de previo con el dictamen de la comisidn respectiva
y subsiguiente deliberacion, no obstante, el proponente podré solicitar, previa y debida
justificacion, otorgar la dispensa de tramite de dictamen de comision, de conformidad con
el articulo 44 del Cédigo Municipal.
Articulo 43.—EI Concejo Municipal podra tomar sus acuerdos contrario a lo recomendado
en los dictamenes de comision, sean estos de mayoria o de minoria, no obstante la posicion
contraria que asuma el Concejo debe ser de previo debidamente justificada mediante un
criterio legal.
Articulo 44.—Podra cualquier miembro del Concejo solicitar el receso requerido para
preparar y presentar ante el seno del Concejo su mocion escrita, cuando durante el desarrollo
de la sesion surja la necesidad de tomar un acuerdo respecto al asunto que se conoce.
Articulo 45.—Para cada proyecto la secretaria municipal abrira un expediente que contenga
al menos la mocidn y proposicion que lo origina, el dictamen de comisién cuando existiere,
la trascripcion de las deliberaciones suscitadas, la trascripcion del acuerdo tomado y todos
los demas documentos que surjan a raiz del mismo, ya sea en su origen o posterior a él, hasta
ser ejecutado.
Articulo 46.—Todo acuerdo del Concejo Municipal una vez aprobado, y que se requiera ser
puesto a conocimiento de los interesados debera ser trascrito por la secretaria del Concejo en
los tantos que sean necesarios, asi como enumerarlos en forma consecutiva y constante,
agregando a cada numero y después de un guion, el afio en que se tomo.
CAPITULO VI

AUDIENCIAS Y CORRESPONDENCIA
Articulo 47.- Solicitud de audiencia: Toda persona fisica o juridica que tenga interés en
presentar al Concejo algun asunto podré solicitar una audiencia para ser escuchado, para tal
efecto debera previamente solicitar en forma escrita la audiencia con ocho dias de antelacion
ante la secretaria municipal, indicando en forma clara, nombre completo de la persona fisica,
juridica o grupo organizado que solicita la audiencia, deberan indicar el nombre de las
personas que haran uso de la palabra, con un maximo de tres voceros por solicitud, lugar de
pertenencia, direccion, teléfono, lugar para ser notificado y motivo de la audiencia.
Articulo 48.-El Concejo daré la audiencia solicitada y atendera publico en todas las sesiones
que se celebren, con un méaximo de dos audiencias por cesion, a partir inmediatamente
después de ratificada el acta y segun el orden de llegada.
Articulo 49.—La secretaria municipal, de conformidad con la fecha de recibida la solicitud
de audiencia, programara la fecha de la presentacion ante el Concejo Municipal. EI Concejo
decidira si acepta o no la peticion formulada, tomando en cuenta el interés municipal, la
oportunidad y cualquier otro elemento que se considere pertinente.
Articulo 50.—Cuando el objeto de la audiencia fuere un asunto de competencia del
Intendente o corresponda a un asunto administrativo, el presidente del Concejo remitira el
memorial presentado a dicho funcionario para que éste le dé el trdmite correspondiente en un
plazo de ocho dias, informando de ello al interesado y al Concejo. Si el caso no fuese resuelto,
el interesado podra solicitar por segunda vez audiencia con el fin de exponer el caso al
Concejo en pleno, quien le daré la respectiva audiencia.
Articulo 51.—La Secretaria del Concejo, notificara oportunamente a los interesados la fecha
y hora que le sera concedida la audiencia en el lugar o medio por ellos sefialados.
Articulo 52.—EI Presidente (a) del Concejo con la debida anticipacién de ser necesario podra
citar al funcionario municipal que conozca la materia para que los asesore debidamente.



