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PODER EJECUTIVO
ACUERDOS

MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

ACUERDO N° 006-2016

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

Con fundamento er los acticulos 140 incisos 3) y 18) v 146 de la Constitucién Politica;
los numerales 25, 27 pamafo primero, 28 parrafo segundo, inciso b) y 157 de la Ley
General de la Administracion Piblica, Ley N° 6227 del 02 de mayo de 1978; la Ley de
Régimen de Zonas Francas, Ley N° 7210 del 23 de noviembre de 1990 y sus reformas, la
Ley de Creacién del Ministerio de Comercio Exterior y de la Promotora del Comercio
Exterior de Costa Rica, Ley N° 7638 del 30 de octubre de 1996; el Decreto Ejecutivo N°
34739-COMEX-H del 29 de agosto de 2008, denominado Reglamento a la ey de
Régimen dc Zonas Francas; y

IL.

1T.

CONSIDERANDO:

Que el sefior CARLOS JOSE OREAMUNO MORERA, mayor, casado,
abogado, portador de la cédula de identidad N° 1-657-984, vecino de San José, en
su condicién de Apoderado Especial con faculiades suficientes para estos efectos
de la empresa GREAT RIVER COSTA RICA SOCIEDAD DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA, cédula jurfdica N® 3-102-704564, presentd
solicitud para acogerse al Régimen de Zonas Francas ante la Promotora del Comercio
Exterior de Costa Rica (en adelante PROCOMER), de conformidad con la ey N°
7210 del 23 de noviembre de 1990, sus reformas y Reglamento.

Que segiin se extrae de la Solicitud de Ingreso al Régimen de Zonas Francas, la
empresa  GREAT RIVER  COSTA  RICA SOCIEDAD DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA, cédula juridica N° 3-102-704564, estd
relacionada con la compaiifa EMERSON ELECTRIC CR LIMITADA, cédula
juridica N® 3-102-519549, empresa de servicios beneficiaria del Régimen de Zonas
Francas, dedicada a un centro para proveer servicios de soporte administrativo y de
negocios que incluyen registro de lransacciones; recursos humanos; adiinistracion
de logfstica; servicios de mercadeo v ventas; negociacion, revision y cumplizniento de
coltratos; servicios para proveer soluciones de control industrial por medio de disefio
de procesos, gesiién y administracién de proyectos; servicios de lecnologia de Ja
informacidn y servicio al cliente, y que en la actualidad cuenta con un 100% de
exoneracion del impuesto sobre 1a renta, misma que le vence el 27 de junio de 2021.

Que en la solicitud de Ingreso al Régimen de Zonas Francas, la empresa GREAT
RIVER COSTA RICA SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA,
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cédula juridica N° 3-102-704564, indicé que Emerson Electric Co., es una compania
organizada y existente bajo las leyes del Estado de Missouri, Estados Unidos de
América, lider en tecnologia a nivel mundial y que cuenta con cinco divisiones,
dentro de las que se encuentra la denominada Emerson Network Power. En el mismo
sentido, sefialé que EMERSON ELECTRIC CR LIMITADA, cédula juridica N°
3-102-519549, actualmente brinda servicios a las citadas divisiones, pero que hace
poco tiempo se acordd escindir la division de Network Power de Emerson US y,
consecuentemente, esta divisién dejard de ser parte de Emerson US a partir del 1
de julio de 2016, siendo que en principio GREAT RIVER COSTA RICA
SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD ILIMITADA, cédula jurfdica N° 3-102-
704564, funcionard como el centro de operaciones de Network Power en Ainérica,
el cual deberd proveer servicios de soporte especializados, eficientes y funcionales
a las diversas unidades de negocio (companias) y oficinas de ventas localizadas en
la regién bajo la direccién de Network Power.

Que en la solicitud mencionada, GREAT RIVER COSTA RICA SOCIEDAD
DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, cédula juridica N° 3-102-704564, se
comprometié a realizar y mantener una inversién nueva inicial en activos fijos de al
menos US $350.000,00 (trescientos cincuenta mil délares, moneda de curso legal de
los Estados Unidos de América), a mids tardar el 01 de abril de 2018, as{ como a
realizar y mantener una inversién minima total de US $750.000,00 (setecientos
cincuenta mil délares, moneda de curso legal de los Hstados Unidos de América), a
mis tardar el 01 de abril de 2020. Lo antenor unplica una importante oportunidad
para arraigar a la citada empresa a Costa Rica, aumentar los empleos directos e
indirectos, y fomentar el encadenamiento entre las empresas nacionales y compaiifas
pertenecientes al Régimen de Zonas Francas, con la finalidad de aumentar el valor
agregado de los productos nacionales.

Que la instancia interna de la Administracién de PROCOMER, con arreglo al
acuerdo adoptado por la Junta Directiva de la citada Promotora en la Sesién N°
177-2006 del 30 de octubre de 2006, conocié la solicitud de la empresa GREAT
RIVER COSTA RICA SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA,
cédula jurfdica N 3-102-704564, y con fundamento en las consideraciones técnicas
y legales contenidas en el informe de la Gerencia de Regimenes Especiales de
PROCOMER N°© 57-2015, acordd “somerer a consideracion del Ministerio de
Comercio Exterior la solicitud de ingreso al Régimen de Zonas Francas
presentada por la empresa GREAT RIVER COSTA RICA SOCIEDAD DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA, cédula juridica N° 3-102-704564, a fin de
que dicho drgano ejerza la facultad establecida en el articulo 20 bis de la Ley de
Régimen de Zonas Francas, y determine si en la especie resulia plenamente
aplicable la excepcidn que contempla dicho arriculo, v se analice si se trata de un



ALCANCE N° 64 — Miércoles 27 de abril del 2016

proyecto ya beneficiado con los incentivos del Régimen, pero cuya naiuraleza y
magnitud de la inversion adicional, justifica razonablemente el otorgamiento de
los beneficios fiscales establecidos en la Ley N° 7210 y sus reformas”.

V1.  Que en razén de lo anterior, el Poder Ejecutivo considera que en la especie resulta
aplicable la excepcién que contempla el articulo 20 bis de la Ley de Régimen de
Zonas Francas, en tanto se trata de un proyecto ya beneficiado con los incentivos
del Régimen, pero cuya naturaleza y magmeud de la inversion adicional, justifica
razonablemente el otorgamiento de los beneficios fiscales establecidos en la Ley
N° 7210 del 23 de noviembre de 1990 y sus reformas.

VII. Que se ha cumplido con el procedimiento de Ley.

Por Tanto,

ACUERDAN:

l. Otorgar el Régimen de Zonas Francas a la empresa GREAT RIVER COSTA
RICA SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, cédula juridica N°
3-102-704564 (en adelante denominada la beneficiaria), clasificindola como
Industria de Servicios, de conformidad con el inciso ¢) del articulo 17 de la Ley N
7210 del 23 de noviembre de 1990 v sus reformas.

2. La actividad de la beneficiaria consistird en brindar servicios de soporte
administrativo y de negocios, servicio al cliente, servicios de gestion y administracidn
de proyectos, servicios de tecnologfa de la informacion y soporte técnico.

3. La beneficiaria operard cn cl parque industrial denominado Desarrolladora Multipark
S.A., ubicado en la provincia de San José.

4. La beneficiaria gozard de los incentivos y beneficios contemplados en la Ley N© 7210
del 23 de noviembre de 1990 y sus refornias, con las limitaciones y condiciones que

allf se establecen y con apego a las regulaciones que al respeclo establezcan tanto el
Poder Fjecutivo como PROCOMER.

Los plazos, términos y condiciones de los beneficios otorgados en virtud de la Ley N°
7210 del 23 de noviembre de 1990, quedan supeditados a los compromisos
asumidos por Costa Rica en los (ratados intemacionales relativos a la Organizacién
Mundial del Comercio (OMC), incluyendo, entre otros, el Acuerdo sobre
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Subvenciones y Medidas Compensatorias (ASMC) y las decisiones de los érganos
correspondientes de la OMC al amparo del articalo 27 parrafo 4 del ASMC. En
particular, queda establecido que el Estado costarricense no otorgard los beneficios
previstos en la Ley N¢ 7210 del 23 de noviembre de 1990, que de acuerdo con el
ASMC constituyan subvenciones prohibidas, mas alld de los plazos para la concesidn
de las prérrogas previstas en el articulo 27 pédrrafo 4 del ASMC a determinados paises
en desarrollo.

Para los efectos de las exenciones otorgadas debe tenerse en consideracidn lo
dispuesto por los articulos 62 y 64 del Cédigo de Normas y Procediinientos
Tributarios, Ley N® 4755 del 3 de mayo de 1971 y sus reformas, en lo que resullen
aphcables.

Asumnismo, la empresa beneficiania podrd solicitar la aplicacidn de lo dispuesio en el
articulo 20 bis de la ley N® 7210 del 23 de noviembre de 1990 y sus reformas, st
cumple con los requisitos y condiciones establecidos en tal normadva y sin perjuicio
de la discrecionalidad que, para tales efectos, asiste al Poder Ejecutivo.

De conformiidad con lo dispuesto por el articulo 20 inciso g) de la Ley de Régimen
de Zonas Francas v sus reformas la beneficiaria gozard de exencidn de todos los
tributlos a las utilidades, asi como cualquier otro, cuya base imponible se determine
en relacion con las ganancias brutas o netas, con los dividendos abonados a los
accionistas o ingresos © ventas, segin las diferenciaciones que dicha norma
contiene.

Dicha beneficiaria sélo podrd introducir sus servicios al mercado local, observando
rigurosamente los requisitos establecidos al efecto por el articulo 22 de la Ley N°
7210 del 23 de noviembre de 1990 y sus reformas, en particular los que se
relacionan con ¢l pago de los impuestos respectivos.

La benefciaria se obliga a cumplir con un nivel minimo de empleo de 170
trabajadores, a mds tardar el 01 de julio de 2016. Asimismo, se obliga a realizar y
mantener una inversién nueva ucial en activos fijos de al menos US $350.000,00
(trescientos ciicuenta nil ddlares, noneda de curso legal de los Estados Unidos de
América), a mas tardar el 01 de abril de 2018, asi como a realizar y mantener una
inversién minima total de US $750.000,00 (setecientos cincuenta mil ddlares,
moneda de curso legal de los Estados Unidos de América), a mds tardar el Q1 de abnl
de 2020. Finalmente, la empresa beneficiana se obliga a mantener un porcentaje
minimo de valor agregado nacional de un 100%.
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PROCOMER vigilard el cumplimiento de los niveles de inversién antes indicados, de
conformidad con los criterios y pardmetros establecidos por el Reglamento a la Ley
de Régimen de Zonas Francas. Tal facultad debera ser prevista en el respectivo
Contrato de Operaciones que suscribird la beneficiaiia, como una obligacidén a cargo
de ésta. Consecuentemente, ¢l Poder Ejecutivo podrd revocar el Régimen a dicha
empresa en caso de que, conforme con aquellos pardmetros, la misma no cumpla con
los niveles minimos de inversion anteriormentie senalados.

Una vez suscrito el Contrato de Operaciones, la empresa se obliga a pagar el canon
mensual por derecho de uso del Régimen de Zonas Francas. La fecha prevista para el
inicio de las operaciones productivas es el 01 de julio de 2016. En caso de que por
cualquier circunstancia la beneficiania no micie dicha etapa de produccién en la fecha
antes sefialada, continuard pagando el refendo canon, para lo cual la Promotora de
Comercio Exterior de Costa Rica seguird tomando como referencia para su cdlculo
las proyecciones de ventas consignadas en su respecliva solicitud.

Para efectos de cobro del canon, la empresa deberd miformar a PROCOMER de las
ventas mensuales realizadas. El incumplimiento de esta obligacién provocard el
cobro retroactivo del canon, para lo cual PROCOMER tomard como referencia para
su cidlculo, las proyecciones de ventas consignadas en su respectiva solicitud.

La beneficiaria se obliga a cumplir con las regulaciones ambientales exigidas por el
Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE) v la Secretaria Técnica Nacional
Ambiental (SETENA) vy deberd presentar anle dichas dependencias o ante el
Ministerio de Salud, segiin sea el caso, los estudios y documentos que le sean
requeridos. Asimismo, la beneficiaria se obliga a cumplir con odas las normas de
proteccion del medio ambiente que la legislacion coslarricense e internacional
disponga para el desarrollo sostenible de las actividades econdmicas, lo cual serd

verificado por las autoridades comnpelentes.

La beneficiaria se obliga a presentar ante PROCOMER un informe anual de
operaciones, en los formulanios y conforme a las condiciones que PROCOMER
establezca, dentro de los cuatro meses siguientes al clerre del ano fiscal. Asimismo,
la beneficiaria estard obligada a suministrar a PROCOMER vy, en su caso, al
Ministerio de Hacienda, loda la informacidén y las facilidades requeridas para la
supervisién y control del uso del Régimen de Zonas Francas v de los incentivos
recibidos. Ademds, deberd permitir que funcionarios de la citada Promotora ingresen
a sus instalaciones, en el momento que lo consideren oportuno, y sin previo aviso,
para venficar el cumplimiento de tas obligaciones de la Ley de Régiinen de Zonas
Francas y su Reglamento.
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En caso de incumplimiento por parte de la beneficiania de las condiciones de este
Acuerdo o de las leyes, reglamentos y directrices que le sean aplicables, el Poder
Fjecutivo podrd imponerle multas, suprimir, por un plaze desde un mes hasta un afio,
uno o varios incentivos de los indicados en ¢l articuio 20 de la Ley N° 7210 del 23 de
noviembre de 1990, o revocarle el olorgamiento del Régimen de Zona Franca, sin
responsabilidad para el Estado, todo de confonnidad con lo dispuesto en la Ley N°
7210, sus reformas y su Reglamento. La evental imposicion de estas sanciones serd
sin perjuicio de las demds responsabilidades administrativas, civiles o penales que
pudicren corresponderle a la beneficiaria o sus personeros.

Una vez comunicado el presente Acuerdo Ejecutivo, la empresa beneficiaria deberd
suscribir con PROCOMER un Contrato de Operaciones. En caso de que la empresa
no se presente a firmar el Contrato de Operaciones, y no jusifique razonablemente
esta situacidn, PROCOMER procederd a confeccionar un Acuerdo Ijecutivo que
dejard sin efecto el que le otorgd el Régimen.

Para el inicio de operaciones productivas al amparo del Régimen, la empresa deberé
haber sido autorizada por la Direccién General de Aduanas como auxiliar de la
funcién publica aduanera, segin lo dispucsto cn la Ley Genperal de Aduanas y su
Reglamento.

Las directrices gue, para la promocién, administracién y supervisién del Régimen
emita PROCOMER, serdn de acatamiento obligatorio para los beneficiarios y las
personas que directa ¢ indirectamente tengan relacion con ellos o con la citada
Promotora.

IZ] uso indebido de los bienes o servicios exonerados serd causa suficiente para que el
Ministerio de Hacienda proceda a la liquidacidn de tributos exonerados o devueltos y
ejerza las demds acciones que establece el Cddigo de Normas y Procedimientos
Tributarios en maleria de defraudacion [iscal, sin perjuicio de las demds sanciones
que establece la Ley N® 7210 del 23 de noviembre de 1990, sus reformas y demds
leyes aplicables.

La empresa beneficiania se obliga a cumplir con todos los requisilos de la Ley N°
7210 del 23 de noviembre de 1990, sus reformas y Reglamento, asi coino con las
obligaciones propias de su condicién de auxiliar de la funcién piiblica aduanera.

De couforinidad con el articulo 74 de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de
Seguro Social, Ley N° 17 del 22 octubre de 1943 y sus reformas, el incumplimiento
de las obligaciones para con la seguridad social, podra ser causa de pérdida de las
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exoneraciones e incentivos otorgados, previa tramitacién del procedinuento
administrativo correspondiente.

16. Rige a partir de su comunicacidn.

Comuniquese y Publiquese.

Dado en la Presidencia de la Repiblica. San José, a los diez dias del mes de febrero del afio
dos mil dieciséis.

LUIS GUIL.LERMO SOLS RIVERA

ALEXANDER MORA DELGADO
MINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

1 vez.—( IN2016024639 ).
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REGLAMENTOS
MUNICIPALIDADES

MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT

El Concejo de Curridabat, por acuerdo que consta en el articulo 29, capitulo 49, del acta de
la sesion ordinaria Nro. 294-2015, del 10 de diciembre de 2015, dispuso aprobar la
siguiente:

MODIFICACION AL REGLAMENTO PARA LICENCIAS MUNICIPALES

Introducir el articulo 44 bis, asi como introducir un segundo parrafo al articulo 76 ambos
del “Reglamento para Licencias Municipales de la Municipalidad de Curridabat" para que se
lean asi:

"Articulo 44 bis.

Aquellas personas fisicas o juridicas que desarrollen una actividad considerada como micro
empresa de subsistencia, se les podra otorgar una licencia temporal de uso de publicidad
exterior, no sujeta al pago del impuesto a la publicidad, por un plazo de un afio, la que podra
ser prorrogada por el mismo plazo en forma sucesiva.

Se entenderd como micro empresa de subsistencia, aquella que se dedica a la actividad
comercial, industrial o de servicios cuya renta disponible, tratdndose de personas fisicas,
resulten inferiores a los montos gravados con la tarifa minima del Impuesto sobre la Renta,
conforme con lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo de actualizacion de Renta para personas
juridicas y fisicas con actividades lucrativas. En el caso de las personas juridicas, se
entenderd como tal, aquella actividad, cuyo monto de compras anuales, destinados a la
comercializacion, elaboracion de productos o la prestacion de servicios, no sea mayor a
setenta y cinco salarios base incluyendo el monto pagado del Impuesto General sobre las
Ventas.

Para tales efectos, el interesado deberd presentar a ja Municipalidad, la copia de la
presentacion de la declaracion del Impuesto sobre la Renta, con el propdsito de constatar el
monto de renta disponible o de compras anuales, previstos como requisito para el
otorgamiento de la licencia temporal.

Sin perjuicio de lo Indicado en el pdrrafo anterior, los funcionarios de la Seccion de Patentes,
podradn verificar la realidad econdmica de las personas autorizadas bajo esta actividad,
tomando en consideracion la ubicacion del negocio, el numero de empleados, si el negocio
es operado por su propio duefio o si mantiene mds de un establecimiento abierto al publico,
si los ingresos constituyen una fuente esencial de la manutencidn familiar, la limitacion de
recursos financieros, que la actividad no tenga su origen en la explotacion de una franquicia,
marca o nombre comercial, u otras manifestaciones de riqueza que evidencien una mayor
capacidad contributiva a la declarada.
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La publicidad exterior deberd consistir en una unica tipologia o forma empleada para ofrecer
productos o servicios, no luminoso, con una medida mdxima de un metro cuadrado y que cumpla
con las disposiciones establecidas en el Reglamento para la Regulacion de la Publicidad Exterior
en el Cantdn de Curridabat."

"Articulo 76- Derogatorias (...) Se derogan los articulos 24 y 44 del Reglamento para la Regulacion
de la Publicidad Exterior en el Canton de Curridabat, emitido por el Concejo de la Municipalidad el 21
de octubre de 2008."

Publiquese. Rige a partir de su publicacion"

Curridabat, 28 de marzo de 2016.—Allan Sevilla Mora, Secretario.—1 vez.—( IN2016021749 ).
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REGLAMENTO INTERIOR DE ORDEN, DIRECCION Y DEBATES DEL CONCEJO

Por acuerdo N° 1 de las 19:14 horas del 30 de marzo de 2016, que se consigna en el acta de Ila
sesion extraordinaria N° 143-2016, el Concejo de Curridabat, dispuso la aprobacion del siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE ORDEN, DIRECCION, DEBATES Y VOTACIONES DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE CURRIDABAT

El Concejo Municipal de Curridabat en uso de su potestad de imperio con base en las atribuciones
consagradas en los articulos 169 y 170 de la Constitucién Politica de Costa Rica y con relacién a los
numerales 4 inciso a), 13 incisos c¢) y, d) y 50 del Cdédigo Municipal, aprueba el siguiente
Reglamento Interno de Orden, Direccién, Debates y Votaciones del Concejo Municipal de
Curridabat. Dicho cuerpo normativo se regird por las leyes vigentes en la materia y las
siguientes disposiciones a continuacién:

CAPITULO |.- DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON DE CURRIDABAT Y SU CONFORMACION.

ARTICULO 1. El Gobierno Municipal del Cantén de Curridabat estd compuesto por un
cuerpo deliberativo denominado Concejo Municipal, que lo integran los REGIDORES que fija la
ley, un Alcalde o Alcaldesa y su suplente, miembros todos de eleccién popular, conforme lo
establece la Constitucidn Politica y las leyes de la Republica de Costa Rica. Los miembros que
forman parte del concejo municipal tomardn posesidn de sus cargos, a las doce horas del dia
primero de mayo del afio de su eleccidn, previa juramentacién que se realizara ante el Directorio
Provisional, una vez que éste se haya juramentado ante el Concejo Municipal.

CAPITULO I1.- DEL DIRECTORIO DEL CONCEJO MUNICIPAL.

ARTICULO 2. El Directorio del Concejo Municipal estard integrado por un Presidente vy
un Vicepresidente, electos por el mismo cuerpo deliberativo en votacion secreta e individual de
sus regidores exclusivamente. En caso de ausencias temporales del Presidente serd sustituido
por el Vicepresidente. En caso de que ambos ediles y autoridades se ausentaren
simultdneamente y temporalmente a la misma sesion municipal, la sesion del concejo
municipal respectiva sera presidida por el regidor(a) presente de mayor edad, como igual quien
le siga en mayoria de edad ocupard el cargo de vicepresidente.

ARTICULO 3. En caso de ausencias, que se consideran y asi se acrediten por la autoridad electoral
competente como definitivas por los motivos de ley, sea cualquiera de estos del Presidente y/o
del Vicepresidente, el Concejo procedera sin mayor dilacidn a elegir su sustituto o ambos si
fuere el caso, igualmente, mediante eleccién secreta e individual y que se realizara en la sesidn
siguiente a aquella en que se conozca y acredite de la o las ausencia(s) definitiva(s).

ARTICULO 4. El dia primero de mayo de cada dos afios, durante el periodo constitucional de
cuatro anos, al ser las doce horas, sesionard el Gobierno Municipal para celebrar la sesién del
Concejo Municipal tanto de inicios como de mediados de ese periodo. Cada sesion de estas se
realizard estrictamente siguiendo el procedimiento que se dird a continuacién:
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a) En la sesion del primero y tercer afio se hard el nombramiento del Directorio Municipal
definitivo que regira la dinamica del Concejo Municipal ad legem por el periodo constitucional
establecido por el Cédigo Municipal, de dos anos calendario, cual es el término del directorio
municipal electo, como se indicd supra. En el caso del inicio de los dos primeros afios del
periodo para el cual han sido electos las autoridades municipales, se integrara un Directorio
Provisional compuesto por los regidores presentes y electos de mayor edad, quienes después
de ser juramentados comprobaran el quérum presente. De inmediato la Presidencia abrird la
sesion municipal, ordenara la introduccidn del Pabelldn Nacional y del Estandarte Municipal
de Curridabat, y, ordenara la entonacidn del Himno Nacional de Costa Rica y acto seguido la
entonacion del himno del cantén de Curridabat.

b) Seguidamente, la Presidencia municipal motivara e instard a los sefiores y sefioras regidores
y regidoras integrantes del Concejo Municipal, a que propongan candidaturas para el cargode
la Presidencia del Concejo Municipal. Una vez hechas las proposiciones al cargo, cada
proponente tendra un maximo de diez minutos para motivar la candidatura sometida a
votacion.

c) Deinmediato la presidencia ofrecera el uso de la palabra a las personas propuestas, quienes
lo podrdn hacer hasta por un tiempo maximo de diez minutos cada uno(a).

d) Concluida esta etapa de presentacionesy el uso de la palabra de candidatos (as) se procedera
a la eleccidn secreta en la forma establecida por ley. Se procede a hacer el conteo y demas
verificaciones de la votacién, y emanado el resultado es anunciado el mismo por la
Presidencia.