Articulo 53.— EI presidente (a) luego de las palabras de bienvenida, les har& saber que
cuentan con un maximo de quince minutos para que en forma resumida y precisa, expongan
la esencia del tema objeto de su visita y podran presentarlo en forma escrita con todos los
antecedentes que el estudio requiera.
Una vez hecha la exposicion y a juicio del Concejo si fuere necesario alguna aclaracion de
fondo, el Concejo mediante mocidn de orden le concedera una nueva intervencion hasta por
cinco minutos extra. Sobre un mismo tema solo habra un expositor, salvo que se hiciere
necesario la participacion de un perito en la materia, o que ante la potestad del presidente (a)
se dé o quite la palabra a los municipes asistentes, trasladando dicha potestad a la persona
gue asista como asesor en razon de su conocimiento sobre la materia y el tema concreto a
tratar.
Articulo 54.— EI presidente (a) le hara saber al expositor que cualquier desacato a este
Concejo, se le podra suspender inmediatamente su derecho al uso de la palabra.
Articulo 55.— Durante las sesiones los particulares deberan guardar el orden, decoro y
respeto que se merecen los integrantes del Concejo, asi como el resto de municipes, cuando
un municipe haga abuso de la palabra, y se exceda en sus expresiones o intervenciones,
ofendiendo el decoro de los Concejales o de cualquiera de los presentes, el presidente (a) le
suspendera el uso de la palabra y le ordenara que se retire del salon para lo cual podréa asistirse
de las autoridades de policia y definira lo procedente para el caso, ya sea solicitando se anule
del acta la exposicion de esa persona o en su defecto pidiendo que consten en actas dichas
declaraciones, para que pueda ser sometido a un procedimiento judicial en caso de que asi lo
amerite, quedando facultado para aplicar lo establecido en el articulo 315 del Cédigo Penal.
Articulo 56.—Cuando otra persona diferente al que expuso, desee aclarar o adicionar algo a
lo ya expuesto, debera levantar su mano y pedir la palabra al presidente (a), para que éste
defina si procede en razén del tema o del tiempo y si es atendible o no su solicitud.
Articulo 57.—Los Concejales podran preguntar a los municipes durante un periodo maximo
de tres minutos, concedido por el presidente (a) del Concejo, de acuerdo con el tema de que
se trate.
Articulo 58.—Con la intervencion de los municipes, la (el) secretaria (0) del Concejo tomara
nota de lo expuesto, quedando facultado el presidente (a) para trasladar el asunto en
exposicion a la comision competente o a la Intendencia Municipal.
Articulo 59- Las solicitudes de audiencias hechas por grupos de vecinos, organizaciones
comunales, grupos organizados, entes gubernamentales o demas colectivos publicos o
privados, deberan indicar el nombre de las personas que haran uso de la palabra, con un
maximo de tres voceros por solicitud.
Articulo 60.- Toda correspondencia que se reciba por parte de la secretaria, procedente de
particulares o de funcionarios, debera recibirse en un plazo no menor de veinticuatro horas
antes del inicio de la sesién en que debera conocerse.-

CAPITULO IX

MOCIONES

Articulo 61. —Lo Concejales deberan presentar sus mociones de manera escrita, y firmada
por uno o varios concejales, y se reconoceran los siguientes tipos de mociones:
1. De orden: su finalidad es regular los procedimientos en el plenario del Concejo para
prorrogarle o quitarle el uso de la palabra a un Concejal, alterar el orden del dia, 0 para que
se posponga el conocimiento de un asunto y podra ser presentada en cualquier momento.
2. De fondo: esta constituida por todas aquellas iniciativas de aceptar, rechazar, o modificar
proyectos, nombramientos, y otras decisiones de competencia del Concejo.



3. De enmienda: podra presentarse en cualquier momento después de presentada una mocién
de fondo y antes de que sea votada; su finalidad debe ser clara y decir a que parte de la
mocion, acuerdo o asunto tratado en el acta se refiere.

4. Mocién de alteracion: corresponde a aquellas cuya finalidad es adoptar o posponer la
discusién de un asunto o poner a corriente algin asunto determinado.