e) Acto seguido e igual procedimiento del contenido de los incisos b), ¢) y d) de este articulo, se
seguird para la eleccion de la Vicepresidencia. Para esta eleccién se reducird el uso de la
palabra de la persona que propone y las candidaturas a cinco minutos como maximo para
cada persona.

f) Después de concluidas ambas elecciones, los integrantes electos del Directorio Municipal,
procederan a ser juramentados (as) por el Directorio Provisional, acto que sera su ultima
actuacién, y de seguido compelerdn a las nuevas autoridades a que entren en inmediata
posesidn de sus cargos.

g) De seguido, la Presidencia Municipal dara la palabra a un(a) representante de cada partido
que integra el Concejo Municipal, y que designard cada agrupacion politica, lo anterior por un
espacio de hasta veinte minutos, para todas aquellas fracciones que integren el Concejo
Municipal. El cometido de dicha disertacion es que con la mejor y mas sana finalidad civica,
planteen sus proyectos politicos para el ejercicio de su periodo constitucional. Bajo ninguna
motivacién no se concederd el uso de la palabra para realizar replicas o contrarréplicas a los
miembros del Concejo Municipal.

h) Finalmente, la Presidencia Municipal declarara solemnemente inaugurado el periodo de
sesiones ordinarias, ordenando la salida del recinto de sesiones municipales del Pabelldn
Nacional y el Estandarte de la Municipalidad de Curridabat, para luego, dar por concluida la
sesion solemne.

i) Para la sesidn del tercer afio y cuarto afio del periodo constitucional se seguira el mismo
protocolo y procedimiento que se utilizé al inicio del periodo, contenidos en este articulo,
incisos del a al h, salvo que quien presidird esta sesidn solemne sera quien ocupe en ese
momento la Presidencia del Directorio Municipal.

CAPITULO III.- DE LAS SESIONES DEL CONCEJO.
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ARTICULO 5. Las sesiones ordinarias del Concejo Municipal se celebraran en la Salén de Sesiones
Municipales denominado “José Figueres Ferrer”, ubicado en el Edificio Municipal “Peregrina
Madrigal Granados.” Para celebrar sesiones extraordinarias fuera del recinto sede del Concejo
Municipal, se requiere un acuerdo municipal, acuerdo respectivo, con el fin Gnico de tratar asuntos
relativos a los intereses de los vecinos del distrito y/o barrio especifico, donde se realice la sesion,
excepto que por unanimidad de votos el Concejo acuerde conocer otro asunto.

ARTICULO 6. El Concejo celebrara una sesién ordinaria por semana los dias jueves a las 19:00 horas
en el saldn de sesiones “José Figueres Ferrer”. Cuando se estime prudente, necesario y oportuno
para el 6ptimo desarrollo de la funcién del gobierno local y el cumplimiento de sus fines y objetivos
gue requieran los administrados, podra sacarse la sesién municipal de su sede ordinaria y llevarla a
alguna localidad del cantdn, en la cual se desarrollard la misma, siempre y cuando se siga el
procedimiento de rito de publicar dicha convocatoria a esa sesion municipal fuera de su sede
ordinaria, en el Diario Oficial La Gaceta conforme se establece por ley.

ARTICULO 7. Las sesiones del Concejo Municipal se extenderan hasta que se dé por agotada la
agenda en conocimiento, sin embargo la sesion municipal no podra extenderse mas alla de las 12:00
medianoche del mismo dia. Queda autorizada la Presidencia Municipal para ordenar la degustacién
de un refrigerio o café y bocadillos cuando a su criterio se extiendan las sesiones municipales y se
requiere dicha atencién para los miembros del Concejo Municipal y coadyuvar asi a evitar el
agotamiento mental o emocional de los miembros del Concejo Municipal.

ARTICULO 8. De conformidad con el articulo treinta y ocho del Cédigo Municipal, Las sesiones del
Concejo Municipales deben dar inicio como maximo dentro de los quince minutos siguientes a la
hora senalada y acordada previamente, y asi publicada en el diario oficial, y conforme la hora oficial
gue marque el reloj oficial de la sala de sesiones José Figueres Ferrer o en su defecto el reloj del
Presidente Municipal.

ARTICULO 9. Para iniciar sus sesiones el pleno del Concejo Municipal debera contar con el quérum
de ley. Si al momento en que el Presidente Municipal disponga iniciar la sesién no se contare con
gudrum, entonces procederad a sustituir a los ausentes, con el procedimiento que la ley ordena. En
caso de que aun asi no se lograra conformar el quérum, entonces el Presidente Municipal, una vez
transcurridos los quince minutos de gracia, ordenara cerrar las puertas de la sala de sesiones e
instruird a la Secretaria Municipal que levante una nédmina de los presentes, para acreditar el pago
de dietas. Los regidores propietarios y suplentes y los sindicos propietarios y suplentes que no se
encuentren instalados en su curul una vez concluido el minuto quince después de la hora sefalada
para el inicio de la sesién, se tendran como ausentes para efectos del pago de dieta. El control de
asistencia lo llevara el Presidente Municipal, con la asistencia de la Secretaria Municipal y por el
medio que el Presidente considere prudente.

ARTICULO 10. La falta de quérum en el transcurso de la sesién del Concejo Municipal faculta a la
presidencia a completarlo mediante las correspondientes sustituciones con los miembros suplentes.
El regidor suplente que sustituya a un propietario tendra derecho a permanecer como miembro del
Concejo Municipal toda la sesidn, si la sustitucion hubiera comenzado después de los quince
minutos a que se refiere el parrafo segundo anterior, o si, aunque hubiere comenzado con
anterioridad, el propietario no se hubiera presentado dentro de ese lapso. En todo caso, devengara
la dieta correspondiente a la propiedad que ejerza en ese momento.
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ARTICULO 11. Los regidores deben encontrarse ocupando sus respectivas curules para que dé inicio
la sesidn y para que se les reciba el voto, cuando se someta a votacidon una mocién.

ARTICULO 12. Las sesiones ordinarias del Concejo municipal se desarrollaran conforme al siguiente
orden del dia:

- Capitulo 12.- Revisién y aprobacién del acta anterior.-
- Capitulo 22.- Asuntos Urgentes de la Presidencia.

- Capitulo 39.- Informes.

- Capitulo 49.- Correspondencia y Traslados.

- Capitulo 52.- Asuntos Varios.

- Capitulo 62.- Mociones.

- Capitulo 72.- Asuntos de la Alcaldia.

ARTICULO 13. Los asuntos que sean conocidos como de tramite urgente, son aquellos que sean asi
calificados por la Presidencia del Concejo. Las mociones presentadas por los regidores y la Alcaldia
se presentaran por escrito, con letra clara y sin tachaduras o borrones. Cualquier modificacidon que
se haga a una mocién, debe hacerse escribiéndola mediante nota al pie de la mocién, y, debe ser
firmada por la persona proponente de la mocion.

Para que una iniciativa y/o mocién de un(a) regidor(a) o de la Alcaldia, sea conocida en una
determinada sesion, debe ser presentada a la Secretaria Municipal, por su proponente(s) a mas
tardar a la hora de cierre oficial de la Secretaria Municipal, sea las dieciséis horas con cero
minutos. En la Secretaria Municipal se recibird la mocion, y sin dilacién alguna bajo pena, de que
guien deba hacerlo lo omita, incurrira en falta grave de trabajo, debe de inmediato marcarla con el
reloj marcador que al efecto se mantiene en esa dependencia. Ademas se le asentard una razén de
numeracién consecutiva, y la misma indicara, el lugar que le corresponde a esa mocidn y que
ocupard en el orden del dia, tal cual la conocerd el Concejo Municipal conforme la misma
numeracion y la agenda prevista.En caso fortuito o por fuerza mayor que no se pueda
tecnolégicamente darle el tratamiento precitado al recibo de las mociones por parte de la secretaria
municipal, debera el servidor(a) bajo igual responsabilidad laboral grave si lo omitiere, asentar los
datos que el reloj marcador no esté en capacidad de realizar, apoyada dicha gestidon supletoria con
la firma y sello del funcionario(a) responsable de la secretaria. Una vez entregadas las mociones
como aqui se ha indicado no saldran de la custodia de la secretaria municipal. Solo si algun(a)
proponente de una mocién una vez la haya entregado en tiempo y forma a la Secretaria Municipal
solicita su retiro lo podra hacer y se le consignara el Nimero de mocién y quien lo hizo. Serd
responsabilidad Unica y exclusiva de la secretaria municipal fiscalizar estos detalles y el orden
numérico y de presentacion de las mociones y de ponerlas en conocimiento de la Presidencia
Municipal, asi como de advertir cualquier alteracién al orden de conocimiento de las mociones. Las
mociones que registren una hora de recibo, posterior a la permitida para su entrega, se reservaran,
sin excepcidén, para ser conocidas en el capitulo correspondiente en la sesién ordinaria inmediata
posterior.

ARTICULO 14. Que a todos los miembros del Consejo Municipal en cada periodo, se les dotara por
parte de la Municipalidad de Curridabat una cuenta de CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL, en
la cual antes de las 19 horas de cada sesidn, les seran transmitidas LA AGENDA DEL DiA, EL ACTA
ANTERIOR, y toda demds documentacion pertinente para conocimiento en cada sesién municipal.
Accesoriamente a cada Jefe(a) de Fraccidn de los distintos partidos politicos alli representados se



ALCANCE N° 64 — Miércoles 27 de abril del 2016

les proporciona igualmente una copia fisica de estos contenidos, para uso de los regidores de su
fraccion.

ARTICULO 15. Durante el desarrollo de cada sesidn, en los articulos de iniciativas de los regidores y
del Alcalde, la Secretaria Municipal estara obligada a coadyuvar con el Presidente del Concejo
Municipal, para que el tratamiento y andlisis de las propuestas, mociones, discusiones y otros, se
haga con apego absoluto al orden, a su presentacién y en fin para el mas destacado desarrollo de la
sesion municipal.

Mediante una mocion de alteracion del orden de un determinado articulo en el orden del dia, se
podra aprobar que una mocidn o iniciativa sea antepuesta al resto de las presentadas con
antelacién, o que una mocién que no fue presentada dentro del plazo fijado en el articulo 13
anterior, se pueda conocer en la sesidn respectiva presente. Esta alteracion del orden del dia para
una mocidn como se dijo, para ser aprobada requiere del voto de al menos de las dos terceras partes
de los miembros presentes que tienen derecho a voto, siendo que con su aprobacién adquiere
firmeza y se puede ejecutar de inmediato.

ARTICULO 16. Durante el transcurso de una sesién ordinaria, uno o varios regidores pueden
proponer por la via de mociones, que se modifique o altere el orden del dia. Para que la misma sea
aprobada, requiere del voto afirmativo de al menos las dos terceras partes de los regidores
propietarios presentes.

ARTICULO 17. Las sesiones extraordinarias se regiran por las formalidades establecidas en el articulo
treinta y seis del Cddigo Municipal. Cuando se realicen por acuerdo del Concejo, el acuerdo
requerira de mayoria relativa. La sesion extraordinaria se realizard a la hora, el dia, la fecha y con el
orden del dia que indique la convocatoria. Como Unica excepcidn se podra conocer asuntos no
incluidos en la convocatoria cuando asi lo acuerden por unanimidad quienes tienen derecho a voto.

ARTICULO 18. Las sesiones del Concejo Municipal son publicas. Los habitantes administrados,
interesados y demas particulares, podran observar su desarrollo desde el espacio habilitado para
esos efectos, espacio que debera procurarse sea el mas idéneo para la comodidad y atencién de los
mismos.

ARTICULO 19. En cada audiencia o sesién municipal, se otorgara el uso de la palabra, si es para una
PERSONA FISICA por un maximo de diez minutos, y si es PERSONA JURIDICA y a criterio de la
Presidencia Municipal por un maximo de veinte minutos. a las que se haya acordado recibir. Luego
el Presidente ofrecera el uso de la palabra, hasta por cinco minutos, a los miembros del Concejo,
Alcalde y Sindicos que lo soliciten, con el fin de que formulen preguntas o pidan aclaraciones al
ciudadano interviniente. Terminado este periodo, el visitante podra responder preguntas, si las hay,
y sin que sea impertinente, bajo la tutela de la Presidencia, hacer las aclaraciones indispensables y
necesarias, de las exposiciones oidas y que considere le afecte su posicién y/o tramite, esto por un
plazo perentorio de diez minutos, pasado el cual se dara por concluida la audiencia. El Gobierno
Local oportunamente resolvera sobre lo planteado o peticionado y lo comunicard por el medio
acreditado para notificaciones.

La Secretaria Municipal pondra en conocimiento del solicitante y/o ciudadano el procedimiento
establecido en el pdrrafo anterior y coadyuvara a adecuarse al mismo.
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ARTICULO 20. Durante el transcurso de una sesién municipal, por via de excepcién y por revestir el
asunto de extrema urgencia, a juicio del Concejo Municipal y, mediante la presentacién y aprobacion
de una mocién de alteracién del orden del dia, el Concejo Municipal podra conceder una audiencia
a una persona sea fisica o juridica.

ARTICULO 21. Los funcionarios municipales que se requieran podrdn ser convocados para que
asistan a sesiones ordinarias o extraordinarias del Concejo Municipal las veces que sea necesario, lo
hardn cuando medie un acuerdo municipal. Asi se dispondria con el fin de que informen sobre
asuntos propios de su cargo y sin que por ello deba pagarseles remuneracién adicional alguna.

ARTICULO 22. El Concejo Municipal podra acordar que una sesién ordinaria o extraordinaria sea
calificada como sesidn solemne, con el fin, exclusivo, de recibir u homenajear a un ciudadano
costarricense o extranjero, o entidad gubernamental o cualquier otra, celebrar un acontecimiento
o fecha importante o dedicarla a cualquier otro asunto que considere el Concejo Municipal que lo
amerita. En las sesiones solemnes se atendera estrictamente el orden protocolario pre establecido,
y en razdén de esa calificacién y solemnidad, podran hacer uso de la palabra, hasta por un término
maximo de cinco minutos, y en el siguiente orden, los Jefes de Fraccion de los partidos politicos
representados en el Concejo Municipal, alguna persona que se designe protocolariamente, el
Alcalde Municipal y el Presidente del Concejo Municipal, o bien solo estos dos ultimos, si asi lo
acuerda el Concejo Municipal. También podra hacer uso de la palabra la persona invitada u
homenajeada. Para el otorgamiento de distinciones se debe respetar, necesariamente, el
procedimiento establecido en el Reglamento correspondiente, dictado por el Concejo

CAPITULO IV. DE LAS VOTACIONES Y LOS ACUERDOS MUNICIPALES.

ARTICULO 23. Los acuerdos del Concejo Municipal se toman con base en mociones presentadas por
escrito por los regidores o por el Alcalde. Deben ser firmadas por la(s) persona(s) proponentes. Las
mociones o iniciativas antes de ser puesta a discusion y votacién, pueden contar con el analisis y el
dictamen no vinculante de una comision de trabajo. Cuando se amerite por criterios de legalidad,
oportunidad, celeridad, u otros atendibles para la sana administracién municipal, el Concejo
Municipal por votacion de mayoria calificada, conocera del asunto en su pleno, dispensando la
mocidn o iniciativa del requisito de ser conocida en comision.

ARTICULO 24. Toda mocién de un(a) regidor(a)y de la Alcaldia si asi lo desea debe ser presentada a
la Secretaria Municipal, con todos los requisitos fijados por este Reglamento antes de las 16 horas
con cero minutos en la fecha fijada para el inicio de la sesion municipal respectiva. Con la salvedad
de que el Alcalde y el Presidente por sus competencias y atribuciones, lo podran hacer también en
la misma sesién municipal como esta previsto. Las mociones presentadas a la Secretaria luego de
esta hora, no se introduciran en la agenda de la sesién de ese dia, sino que se reservaran para ser
incluidas en el capitulo respectivo de la sesion siguiente. Si un proponente considera que, por
motivos de urgencia, su mocién debe ser conocida en la sesién del mismo dia en que fue presentada
a la Secretaria o planteada directamente en esa sesidn, sin su paso previo por la Secretaria
Municipal, lo puede pretender hacer mediante la interposicién de una mocién de alteracion del
orden del dia, la cual requerira de votacion de al menos dos tercios de los presentes para ser
aprobada
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ARTICULO 25. Los acuerdos del Concejo se tomaran por mayoria absoluta, conforme lo ordena el
articulo cuarenta y dos del Cédigo Municipal, salvo en los siguientes casos, en que se requerird de
mayoria calificada:

a) La declaratoria de firmeza de un acuerdo

b) La suspension y destitucién del Auditor Municipal se hara previo cumplimiento de los tramites y
requisitos de ley que establece la normativa de la Contraloria General de la Republica.

c) La preparacion, tramitacion y autorizacion final para acceder a un crédito bancario u otro
organismo.

d) La modificacion del presupuesto vigente.

e) La convocatoria a plebiscito para destituir al Alcalde o los Alcaldes suplentes.

f) La convocatoria a cabildos, plebiscitos y referendos.

ARTICULO 26. Los acuerdos del Concejo Municipal, por excepcién, pueden ser declarados como
definitivamente aprobados, inmediatamente después de su aprobacién por el Concejo Municipal,
mediante votacién calificada. Los acuerdos que sean declarados firmes adquieren plena validez
juridica a partir de ese acto.

ARTICULO 27. Cuando en una votacién se produzca un empate, ésta se hard de nuevo
inmediatamente o en la sesidn del concejo ordinaria siguiente segun lo decida el Presidente
Municipal. Si el Presidente Municipal decide repetir la votacién inmediatamente, podra otorgar un
plazo prudencial a su criterio, para que se vuelva a discutir el asunto antes de la nueva votacién. En
caso de que se produzca de nuevo el empate el asunto se tendra por desechado. Debe tenerse en
cuenta que se da esta situacion de empate pues la ley no establece voto de calidad.

ARTICULO 28. Toda mocidn tendiente a adoptar, reformar o derogar disposiciones reglamentarias,
debera ser presentada o acogida para su trdmite por alguno de los regidores o por el Alcalde. Salvo
los reglamentos internos, el Concejo mandara a publicar el proyecto en La Gaceta y lo someterd a
consulta publica, no vinculante, por un plazo minimo de diez dias habiles, luego del cual se
pronunciara sobre el fondo del asunto. Todo reglamento o sus reformas, deberan ser publicados en
La Gaceta y regird a partir de su publicacién o de la fecha posterior indicada en el Reglamento.

ARTICULO 29. Las mociones de orden requieren del voto de la mitad mas uno de los regidores
presentes, aquellas que requieren tal cantidad de votos son las mociones que sometan los regidores
al pleno del concejo municipal, con el objeto de:

a) Regular el debate de algun punto en discusion
b) Prorrogar el uso de la palabra a un regidor,
c) Corregir cuestiones de forma o errores materiales de un dictamen en discusién, asi como para
introducir modificaciones que no impliquen variacion sustancial al fondo del asunto.
d) Alterar el orden del dia, salvo lo dispuesto en este reglamento para casos especificos.
e) Introducir algun tema urgente que requiera inmediata resolucidn.
Las mociones de orden se tendrdn por dispensadas del tramite de andlisis y dictamen de comisidn.
Estas mociones también podran ser presentadas verbalmente.

ARTICULO 30. Las mociones de orden sobre un asunto en discusién se podran presentar y poner a
debate tan pronto termine su exposicion el miembro del Concejo que esté haciendo uso de la
palabra. Las mociones de orden se conoceran en estricto orden de presentacién, una vez que el
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orador de turno haya concluido su intervencién. Se concedera la palabra al proponente y a un
regidor o sindico por cada una de las fracciones politicas representadas en el Concejo, por un
periodo maximo de cinco minutos cada uno, si asi lo solicitan, luego de lo cual se pondra a votacion.
Sila mocion es aprobada de inmediato se ejecutara lo propuesto en ella. Luego se pondra a discusidn
la mociodn siguiente, siempre que no sea excluyente con relacion a la anteriormente aprobada, en
cuyo caso se tendrd por automaticamente desechada. Sobre una mocion de orden no cabe otra que
pretenda posponerla.

ARTICULO 31. Contra lo resuelto sobre una mocién de alteracién del orden del dia, cabra recurso
de revisidn. Este serd presentado en forma verbal, inmediatamente después de que el Presidente
anuncie el resultado de la votacién. La resolucidn del recurso no admitird discusién alguna, salvo la
explicacion del recurrente por un tiempo maximo de cinco minutos. Agotado ese tiempo se entrara
a votar de inmediato el recurso de revision.

ARTICULO 32. La posposicién de un asunto incluido en el orden del dia, se debe aprobar mediante
una mocion de alteracion de ese orden.

ARTICULO 33. Cuando se presente una mocidn sin dispensa de tramite de comisién sélo podrd hacer
uso de la palabra para referirse al fondo del asunto el Regidor proponente por un plazo no mayor
de cinco minutos, luego el Presidente remitira la mocidn a la comisién de trabajo correspondiente.

ARTICULO 34. Cuando se presente una mocién con dispensa de tramite de comisién, sélo podra
hacer uso de la palabra, para argumentar sobre la solicitud de dispensa de dicho tramite, el regidor
proponente, durante un periodo maximo de cinco minutos. Acto seguido, la Presidencia sometera
a votacién dicha dispensa, que requerird para su aprobacion de mayoria calificada. Aprobada la
dispensa de tramite, el Presidente Municipal pondrd a discusién el asunto, por el fondo, pudiendo
hacer uso de la palabra para referirse al asunto todos los miembros del Concejo, los sindicos y el
Alcalde.

ARTICULO 35. Salvo en los casos en que el presente Reglamento determine un término diferente,
los miembros del Concejo Municipal y el Alcalde, podran hacer uso de la palabra para referirse al
asunto en discusion, previa autorizacién del Presidente, por un lapso de hasta cinco minutos la
primera vez, tres y dos, minutos, las siguientes dos intervenciones. Estas no podran ser en forma
consecutiva. La Presidencia podra solicitarle a quien se encuentre haciendo uso de la palabra, que
se concrete al asunto en debate, en caso de renuencia podra retirarte el uso de la palabra, si no hay
ningun asunto en discusién, la Presidencia no concederad el uso de la palabra.

El control de las solicitudes para hacer uso de la palabra y el control de los periodos de tiempo
correspondiente se cronometrardn mediante el reloj del salén de sesiones municipales JOSE
FIGUERES FERRER, o por si estuvieses con algin desperfecto con el medio que use el presidente
municipal.

ARTICULO 36. Los miembros del Directorio Municipal y las fracciones politicas, a través de sus Jefes,
podran solicitar a la Presidencia Municipal durante las sesiones del Concejo Municipal que se les
concedan recesos, los cuales podran ser autorizados todos juntos, hasta por un maximo para un
total para el uso de todas las fracciones representadas de treinta minutos en total, en cada sesién.
Vencido el plazo del receso, la Presidencia Municipal reiniciard la sesién, para lo cual, si fuere
necesario, hara las sustituciones correspondientes para completar el quérum.



a)
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ARTICULO 37. Cuando la Presidencia Municipal, estando en debate un asunto, levante la sesién,
este debera ser incluido en el primer lugar del capitulo correspondiente de la siguiente sesién. El
Presidente Municipal, al iniciar de nuevo la discusién del asunto pospuesto, concedera el uso de la
palabra segun el orden que habia quedado al momento en que se suspendid la discusion

ARTICULO 38. Para resolver los asuntos en discusion en el Concejo Municipal, se tendrén tres clases
de votaciones:

VOTACION ORDINARIA: Los regidores, una vez que se haya agotado la lista de oradores, expresaran
su voluntad levantando su mano de ser afirmativo su voto, de votar negativamente no alzard la mano
simplemente.