Articulo 62. —Las mociones y proposiciones deberan ser interpuestas por un Concejal
propietario, el Intendente o acogidas por un Concejal propietario cuando la misma provenga
de una persona ajena al Concejo.--

Articulo 63. —Las mociones y proposiciones se presentaran por escrito, en forma clara y
precisa, con las justificaciones pertinentes, entendiendo que debera aclararse el objetivo,
fines y fundamento.

Ademas, debera indicar la fecha, nombre del proponente, nombre de quien la secunda en caso
que se dé, nombre del Concejal que la acoge, en caso necesario y las proposiciones concretas.
En los mismos términos se procederd con toda iniciativa tendiente a adoptar, reformar,
suspender o derogar disposiciones reglamentarias.

Articulo 64. —Toda mocidn seré leida por la secretaria (0) del Concejo en el capitulo de la
agenda correspondiente, y posterior a la lectura de la misma podra ser ampliada por el
proponente, contando éste con un tiempo maximo de cinco minutos para tal fin, cuando asi
lo haya solicitado y sea autorizado por el presidente (a).

Articulo 65. —Toda mocion y proposicidn que cuente con dictamen de comision se conocera
en el capitulo respectivo, leyéndose nuevamente la mocion y proposicion y seguidamente el
dictamen de comisién. Cumplido este tramite, el presidente (a) la sometera a discusion entre
aquellos concejales que deseen deliberar sobre el asunto para lo cual contaran con un tiempo
méaximo de tres minutos.

Terminadas las deliberaciones el presidente (a) sometera a votacion el dictamen de comision,
el cual en caso de ser rechazado por mantener un criterio diferente al espiritu de la mocion
implicara el someter a votacion la mocion y proposicion discutida.

Articulo 66.—EI proponente de una mocién y proposicion podra solicitar la dispensa de
tramite de comision, lo que hara saber dentro del escrito presentado en que se detalla la misma
justificando y razonando, por escrito o de manera verbal, los fundamentos de legalidad u
oportunidad de dicha solicitud. Esta dispensa debera contar con una mayoria calificada de
los miembros del Concejo para concretarla y seguir el procedimiento establecido de
discusion, de suceder lo contrario se remitird a la comision respectiva.

Articulo 67. —Las mociones seran conocidas en el estricto orden de presentacion, salvo
cuando se trate de mociones de orden.

Articulo 68. —EI Presidente del Concejo Municipal no dara curso y declarara fuera de orden
las proposiciones 0 mociones que evidentemente resulten improcedentes o que simplemente
vayan a dilatar u obstaculizar el curso normal del debate o la resolucion de un asunto. Para
ello debera el presidente dar un razonamiento por escrito de su decision en la sesion siguiente.
Articulo 69. —Las mociones de orden deben ser conocidas, discutidas y puestas a votacién
en riguroso orden de presentacién, pero sobre una mocion de este tipo no cabra otra posterior
que se le oponga, si ésta ha sido aprobada.

Articulo 70. —Las mociones de orden deben ser debatidas una vez aceptadas por la
presidencia, tan pronto como cese el uso de la palabra del Concejal o el Intendente que la
tuviese y suspendera el debate hasta tanto no sea discutida y votada por el Concejo.



En el debate sobre la mocion de orden presentada solo se le permitira la palabra al proponente
y luego a los Concejales que la soliciten, sin que pueda excederse de tres minutos cada
intervencion.
Conocidas las razones de su presentacion el presidente (a) del Concejo, dard un término
prudencial, para la votacidn correspondiente; procurando que ésta se realice cuando todos los
Concejales presentes estén ocupando sus curules.
Si prospera se seguira el pronunciamiento que solicité la mocion de orden, de ser lo contrario
se regresara al que se llevaba antes de conocerse la misma.
Articulo 71. —Podran los Concejales o el Intendente presentar mocion verbal, siempre que
la misma solo se haga para ordenar el procedimiento y no para la toma de acuerdos respecto
a un asunto especifico o general.
En cualquier momento del debate podran presentarse mociones de orden en relacién con el
asunto que se discute.