VOTACION NOMINAL: Los regidores, una vez agotada la lista de oradores, que se cerrara en el

momento en que un regidor solicite la votacidn nominal, expresaran su voluntad en forma verbal,

votando positivo o negativo. Esta votacidn se iniciara por el Regidor situado a la derecha de la posicién
ocupada por la Presidencia y avanzara en esa misma direccion hasta llegar al Presidente, quien votara
de dltimo.

— Como acto previo al inicio de la votacidn nominal y una vez agotada la lista de oradores, el
Presidente Municipal ofrecera la palabra a cada Fraccién Politica representada en la corporacion
municipal, las que podrdn designar a un orador para que se refiera al asunto en discusidn hasta
por un periodo de cinco minutos. Luego se iniciara la votacion, durante la cual cada regidor podia
razonar su voto, por escrito o verbalmente, hasta por un plazo de tres minutos, los cuales no
podran prorrogarse, ni otro miembro del Concejo Municipal le podra ceder su espacio por ningin
motivo. La votacion nominal es continua, por lo cual no podrdn concederse recesos o
interrupciones, ni hacerse aclaraciones de ningun tipo.

— Si al iniciarse una votacidon nominal no se encontrara en la Sala de Sesiones José Figueres Ferrer
algun regidor y este hiciere ingreso antes de concluida la votacién, pero pasado el momento que
le correspondia votar, segln la ubicacién de su curul en la Sala, se le recibira el voto
inmediatamente después de que termine de votar el regidor que esté haciéndolo.

VOTACION SECRETA: Los regidores, una vez que se haya agotado la lista de oradores, emitirdn su voto
mediante papeletas entregadas por la Secretaria Municipal, que deben estar debidamente selladas y
firmadas por el Presidente; el Secretario Municipales y cada Jefe de Fraccion. Esta votacidn se llevara
a cabo en el recinto que se dispondra dentro del Salén de Sesiones, para asegurar el secreto del voto.
Los votos se depositaran en una urna especial sellada y asi verificada, dispuesta al efecto. Todos los
regidores, sin excepcién, deben hacer ingreso al recinto, aun cuando alguno o algunos deseen votar
en blanco, con el objeto de salvaguardar el secreto del sufragio.

= El orden de la votacidn sera el mismo establecido en el inciso anterior. También
se aplicara lo alli dispuesto en caso de un regidor que estuviese fuera de la Sala al
inicio de la votacién La Presidencia y Secretaria Municipales del Concejo haran el
escrutinio de la votacién. En caso de ser requerido ante el Directorio Municipal
podran participar un fiscal por cada fraccidn politica interesada. El resultado de la
votacién lo comunicard al Concejo Municipal, el Presidente Municipal.

ARTICULO 39. Seran secretas las siguientes votaciones:

Las elecciones de la Presidencia y la Vicepresidencia del Concejo Municipal.
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La concesion de honores.
Cualquier otra que por mayoria calificada de votos senale la ley o acuerde el Concejo Municipal.

ARTICULO 40. De la votacién realizada y su resultado, el Directorio Municipal consignard en
conjunto con el acuerdo respectivo de la misma, el total de los votos emitidos, validos o no, cuantos
de estos son a favor y cuantos en contra, asi como las constancias de votos solicitadas por los
regidores, o cualesquier otro detalle o incidencia acaecida en ese interin de la votacidn, todo en el
acta de rito. Es obligacion del Secretario depositar en sobre sellado las papeletas de votos por el
plazo de un aio; el mismo dia de la eleccién en la caja de seguridad del municipio.

ARTICULO 41. Las sesiones del Concejo Municipal transcurrirdn y se desarrollardn dentro del area
de curules asi asignadas Unicamente para sus miembros, a saber, los Regidores, Sindicos, el Alcalde,
los suplentes de ellos, el Secretario Municipal, el Auditor Municipal y los asesores del Concejo o las
fracciones si existieren acreditados. El resto del espacio del Salén de Sesiones, serd acondicionado
y utilizado para la atencién y comodidad de los administrados que asistan a las mismas.

CAPITULO V. DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

CAPITULO 42. Corresponde a la Presidencia Municipal, junto a las otras atribuciones conferidas en
el Cédigo Municipal, demas leyes pertinentes y en este Reglamento a continuacion:

a) Abrir, presidir, suspender y cerrar las sesiones del Concejo Municipal.

b) Preparar el orden del dia, de conformidad con lo establecido en la ley y en este reglamento, para
lo cual recibira el apoyo personal y técnico de la Secretaria Municipal.

c) Poner a discusion y realizar las votaciones de los temas contenidos en la agenda del dia de cada
sesion del Concejo que preside, asimismo anunciar las resultas de los temas de la agenda.

d) Conceder el uso de la palabra a los miembros del Concejo Municipal y la Alcaldia, asi como
retirarla a quien intervenga sin permiso, se exceda en sus expresiones en cuanto a la moral y las
buenas costumbres, o sobrepase el tiempo reglamentado de su uso..

e) Mantener el orden de las sesiones. Hacer retirar a aquellas personas que no guarden la
compostura debida, interrumpan o impidan la celebracién de la sesién municipal.

f) Firmar junto con el titular de la Secretaria Municipal, las actas de las sesiones, una vez que se
encuentren aprobadas.

g) Nombrar a las personas que integraran las Comisién permanentes y especiales, procurando que
en todas las Comisidn participen representantes de los partidos politicos representados en el
Concejo y sefialar el plazo en que las Comisiones especiales deben rendir sus dictdmenes.

h) Guardar la debida compostura y decoro en el uso de sus facultades y atribuciones y desempeniar
el cargo dentro de las disposiciones del Cédigo Municipal y de este Reglamento.

i) Seleccionar aquellos asuntos que, de acuerdo con su criterio, y en lo posible en coordinacién con
la Alcaldia Municipal deben ser de tramite urgente por el bien del municipio.

j) Conceder permiso a los miembros del Concejo Municipal, a los sindicos, y a los asesores, para salir
temporalmente de una sesidn, durante un lapso no mayor de quince minutos. Pasado este periodo
el regidor o sindico que no se reintegre a la sesidén perdera la dieta correspondiente, y si el asesor(a)
y/o funcionarios municipales compelidos(as) a estar durante toda la sesién municipal por sus
funciones, y no regresaren durante este lapso de tiempo o mas, le sera tramitada una sancion
laboral ante el Departamento de Personal, teniéndose dicha conducta como falta grave. Igual
cometerd la falta grave laboral el funcionario que habiendo sido compelido a asistir a la sesién del
concejo municipal no lo haga.
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k) Autorizar y regular la entrada, dindmica y permanencia de la prensa en la sala de sesiones.

[) Autorizar la permanencia de visitantes convocados al Concejo en las salas anexas al mismo, que
son destinadas al uso de los integrantes del Gobierno Municipal, el Auditor, los asesores y los
funcionarios municipales.

CAPITULO VI. DE LOS REGIDORES

ARTICULO 43. Ademas de los deberes sefialados en el articulo veintiséis del Céddigo Municipal, tos
regidores estan obligados a:
a) Estar sentados en sus curales al momento del inicio de la sesién municipal.

b) Estar sentados en sus curules al momento en que la Presidencia Municipal someta a
votacién el asunto que esté en conocimiento del Concejo Municipal. De no ser asi, el
voto no sera recibido por la Presidencia Municipal y en consecuencia, se computara
como si el regidor estuviese ausente del salén de sesiones.

c) Guardar durante el desarrollo de las sesiones la debida presentacidon y comportamiento
personal que enaltezca al Concejo Municipal.

d) Pedir permiso a la Presidencia Municipal para hacer abandono en forma temporal y no
mayor a quince minutos, de la Sala de Sesiones donde se desarrolla la sesidn. Si pasados
los quince minutos el regidor no hubiese reingresado a la misma, el Presidente
procederd a su sustitucién. Pasados quince minutos si el regidor o sindico que solicité
permiso para salir del salén, no hubiese reingresado, perdera su derecho al pago de la
dieta correspondiente. Si un regidor propietario, es sustituido por un suplente, debe
hacer abandono de la sala de sesiones y no puede participar mas de la sesidn.

e) Hacer uso de la palabra, sujetandose estrictamente al tema en discusion, con respeto a
los integrantes del Concejo Municipal, a los miembros de la administracién municipal y
a la ciudadania en general.

f) Participar en todas las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo, y en las
Comisiones ordinarias o especiales que integre, salvo que su ausencia la justifique por
causas de fuerza mayor o caso fortuito. El Presidente Municipal y/o Presidente de cada
comision municipal estan en la obligacion de dar aviso mensualmente al Concejo
Municipal asi como a la dependencia respectiva del Tribunal Supremo de Elecciones
(TSE) si los miembros del Concejo municipal faltan permanentemente a esas
actividades, dado que significan una de sus principales obligaciones.

ARTICULO 44. Ademas de los derechos y facultades que establece el articulo veintisiete del Codigo
Municipal, los regidores tienen derecho a:

a) Que se les otorgue el uso de la palabra, para exponer su posicion sobre cada asunto que se someta
al conocimiento y resolucion del Concejo, por el periodo que este Reglamento fije.

b) Solicitar que sus palabras, o las de cualquier otro miembro del Concejo municipal, el alcalde, los
asesores, o cualquier otra persona que haya intervenido en una sesidn, consten en el acta. Esa
solicitud debe ser acatada por la Secretaria municipal, sin necesidad de acuerdo especifico. Incurrira
en falta grave el funcionario de la Secretaria Municipal que no cumpla con esta obligacidn.

c) Asistir libremente a cualquier sesién de las Comisién municipales ordinarias o especiales aunque
no sea integrante de ellas, lo que hara con derecho a voz pero sin derecho a voto.

La Alcaldia Municipal y los sindicos,(as) en lo conducente, tienen los mismos derechos y facultades
indicados en estos incisos.
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ARTICULO 45. Los regidores suplentes, los sindicos y el alcalde, tienen derecho de hacer uso de la
palabra para referirse a cualquier asunto en discusion en el Concejo, con los mismos derechos y
facultades conferidos a los regidores propietarios.

CAPITULO VII. DE LA ALCALDIA MUNICIPAL.

ARTICULO 46. Ademas de las atribuciones y obligaciones que consigna el articulo diecisiete del
Cddigo Municipal, el Alcalde Municipal tendra, en relacién con el Concejo Municipal el deber de
asistir, con voz pero sin voto, a todas las sesiones del Concejo Municipal, salvo que deba atender
otras obligaciones municipales, sefialadas para la misma hora de la sesién. En su ausencia, el Alcalde
procurard le represente uno de los alcaldes suplentes.

ARTICULO 47. La interposicidn del veto por parte del Alcalde Municipal tendra prioridad en el orden
del dia del Concejo Municipal y el Presidente Municipal no podra negarse a dar tramite a ese veto,
ni posponer su conocimiento en el Concejo. La interposicion del veto suspende la ejecucion del
acuerdo recurrido y sera conocido inmediatamente después de la lectura del acta.

ARTICULO 48. Para dar cumplimiento a una de las principales funciones de la Alcaldia Municipal, el
Alcalde debe coordinar con el directorio del Concejo Municipal, la presentaciéon ante éste y la
difusion publica de su programa de gobierno, a lo cual el Directorio Municipal no podra negar el
espacio necesario sea en una o varias sesiones municipales, segun lo considere pertinente la Alcaldia
Municipal.

ARTICULO 49. En cumplimiento de la sana comunicacién de la Alcaldia, Presidencia y Secretaria
Municipales la corporacion municipal dotara a cada uno de los REGIDORES(AS) PROPIETARIOS(AS) y
SUPLENTES de una computadora personal ( LAPTOP ), que sera propiedad de la municipalidad de
Curridabat, pero que estara bajo la posesién y cuidado de cada edil, para que, estos miembros del
Concejo Municipal puedan tener entre otros beneficios para su desarrollo como funcionarios
publicos el uso expedito de un CORREO ELECTRONICO INSTUCIONAL, el cual también dotara a cada
cual el ayuntamiento como se dijo supra. Sera por medio de este correo electrénico conforme al
espiritu del inciso m del articulo diecisiete del Cédigo Municipal, como el Alcalde Municipal hara la
convocatoria a sesiones extraordinarias a las sesiones dichas del Concejo Municipal, este medio
electrénico a través de su técnica fijara la prueba de que los regidores y sindicos fueron convocados.
De ser imposible realizar las convocatorias de esta forma dicha, lo hard por escrito, fax o por
cualquier otro medio que emita en forma indudable la prueba de la convocatoria, siempre que el
regidor o sindico haya sefalado un medio donde atender sus convocatorias y demas
comunicaciones, a lo cual estaran obligados dichos ediles.