CAPITULO X

LAS ACTAS
Articulo 72.—De conformidad con lo dispuesto en el articulo 50 y 56 de la Ley General de
la Administracién Pablica y 47 del Codigo Municipal, de toda sesion la secretaria (0) debera
levantar un acta que contendra la indicacion de las personas asistentes (identidad), asi como
las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de la
deliberacion, la forma y resultado de la votacion y el contenido de los acuerdos tomados en
la misma, una vez que el Concejo la haya aprobado, debera ser firmada por el Presidente y
la secretaria (0).
Articulo 73. —Durante el tramite de aprobacion del acta, no deberan de someterse a discusion
ni votacioén los acuerdos en ella contenidos; en su lugar conlleva la verificacién de que la
trascripcion sucinta de las deliberaciones y acuerdos emitidos en la sesion anterior a la
correspondiente del acta, es fiel y no presenta omisiones o modificaciones.
Articulo 74. —Contra el acta que presente omisiones, errores 0 modificaciones respecto a lo
ocurrido en la sesion anterior a la que se remonta, los concejales interesados procederan a
manifestar las razones, aclaraciones, enmiendas o adiciones que estimen necesarias, las que
seran consignadas por la secretaria (0) al pie del acta.
Articulo 75. —Las actas que presenten errores, lo que corresponde es enmendarlos y luego
aprobarla, pues no es admisible la aprobacion parcial de una acta.
Articulo 76. —Los acuerdos consignados en el acta, quedaran definitivamente aprobados
luego de la aprobacion del acta, salvo aquellos que en la misma sesién en que fueron tomados
sean declarados definitivamente aprobados.
Articulo 77. —Los concejales podran interponer recurso de revision de acuerdos, este debera
ser gestionado una vez sometida el acta a conocimiento, antes de ser aprobada; debera ser
presentado por escrito y con la debida justificacion y fundamentacion, su fin es conocer el
fondo del acuerdo impugnado y el fin perseguido es determinar si se mantiene, se modifica
0 se deja sin efecto.
Articulo 78. —Dicho recurso sera sometido a votacion para determinar si es admitido o no
el recurso, debera alcanzar la misma mayoria que obtuvo cuando fue aprobado o rechazado
el asunto tratado, aceptada la revision, el presidente (a) pondra en discusion el asunto a que
se refiere el acuerdo. De los acuerdos definitivamente aprobados no cabré recurso de revision.
Articulo 79. —Si la revision prospera no cabe luego otra revisién pues esta provoca
legalmente un nuevo acto que debe entenderse como definitivamente aprobado.



Articulo 80. — Las actas deberan estar listas dos horas antes de celebrarse la sesion y se
envian en forma digital a cada miembro del Concejo y solo se imprimira un juego para el
presidente del Concejo y para aprobar el acta se contard con un tiempo maximo de diez
minutos.
Articulo 81. —EI libro de actas del Concejo se llevara en hojas sueltas foliadas, selladas y
debidamente legalizadas.
Articulo 82. —EI Concejo Municipal contard con un (a) secretario (a), nombrado (a) por el
mismo oOrgano deliberativo, y deberd cumplir entre otros, los deberes establecidos en el
articulo 53 de Cadigo Municipal.

CAPITULO XI

PAGO DE DIETAS Y VIATICOS

Articulo 83. —EI pago de las dietas se realizara de manera mensual segun lo referido en el
articulo 30 del Codigo Municipal; de la misma forma se cancelaran los gastos de viaticos.
Articulo 84. —Cuando los miembros del Concejo Municipal o el Intendente, sean invitados
a participar de alguna actividad, o por delegacién del Concejo para representar a la
institucién, podran otorgar la respectiva licencia con goce de dieta o salario, segun sea el
caso, para lo cual deberan solicitarlo al Concejo con ocho dias de antelacion.
Articulo 85. —EI Concejo Municipal, podra hacer uso de viaticos o gastos de viaje cuando
residan lejos de la sede municipal, o cuando éste desee sesionar de manera extraordinaria
lejos de la sede municipal, asi cuando sean invitados a representar al distrito en el exterior o
en el interior del pais. Seran reconocidos conforme a la tabla que publica la Contraloria
General de la Republica; el control correrad por la cuenta del presidente del Concejo, quien
informara al Concejo de lo actuado.
Articulo 86. —En caso de que un concejal reciba viaticos, debera presentar la liquidacion en
el plazo establecido en el citado Reglamento de gastos de viaje.

CAPITULO XII

COMISIONES
Articulo 87 . —EXxistiran dos clasificaciones de comisiones, segun lo establece el articulo 49
del Cédigo Municipal. Creandose como instrumentos auxiliares del Concejo para el estudio
de casos, asuntos y hechos que le son remitidos por el Concejo, por requerirse estudios
especiales, antes de tomar acuerdos respecto de ellos.
Articulo 88. —EXxistiran dos tipos de Comisiones de Trabajo: las Permanentes y las
Especiales, estas Ultimas son creadas para la atencion de asuntos especificos de interés
comunal o propios del Concejo Municipal; es potestad del presidente nombrar a sus
integrantes.
Articulo 89. —Una vez designadas las comisiones, en la sesion de instalacion a celebrarse
dentro de los quince dias siguientes, nombraran de su seno, a un presidente o coordinador y
un secretario (a).
Articulo 90. —Las comisiones permanentes deberan estar integradas como minimo por tres
miembros los cuales deberan ser concejales propietarios. El presidente podré reestructurarlas
por ausencias de alguno de sus miembros o por falta a las sesiones de concejo
Articulo 91. —A las comisiones especiales el presidente les dard un plazo para rendir su
dictamen, plazo que dependera de la complejidad del asunto a revisar, y quedaran disueltas
cuando fenezca la razén por la cual fue creada o serén reestructuradas cuando no rindan su
informe en el plazo establecido o por falta de sesionar.
Articulo 92. —Las comisiones despacharan los asuntos a su cargo, con la mayor brevedad
posible, rindiendo su informe en un plazo no mayor de quince dias naturales, prorrogables a



juicio del presidente (a) y contados desde el dia habil siguiente de la sesién en que se le
delegd el asunto correspondiente, salvo los casos especiales en que el presidente (a) del
Concejo, en forma expresa fije un término menor o superior.

Articulo 93. —Los dictdmenes de comision deberan ser presentados ante la secretaria (0) del
Concejo Municipal por el secretario (a) de la comision respectiva, los dictdmenes deberan
estar debidamente firmados por el secretario y el presidente de la comision.

Cuando no existiera acuerdo unanime sobre un dictamen o alguno esté en contra del dictamen
o de algun asunto especifico aprobado por la comision, podran emitir un dictamen de minoria
ante el Concejo junto con el de mayoria.

Articulo 94. —La Secretaria del Concejo consignara al pie de los dictdmenes la hora y la
fecha de presentacion para ser incluidos en el orden del dia siguiendo el orden en que fueron
presentados.

Articulo 95. —Existiran dos tipos de dictamenes de comision a saber:

1. Dictamen de mayoria: este expresa la voluntad de todos los miembros de la comision.

2. Dictdmenes de minoria: es aquel en que uno o varios miembros de la comision se
pronuncian de manera diferente sobre la voluntad de la mayoria de los miembros de la
comision.

Articulo 96. —Los dictdmenes de comision, sean estos de mayoria 0 minoria podran
expresarse de manera afirmativa o negativa.

Articulo 97. —EI Concejo Municipal podra pasar los dictiamenes de comision a conocimiento
de otra comisidn, o alguna designada especialmente por la presidencia, para que se pronuncie
sobre un caso en concreto.