CAPITULO VIII. DE LA SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL.

ARTICULO 50. Ademas de los deberes sefialados en el articulo cincuenta y tres del Céddigo Municipal,
la Secretaria Municipal, estd obligada a cumplir los otros deberes y facultades que este Reglamento
le fija.

ARTICULO 51. El nombramiento de la persona titular de la Secretaria Municipal es de resorte
exclusivo del Concejo Municipal.
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Para estos efectos, habra un proceso administrativo interno, en el cual la administracién coadyuvara
con el Concejo Municipal en reclutamiento, recepcién de ofertas hasta su nombramiento o, en caso
de inopia, instaurard un concurso externo para estos efectos. Los requisitos profesionales,
académicos y personales que debe cumplir un postulante al cargo, seran fijados por el Concejo
Municipal.

El Presidente Municipal nombrara una comisién especial nombrada al efecto, que definira el perfil
y requisitos para el cargo, conforme lo que sefiala la ley y las normas internas, asi como las
necesidades que se consideren para cumplir con el puesto. Esta Comisidn debera hacerse
acompafiar por el Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 52. El Secretario Municipal, de acuerdo con el articulo cincuenta y tres del Cédigo
Municipal, sélo podra ser suspendido o destituido de su cargo si existiera justa causa, la cual deber
ser demostrada mediante la interposicién de un procedimiento administrativo que INVESTIGUE LA
VERDAD REAL DE LOS HECHOS y garantice el derecho de defensa del funcionario, conforme la
normativa competente.

ARTICULO 53. Los funcionarios de la Secretaria Municipal tendran los deberes y derechos que le
asigna especificamente el Cddigo Municipal y demas legislacidn vigente y aplicable en la materia.

ARTICULO 54. La Secretaria del Concejo debe abrir un expediente debidamente numerado y foliado
a cada acuerdo adoptado por éste. En ese expediente deberan consignarse los antecedentes del
acuerdo y cualquier documento relacionado con su tramite.

ARTICULO 55. El titular de la Secretaria del Concejo sera el funcionario encargado de hacer llegar al
correo electrénico institucional de cada miembro del concejo y sus asesores con la transcripcion de
los proyectos de actas del Concejo, en las que hara constar los acuerdos tomados y en forma sucinta
las deliberaciones habidas, salvo cuando se trate de nombramientos o elecciones, en donde
solamente se harda constar el acuerdo tomado. Las actas de no poderse enviar electrénicamente por
casos especiales justificados por la Secretaria Municipal, deberan ser colocadas fisicamente por la
Secretaria en las curules de los regidores, sindicos, alcalde y asesores, al menos dos horas antes de
dar inicio a la sesidn. Las actas deben ser puestas a disposicion del Concejo, para ser aprobadas en
la sesidn ordinaria inmediata posterior, salvo que una razén importante lo impida. La Secretaria
debe justificar, por escrito, ante el Concejo Municipal, las razones que impidan la presentacion del
acta con anterioridad al inicio de la respectiva sesidn, en cuyo caso esa acta deberd ser aprobada en
la sesion siguiente.

CAPITULO IX.- DE LAS COMISIONES DE TRABAJO

ARTICULO 56: Las comisiones de Trabajo se clasifican en permanentes y especiales. De conformidad
con el Cédigo Municipal, sera necesaria la existencia de ocho comisiones permanentes, a saber:

Hacienda y presupuesto
Obras publicas

Asuntos sociales

Gobierno y Administracion
Asuntos Juridicos

Asuntos Ambientales

ouhkwnNneE
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7. Asuntos Culturales
8. Condicién de la Mujer y de Accesibilidad

En la Sesidn del Concejo Municipal, posterior inmediata a la instalacién de sus miembros el
presidente nombrara a los integrantes de las comisiones permanentes, cuya integracién se podra
variar anualmente, si asi lo decide el Presidente Municipal.

Las comisiones Especiales serdn aquellas que decida crear el Concejo, con el fin de estudiar un
asunto especifico, el Presidente Municipal seré el encargado de su conformacién. Dicha Comision
Especial debera atender unicamente el asunto especifico y elaborar el dictamen correspondiente
en un plazo perentorio fijado.

ARTICULO 57: Al realizar esta conformacién de comisiones permanentes, se procurard la
participacién de todos los partidos politicos representados en el concejo. Las Comisiones
permanentes se integrardn con un minimo de tres regidores propietarios, ya que Unicamente los
regidores propietarios podran conformarlas. Sin embargo quedan facultados los regidores suplentes
y presentes en el acto, a ejercer la sustitucién de algin propietario, en cuyo caso si podra participar
de manera plena en la sesidn correspondiente en la que ejerce la sustitucion de marras. De no ser
asi los regidores suplentes podran participar Unicamente con derecho a voz, pero sin voto de las
comisiones.

ARTICULO 58: El Presidente Municipal, luego de haberse constituido una Comisién Especial, le fijara
el plazo en el cual debe llevar a cabo el analisis y realizacidn del dictamen correspondiente. Dicho
plazo podrda ser prorrogado por una Unica vez por el Concejo Municipal. El plazo establecido no
podrd superar el correspondiente al plazo restante en ejercicio del Directorio Politico.

ARTICULO 59: Cada comisidn sea permanente o especial, designara en el seno de dicha comisién un
presidente y vicepresidente para el funcionamiento de la misma. De igual manera, un mismo regidor
propietario, podra formar parte de diferentes Comisiones.

ARTICULO 60: Las comisiones permanentes dentro de un concepto moderno de administracién
municipal en tratdndose con las reformas al cédigo municipal de un Regimen Bifronte, tendrdn la
responsabilidad y el derecho a la vez de coadyuvar en la vocacién de brindar y ayudar con los
servicios municipales de un estado moderno y 4gil, en ese sentido tan amplio tendrdn especialmente
que ver los siguientes asuntos:

1. Comision de Hacienda y Presupuesto:

a) El conocimiento, analisis y aprobaciéon del presupuesto ordinario, los presupuestos
extraordinarios, las modificaciones presupuestarias y en general lo relacionado con la
Hacienda Municipal.

b) Conocer todo lo relacionado con la materia presupuestaria, hacendaria o financiera y
remitida por la Contraloria General de la Republica.

c) Las donaciones que provengan de instituciones publicas o privadas que obedezcan
irremediablemente a convenios pre establecidos con la Corporacidn Municipal .

d) Las solicitudes de exoneracién de impuestos o tasas municipales.

e) Lascompras.

f) Los otros asuntos relacionados o afines o que le asigne el Concejo Municipal para su
conocimiento.
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Comisidn de Obras Publicas

a) Coadyuvar con la Administracién, como Gobierno Local cuando asi lo requiera el Concejo
Municipal en todas aquellas obras publicas municipales que se propongan y ejecuten dentro
de la jurisdiccién del cantén del cantén.

b) La coordinacion, planificacion y ejecucidén en conexidn con la Alcaldia Municipal de aquellas
obras publicas de la Municipalidad de Curridabat y/o otras entidades del Estado.

c) Los otros asuntos relacionados o afines o que le asigne el Concejo Municipal para su
conocimiento.

Comision de Asuntos Sociales:

Velar por el cumplimiento de las politicas municipales en asuntos de indole Educativo, asi como
incrementar con la Alcaldia Municipal y los Concejos de Distrito lo relacionado a los programas
de becas municipales.

Promover y procurar en conjunto con la Alcaldia municipal todos aquellos programas que
promuevan el desarrollo de vivienda digna en el Cantdn de Curridabat.

Apoyar en conjunto con la Alcaldia Municipal los programas de salud publica, seguridad social y
de empleo.

Elaborar politicas tendientes en conjunto con la Alcaldia Municipal y otros entes estatales en la
erradicacion de problemadticas sociales severas, como lo son, la prostitucién, drogadiccion,
inseguridad y otros fendmenos sociales.

Atender y coordinar en conjunto con la Alcaldia Municipal y entes estatales, aquellos casos de
miseria extrema para brindar la mejor y pronta asistencia social, necesaria en casos de
calamidades, infortunio, fuerza mayor y dafios ocasionados por desastres naturales o de fuerza
mayor.

Las materias afines al desarrollo social y humano o los que le asigne el Concejo para su
conocimiento.

4. Comision de Gobierno y Administracion:

a) Procurar proponer al seno del Concejo Municipal fortalecer, optimizar y mejorar aquellos
recursos humanos y materiales de la Municipalidad, a efecto de vigilar su sana y eficiente
administracién, en tanto no contravengan las potestades del Alcalde Municipal en estas
materias.

b) Los relacionados con la cooperacion interinstitucional y las relaciones entre la
Municipalidad y entes estatales y privados.

c) Los convenios, acuerdos y contratos de cooperacidn entre la Municipalidad y entidades
publicas; privadas, nacionales, extranjeras o internacionales.

d) Lo relacionado con la infraestructura cantonal municipal, edificios, salones, campos de
juego, espacios deportivos, parques para humanos y para mascotas, los cementerios, plazas
y mercados municipales y otros.

e) Los otros asuntos afines relacionados con el gobierno, la administracion municipal o los que
le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.

5. Comisién de Asuntos Juridicos.
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Cualquier asunto relacionado con el Derecho, proyectos de ley, reformas de reglamentos o
asuntos relacionados a la Contraloria y Procuraduria General de la Republica, en tanto estén
relacionados a un aspecto legal.

Las apelaciones por permisos no concedidos por la administracion municipal, para la
realizacion de espectdculos publicos, ferias, turnos, festejos populares, etc

Los recursos de revocatoria y de revisidon interpuestos por administrados contra acuerdos
de distinto tipo emanados del Concejo Municipal, y los relacionados contra actos de la
Administracion, que seguin la normativa legal debe conocer y resolver el Concejo Municipal.
Los aspectos relacionados a los Festejos Populares, como el uso, préstamo, arrendamiento
u otros del drea de Festejos Populares.

Los otros asuntos afines relacionados con el derecho, la justicia y las relaciones con otros
entes dedicados a esta materia, o los que le asigne el Concejo para su conocimiento.

6. Comision de Asuntos Ambientales.

a)

Como un eje de suma relevancia mundial, nacional y local, todos aquellos temas y asuntos
relacionados con la conservacion y preservacion del medio ambiente, la conservacion y
rescate de cuencas hidrograficas, la conservacién y mantenimiento de los recursos
naturales en general, asi como el celo y cuidado de los animales, entendiéndolos como seres
de vital trascendencia para la vida humana.

La prevencion de desastres naturales y los sistemas preventivos de ayuda y mitigacion en el
caso de la ocurrencia de estos, asi como los asuntos relacionados con la Comision Nacional
de Emergencias.

Lo concerniente al manejo de desechos sélidos, asi como los programas de reciclaje.

Los Estudios de impacto ambiental en que tengan interés la Municipalidad y el cantdn.

Los aspectos ambientales atinentes al Plan Regulador.

Los otros relacionados o afines o que le asigne el Concejo para su conocimiento.

7. Comision de Asuntos Culturales.

a)

Asuntos relacionados con la promocidn de las bellas artes, la recreacion y los deportes,
especialmente en donde se tomen en cuenta poblaciones en riesgo, nifios, adultos
mayores, mujeres, madres solteras, y toda este tipo de poblacidon que requiere el apoyo
total del gobierno Local.

Los aspectos relacionados con el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion.

Cualquier asunto relacionado con la promocion del arte y cultura popular, asi como
programas propicios para la atraccion de turismo.

Los otros asuntos afines o que le asigne el Concejo para su conocimiento.

8. Comision de la Mujer y de Accesibilidad.

a)

Los asuntos que promuevan el desarrollo de la mujer en cualquier entorno en el que se
encuentre, y todos aquellos aspectos que sean propicios para el desarrollo integral de la
misma.