Articulo 98. —Los acuerdos de las comisiones, se tomaran con el caracter de firmes y se
decidiran por simple mayoria y conformaran parte del expediente de cada proyecto.
Articulo 99. —Las comisiones de trabajo se integraran como lo indica el articulo 49
Municipal, de manera equitativa entre los Concejales propietarios y suplentes, y al integrarlas
se procurara que participen en ellas los representantes de las diferentes fracciones politicas
que forman parte del Concejo Municipal. Se permitira la participacién en sesiones de
comision a funcionarios municipales y vecinos del canton en caracter unico de asesores.
Articulo 100 —Correspondera al presidente de la comision presidir, abrir, suspender y cerrar
las sesiones, preparar el orden del dia, recibir las votaciones y anunciar si hay aceptacion o
rechazo del asunto tratado, conceder y quitar el uso de la palabra, vigilar el orden de las
sesiones, asi como los dictamenes que se remitan al Concejo.

Articulo 101. —Correspondera al secretario de la comision recibir y ordenar la
correspondencia bajo su entera responsabilidad, levantar las actas de las sesiones de la
Comisidn, elaborar y transcribir los dictamenes de comision al Concejo, firmar junto con el
presidente (a) las actas de las sesiones y los dictamenes de comision que se remitan al
Concejo, asi como sustituir al presidente en caso de ausencia.

Articulo 102. —Las Comisiones Ordinarias se reuniran cada vez que el Concejo les designe
conocer algin asunto que por la materia les compete y estaran obligadas a rendir dictamen
en el tiempo establecido en el articulo 92 de este reglamento. Salvo casos de legalidad u
oportunidad, que se requiera un dictamen en menor tiempo, previa solicitud del presidente
(a) o por acuerdo municipal.

Articulo 103 —EI quérum para que las comisiones sesionen validamente serd la mitad mas
uno de sus miembros, quérum que debera completarse dentro de los quince minutos
siguientes a la hora acordada para la sesién. En caso de no sesionar por falta de quérum, los
asistentes, a la sesion deberan informarlo al Concejo Municipal para que éste tome las




acciones correspondientes. Estas se podran realizar presencialmente y también por cualquier
plataforma digital.
Articulo 104. —Las comisiones solo atenderan aquellos asuntos que expresamente el
presidente (a) o el Concejo Municipal por medio de acuerdo les asignen.
Articulo 105. —Las comisiones atenderan al publico que lo solicite en sus sesiones regulares
cuando el tema a tratar este relacionado con asuntos encomendados a la comision respectiva.
Articulo 106. —A la hora de analizar las recomendaciones de las comisiones en las cuales
consten dictdmenes de mayoria y de minoria sobre un mismo asunto, el Concejo votara
primero el de mayoria y en segundo lugar si hubiese necesidad el de minoria.
El dictamen de mayoria, aunque sea unanime su votacion, no obliga al Concejo a votar el
asunto recomendado.
Articulo 107. —Queda facultado el presidente (a) del Concejo Municipal por si o0 a solicitud
de uno o mas concejales por fuerza mayor u otro motivo, a reestructurar las comisiones de
trabajo cuando asi se amerite.
Articulo 108. —Rige para las comisiones la reglamentacion fijada por el Concejo en este
reglamento de sesiones y que no se haya especificado en este capitulo, asi como las
prohibiciones establecidas por ley.
CAPITULO XIllI

DISPOSICIONES FINALES
Articulo 109. — Tal como lo dispone el articulo 33 del Cédigo Municipal, las ausencias
temporales del Presidente y de su suplente seran suplidas obligatoriamente por el concejal
presente de mayor edad.
Articulo 110. — Toda iniciativa tendiente a reformar, suspender o derogar disposiciones de
este reglamento, deberd ser presentada o acogida para su tramite por el Intendente Municipal
o0 por alguno de los concejales.
Articulo 111. —EI presente reglamento deroga cualquier disposicion de la misma naturaleza
que haya emitido este Concejo Municipal de Distrito, con anterior al presente.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 43 del Cédigo Municipal, el presente Proyecto
de Reglamento se somete a consulta publica no vinculante por el término de diez dias habiles
a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta, siendo que las observaciones podran
presentarse ante la Oficina de Secretaria del Concejo Municipal de Cébano o al correo
secretariaconcejo@municobano.go.cr. ACUERDO UNANIME.

Roxana Lobo Granados. Secretaria.—( IN2020507437 ).
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