El desarrollo armdnico de la ciudad con la ciudadania asi como el desarrollo de los medios
necesarios, para el desarrollo de una ciudad inclusiva y apta para brindar accesibilidad a
toda la poblacion.
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c) Laatencidén necesaria, para la poblacion con cualquier tipo de discapacidad y la generacién
de politicas publicas que estén acordes a la Ley 7600.
d) Los otros asuntos afines o que le asigne el Concejo para su conocimiento.

ARTICULO 61. Es obligacién de la Secretaria Municipal, enviar por cualquiera de los medios
establecidos en este reglamento, LA AGENDA Y DEMAS DOCUMENTACION necesarias para la
realizacion de cada comisién, esto, antes de las dieciséis y treinta horas de la fecha estipulada para
la realizacion de la misma. La omision de dicho requerimiento por parte del funcionario encargado
de dicho acto, se tomara como falta grave laboral, y se procedera disciplinariamente como
corresponde. La Secretaria Municipal en coordinacidon con la Direccion de Recursos Humanos
designara para cada comisién municipal, en aras del mejor desempefio de su trabajo, un funcionario
que realizard labores de secretario de actas, correspondencia y afines. Este funcionario, en lo
deseable serd el SECRETARIO MUNICIPAL, de no poder cubrir por atender otras funciones
primordiales propias de su cargo, lo sera un servidor(a) de la Secretaria Municipal. El secretario de
la comision levantara un acta detallada de todas las sesiones de comision la cual debera ser firmada,
una vez aprobada por la comisidn, por el presidente y el secretario de actas. En el acta respectiva
deben consignarse los votos positivos y negativos. Para lo que sea conducente, los secretarios de
actas de comisiones tienen los mismos deberes que la Ley y este Reglamento fijan para el Secretario
del Concejo Municipal, maxime que en tal funcién son depositarios de la fe publica, por su potestad
de certificar. Si por caso fortuito o por fuerza mayor, la Secretaria Municipal no puede llevar a cabo
su funcién en alguna sesion de Comisidon, la Presidencia de la Comisidn podrd nombrar en el
momento, un secretario interino para esta Unica sesién de entre los miembros que conforman la
Comision, y asi poder proceder con el desarrollo de la Comisién para este tipo de casos de
EXCEPCION y no verse obligado a suspenderla.

ARTICULO 62. Si alguna comisién municipal solicita a la Presidencia Municipal el apoyo técnico para
sus cometidos, el Presidente procederd a transmitir dicha peticidén a la Alcaldia Municipal para que
designe los funcionarios administrativos necesarios y funjan como asesores de las Comision.

ARTICULO 63. Para la realizacién de la sesién de una Comisidn, serd necesaria la presencia del
gudrum necesario, correspondiente a la mitad mas uno de sus miembros. Recordando siempre la
posibilidad de que si bien los regidores propietarios son los Unicos que pueden integrar una
comision, los regidores suplentes presentes de la misma fracciéon politica municipal, entraran a
ejercer plenamente la titularidad.

ARTICULO 64. La Secretaria Municipal elaborara el orden del dia de cada comisién, segun las
instrucciones que le gire el presidente de la misma, orden del dia que debera ajustarse al orden en
que los asuntos fueron recibidos en la comisién. El secretario sera responsable del manejo de los
expedientes, cuyos originales se conservaran en la Secretaria Municipal. Si se da el caso de la
EXCEPCION establecida en el articulo 61 de este reglamento, quién funja como secretario de actas
interino, debera entregar el acta de esa sesidn, a la Secretaria Municipal durante el dia siguiente.

ARTICULO 65. Los informes o dictdmenes de comisidn seran entregados en formato electrénico por
medio del Correo Electrdnico Institucional, que se crea para cada miembro del Concejo Municipal,
antes de que se inicie la sesidon del Concejo en que se conocera dicho dictamen, con el fin de que
todos los miembros del cuerpo colegiado lo conozcan y se incorporen en el Orden del Dia. Si por
causa de fuerza mayor o caso fortuito, no se puede hacer llegar el dictamen en formato electrdnico,
podra ser incorporado dicho dictamen al Orden del dia, de manera fisica. De igual manera, aquellos
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gue no tengan acceso a un medio electrénico, se les entregara una copia fisica si asi lo solicitan con
anterioridad y lo hacen saber a la Secretaria Municipal.

ARTICULO 66. Las Comisiones se celebraran en horarios distintos a las sesiones del Concejo
Municipal, sin embargo, si en caso de necesidad debe sesionar alguna comisidn que no lo pudo
hacer antes en otro horario distinto al del concejo municipal, y estando este reunido, y la misma
urge que sesione, el Presidente Municipal a solicitud del Presidente de la comisién, decretarad un
receso hasta por treinta minutos y solicitara a la comisidon respectiva que proceda a sesionar,
permitiéndose a los miembros de dicha Comisidn reunirse, sin que por ello pierdan el derecho a la
dieta.

ARTICULO 67. Las sesiones de las Comisiones son publicas. No obstante, el presidente de la
Comisidn, por razones de oportunidad o conveniencia, podrd declarar en memorial razonado se
realice en forma privada.

ARTICULO 68: Un miembro de una comisién podra excusarse ante el presidente de la misma por
justa causa de participar en la discusidn y votacién de un determinado asunto. La decisidn de aceptar
o no las razones la adoptara el Presidente en el mismo acto, resolucidon que se hard constar en el
acta respectiva. Los motivos para excusarse del conocimiento de un asunto seran los que establece
el Cddigo Municipal, la Ley General de la Administracion Publica, la Ley de Administracion
Financiera, la Ley de Contrataciéon Administrativa, el Reglamento de la Contratacién Administrativa
y cualquier otra disposicidn legal que asi lo ordene. En el caso de que quien se excuse de conocer o
dictaminar un asunto sea el Presidente, quien resolvera la excusa sera el Vicepresidente. Cualquier
integrante de una comisién podrd ser recusado por cualquier persona, para que no conozca o
dictamine sobre un asunto, por causa justa. Esa recusacion la presentara por escrito ante el
Presidente de la comisidon, quien de inmediato pondra la solicitud en conocimiento del recusado
para su defensa o aceptacion. El presidente resolvera el asunto de inmediato y hara constar lo dicho
por las partes en el acta respectiva.

ARTICULO 69. Las comisiones permanentes deben resolver todo asunto que sea puesto en su
conocimiento dentro de un plazo maximo de diez habiles, contado a partir del dia siguiente de su
recibo en la Secretaria Municipal. En la caratula del expediente se hara constar la fecha de recibo y
la fecha en que debe estar resuelto. En caso de no poder cumplir con este plazo, la Presidencia de
la Comision debera informarlo por escrito a la Presidencia del Concejo Municipal, detallando las
razones que justifican el retraso, y alli mismo podra solicitar la ampliacion del plazo, que él mismo
podra autorizar hasta por un maximo de un mes calendario adicional. La Presidencia del Concejo,
cuando autorice la ampliacion del plazo, deberd ordenarle a la Secretaria Municipal o de la Comisién,
que asi lo consigne en el acta y en la caratula del expediente. Si pasados dicho plazo desde que se
trasladé a Comision el asunto a dictaminar no ha sido posible que la Comisidn sesione o que se haya
emitido el dictamen respectivo por razones injustificadas; el Concejo mediante mocién de alguno
de sus miembros podra mocionar para conocer el asunto en sesién del Concejo Municipal. Y asi,
evitar que asuntos de suma importancia para la Municipalidad, no se dejen de votar en el Concejo
Municipal, siempre y cuando, se cuente con la aprobacién del Concejo para estos efectos.

Las comisiones Especiales resolveran los asuntos puestos en su conocimiento en el término de
tiempo fijado en el momento de su nombramiento y podran solicitar prérroga al Concejo Municipal
por una sola vez. Las comisiones incorporardn en sus dictdmenes los criterios técnicos y legales que
amparan su recomendacion, lo que deberan hacer constar por escrito y con la firma del profesional
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asesor de la comisién. En caso de que una comisidén dictamine un asunto con criterio diferente al
criterio técnico o juridico de la administracion, debe razonar los motivos por los cuales se separay
el amparo legal o técnico en que se sostiene el criterio.

ARTICULO 72. Los acuerdos tomados en las comisiones se tendran como definitivamente aprobados
por votacidn de mayoria simple de los miembros presentes, lo cual se indicara en el dictamen. Si en
la discusién de un dictamen en el Concejo Municipal se detectaren errores materiales o de fondo
estos podran corregirse si la mayoria absoluta de los integrantes de la comisidon estuviesen de
acuerdo. La correccién se consignara al pie del documento y debe ser firmada cuando menos por la
mayoria simple de los integrantes de la comisién respectiva. En caso de encontrarse acuerdo para
hacer la correccidn, la Presidencia de la Comisidn podrd retirarlo de la discusién para someterlo a
nuevo andlisis en el seno de la comision. En caso de que el presidente de la Comisién no lo retire,
entonces un regidor podrd verbalmente solicitar el retiro del asunto y el envio de nuevo a comisién
para un nuevo analisis. Para ser aprobada esta solicitud, se requiere de mayoria absoluta. En
cualquiera de los dos casos, el regreso del asunto a comisidn es por un plazo maximo de ocho dias
habiles.

ARTICULO 73. Cuando al final de la discusidn de un asunto, en la comisién, persistieran divergencias
de criterio, entonces se podrdn redactar dos o mas dictdmenes, segln sea el nimero de opiniones
o criterios existentes. Se consideraran dictamen de mayoria el suscrito por el mayor nimero de
miembros de la comisidon y de minoria los que tengan menor nimero, ordenandose segun el nimero
de firmas que cada dictamen tenga. En el momento en que el Concejo Municipal conozca de un
asunto proveniente de una comisidon con mds de un dictamen, se pondra a discusién aquel que sea
de mayoria. Si este es aprobado, los demads se archivardn sin ser discutidos. Si el de mayoria es
rechazado por el Concejo Municipal, entonces se entrard a conocer el dictamen que tenga el
siguiente mayor numero de firmas. Si este también es rechazado se seguira con el siguiente el mismo
procedimiento y asi sucesivamente. Si hay dos o mas dictamenes con el mismo nimero de firmas,
la Presidencia del Concejo Municipal ordenard mediante un sorteo, la ubicacion de cada dictamen
para su discusion, lo cual se consignara en el acta de la sesién. En la redaccién de todos los
dictdmenes, colaborara la secretaria de actas de comisidn, siguiendo las instrucciones de los
miembros de comisién que suscribiran cada uno de ellos.

ARTICULO 74. En caso de que la Comisién no pueda sesionar por falta de quérum de los regidores
propietarios, el Presidente de la Comisidn, podra sustituir a los regidores propietarios con regidores
suplentes alli presentes siempre y cuando sean de la misma fraccion politica de los ausentes. Con el
fin de poder llevar a cabo la sesién de la Comision.

ARTICULO 75. Serd obligacién de los regidores propietarios trabajar en diversas comisiones, cuando
un regidor propietario es nombrado en una comisién podra solicitar cambiar su puesto con otro
compafiero de fraccidén, siempre y cuando cuente con el visto bueno del jefe de fraccién vy el
Presidente Municipal. Sin embargo, debe mantener el compromiso de trabajar en otras comisiones.
El periodo de nombramiento serd de dos afios, sin embargo podrdn ser variadas las comisiones
anualmente, cual es la facultad del Presidente Municipal segun el Cédigo Municipal.

ARTICULO 76. Iniciado cada trimestre, el funcionario Municipal deberd enviar a la Secretaria
Municipal los documentos de asuntos resueltos, para que estos sean enviados al archivo municipal;
con nota suscrita por el Presidente en forma conjunta, de la cual remitirdn copia a la Auditoria.
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ARTICULO 77. Recibido un expediente el funcionario designado por la Secretaria Municipal para la
Secretaria de una Comisidn, lo anotara en el Libro de Registro de Entrada y Tramite de Expedientes
de Comisién, que debe ser foliado y previamente autorizado por la Secretaria Municipal. En este
libro se asignard al expediente un nimero con el fin de que se respete estrictamente el orden en
gue seran conocidos y resueltos por la comision. Solo por votacién de mayoria absoluta, la comisiéon
podrd alterar ese orden de presentacién, y conocer otro asunto, lo que se hard constar en el acta.
Es obligacion de la Secretaria Municipal. La omisién de dicho requerimiento por parte del
funcionario encargado de dicho acto, se tomara como falta grave laboral, y se procedera
disciplinariamente como corresponde.

ARTICULO 78. Las comisiones deberan sesionar en forma ordinaria dos veces por mes, y
extraordinariamente cuando sea necesario. Se procurard que las sesiones de una no choquen con
las de otras en las que también participen algunos de los mismos integrantes. Las sesiones se
realizardn en el Edificio Municipal o bien conforme a lo acordado también podrdn excepcionalmente
realizarse por video conferencia.

ARTICULO 79. Las funciones de los Presidentes de Comisiones, son las siguientes:

a) Convocar, presidir, dar inicio y conclusion a las sesiones de Comision.

b) Recibir en conjunto con el funcionario de la Secretaria Municipal designado para ejercer
como funcionario de la Comisidén, los documentos relacionados para su tramitacién y
conocerlos previamente.

c) Darla palabraen el orden en que ha sido solicitada, ya sea que lo solicite un miembro de la
comisién, u otro funcionario municipal que haya asistido a la sesién.

d) Firmar las actas y documentos aprobados.

e) Dar tramite a las recusaciones y excusas que se presenten.

ARTICULO 80. El funcionario Municipal designado por la Secretaria Municipal para ejercer como
secretario de la Comisidn, o en su defecto, el secretario nombrado interino en caso de fuerza mayor,
tendra las siguientes obligaciones:

a) Antes de las 16 horas del dia en que se realizara la comisién, entregara el acta de la Sesién
anterior que va a ser aprobada, a la Comision.

b) Llevar un control de asistencia de los miembros de la comisién, el cual debera ser entregado
al presidente de la comisidén y al jefe de fraccién mensualmente.

c) Cumplir con todas las obligaciones nacidas de este capitulo.

d) Realizar la convocatoria de las sesiones de comision, de conformidad con el dia y la hora de
cuando estas sean acordadas.

ARTICULO 81. En las disposiciones no previstas respecto al funcionamiento de las comisiones, se
aplicara lo dispuesto en este reglamento para el Concejo Municipal.

CAPITULO X. DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL

ARTICULO 82. En adicién a lo dispuesto en los articulos 91, siguientes y concordantes del Cédigo
Municipal, para la discusion del presupuesto municipal se observaran las siguientes reglas:

a) La Comisién de Hacienda y Presupuesto, una vez que ha recibido de la Alcaldia Municipal el
anteproyecto de Presupuesto ordinario, para el periodo comprendido entre el primero de enero y
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el treinta y uno de diciembre de cada afio, desglosado por dependencia, de inmediato iniciara su
analisis. Este analisis debe encontrarse concluido, con dictamen final, el treinta de agosto del
respectivo ano.

b) El Concejo Municipal conocera el proyecto de presupuesto en dos sesiones extraordinarias, que
se realizaran en la primeray segunda semana de setiembre de cada afio.

c) En las sesiones en que se discuta el presupuesto, se podra dar tramite a mociones o iniciativas dé
los regidores o el Alcalde Municipal que tiendan a aumentar o disminuir una partida, mediante el
traslado de fondos, o bien crear otras nuevas, con las partidas que rebaje o suprima, para cubrir
gastos no comprendidos en el proyecto de presupuesto

ARTICULO 83. En el mismo acuerdo en que se apruebe el presupuesto, se ordenara su remisién a la
Contraloria General de la Republica, para su trdmite a mas tardar el treinta de setiembre, junto con
las actas de las sesiones en que fue discutido y aprobado, las cuales deben ser firmadas por el
presidente municipal, el Secretario Municipal y el Alcalde Municipal, a esa documentacién se
agregara el Plan Anual Operativo, el Plan de Desarrollo Municipal, y una certificacion del tesorero
Municipal, en que se hard constar el respaldo presupuestario al plan aprobado.

ARTICULO 84. Durante los dias en que se discuta el Presupuesto Ordinario en el Concejo Municipal,
no se realizaran sesiones de ninguna Comision, con el fin de que los regidores y sindicos puedan
estudiar y analizar el proyecto de presupuesto con detenimiento.

ARTICULO 85. Si el Presupuesto no se llegara a aprobar por razones imputables, a funcionarios
municipales o a regidores, en el tiempo establecido por el Cddigo Municipal, el Concejo Municipal
tendra un plazo improrrogable de diez dias habiles para definir el procedimiento para establecer las
responsabilidades administrativas, civiles y penales que puedan resultar de tal omisidn.

De las acciones iniciadas, en ejecucién de lo indicado en el parrafo anterior, deberd enviarse copia
de inmediato a la Auditoria Municipal. En estos casos, la Municipalidad se estard a lo dispuesto en
el articulo 98 del Cédigo Municipal.

ARTICULO 86. Una vez que haya sido aprobado por la Contraloria General de la Republica, el
Presupuesto quedara en custodia de la Secretaria Municipal, la que remitird una copia digital a cada
regidor, propietarios y suplentes, cada sindico, propietarios y suplentes, al Alcalde Municipal, al
Auditor, al Jefe Financiero de la Municipalidad, y a los asesores del Concejo Municipal, asi como a
cualquier otra dependencia que acuerde el Concejo Municipal. En caso de omitirse este
procedimiento por parte de la Secretaria Municipal las acciones correctivas y disciplinarias que
correspondan, so pena de que de obviarse el procedimiento disciplinario antes dicho, se extendera
la responsabilidad al o los funcionarios municipales que omitieran tal accion.

ARTICULO 87. Los proyectos de Presupuesto Extraordinario, y los de modificaciones externas,
deberdan ser presentados a la presidencia municipal, con copia para cada fraccidn, con al menos tres
dias de antelacién a aquel en que lo conocera el Concejo Municipal.

Los presupuestos extraordinarios, y las modificaciones externas, podran ser conocidos por el
Concejo en sesiones ordinarias o extraordinarias. Una vez aprobado un presupuesto extraordinario
o una modificacidn externa, el Alcalde Municipal debera remitirlo a la Contraloria General de la
Republica, dentro de los quince dias siguientes.
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ARTICULO 88. Las modificaciones presupuestarias internas, deberdn ser entregadas al Presidente
Municipal y a los miembros del Concejo Municipal, antes de iniciada la sesidén del Concejo Municipal
en la que seran conocidas.

ARTICULO 89. Junto con el informe de ejecucién del presupuesto ordinario y de los extraordinarios,
al 31 de diciembre del afio anterior, el Alcalde Municipal presentara al Concejo la liquidacion
presupuestaria. Luego de aprobada, antes del quince de febrero, lo elevara a la Contraloria General
de la Republica para lo correspondiente.

CAPITULO XI. DE LOS RECURSOS.

ARTICULO 90. Con las salvedades establecidas en los articulos 154, 156 y 160 de Cédigo Municipal,
los acuerdos del Concejo Municipal pueden ser objetados por el Alcalde interponiendo el veto
conforme lo establece el Cédigo Municipal o por cualquier interesado mediante el Recurso de
Revocatoria o el de Apelacién, de conformidad con los plazos y requisitos establecidos por el Cédigo
Municipal. El interesado podra optar por presentar solamente uno de los recursos.

ARTICULO 91. En caso de que el Concejo Municipal no acoja la recurrencia en contra de un acuerdo,
recurrido con apelacién en subsidio, o un veto interpuesto por la Alcaldia, procedera a elevarlo
conforme corresponde al Tribunal Contencioso Administrativo, como lo dispone el Cddigo
Municipal.

ARTICULO 92. Si la resolucién judicial a que se refiere el articulo anterior fuera adversa a la
Municipalidad, el Concejo Municipal enviara el expediente completo a la Comisidon de Asuntos
Juridicos, conforme lo establece el Cédigo Procesal Contencioso Administrativo y demas leyes
concordantes.

ARTICULO 93. El recurso de revisién es un derecho de los regidores y como tal debe ser invocado
ante el Concejo Municipal, inmediatamente antes de la aprobacidn del acta en que se conozca el
acuerdo que se desea revisar. No se admitird este recurso contra acuerdos que hayan sido
declarados firmes. Si se encuentra presentado un recurso de revision, el Presidente, una vez leida
el acta, le dard tramite, ordenara que se le dé lectura y se ofrecerd el uso de la palabra por diez
minutos al recurrente para que argumente sobre el mismo. Luego podran hacer uso de la palabra
los regidores y sindicos que lo soliciten por el lapso de cinco minutos. Al agotarse la lista de oradores,
el recurrente tendrd derecho a una réplica final, por un plazo de cinco minutos, al final, de los cuales
se procederad a la votacidn. Para aprobar la revision se requiere como minimo la misma cantidad de
votos con que se aprobd el acuerdo recurrido. Si se aprueba la procedencia del recurso; se entrara
de inmediato a conocer la mocidn de modificacién, suspensidon o revocatoria del acuerdo
siguiéndose el procedimiento normal de una mocién. Si se rechaza se continuara la sesidon
normalmente y se someterd el acta a votacion

ARTICULO 94. El recurso de apelacién es un derecho de los regidores y como tal debe ser invocado
en el pleno del mismo Concejo Municipal, inmediatamente después de que se produzca una decisién
de la Presidencia, que un regidor considere que viola sus derechos o que viola los procedimientos
que este reglamento y la ley disponen. En caso de que el Presidente rectifique su decisidn, el tramite
concluye. Si el presidente no rectifica, se dard trdmite a la apelacién, ofreciendo la palabra al
apelante y a un representante de cada partido representado por el Concejo Municipal, por un
periodo de 5 minutos cada uno. El Presidente podra defender su decisién por un periodo igual, luego
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se procedera a votar si lleva o no razén la posicidn del recurrente, para lo cual se requiere el voto
de mayoria simple. Si la votacion favorece la posicidn del recurrente, entonces d presidente debera
modificar su decisidn y si es al contrario prevalecerd esa decision.

CAPITULO XiIl. DE LA AUDITORIA INTERNA

ARTICULO 95. El Concejo Municipal, por votacién de mayoria calificada designard un Auditor
interno, por tiempo indefinido. Este podra ser suspendido o destituido de su cargo por causa justa
siguiendo las normas y principios del debido proceso, asi como cualquier ley atinente, mediante
acuerdo adoptado por una votacion de dos tercios del total de los miembros del Concejo Municipal.

ARTICULO 96. En cumplimiento de lo preceptuado en la Ley Orgdnica de la Contraloria General de
la Republica y en los articulos 51 y 52 del Cédigo Municipal, el Auditor interno debera:

a-) Asesorar al Concejo con el propésito de asegurar que sus acuerdos no se aparten de las
disposiciones juridicas aplicables en materia de la Hacienda Publica, normativas de fiscalizacion y
control interno o de las disposiciones de la Contraloria General de la Republica, debiendo advertir
acerca de las consecuencias de sus actuaciones y decisiones.

b-) Presentar ante el Concejo, un informe trimestral relacionado con sus potestades y deberes, el
cual debera contener, entre otras informaciones, las siguientes:

b.1 Grado de cumplimiento de sus planes de trabajo.

b.2 Niveles de eficiencia y eficacia integral de la administracién, operacién y servicios municipales
conforme a los fines, plan estratégico, plan operativo anual, y plan de desarrollo municipal, desde
la perspectiva de la Hacienda Publica, lo anterior con el propésito de determinar la razonabilidad
del costo o margen de intermediacion operativo de la gestion municipal, que le permita al Concejo
tomar, decisiones oportunas y efectivas, que procuren el mejor aprovechamiento de los recursos y-
elevacion de la calidad de los servicios que se brindan y las obras que se desarrollan.

b.3 Grado de cumplimiento de los acuerdos municipales.

b.4 Reiteracidn o correccion efectiva de las anomalias encontradas en informes anteriores, con una
determinacidn expresa de los posibles responsables.

c-) Elevar al Concejo, a través de la Presidencia, todos sus informes, diferenciando entre aquellos
gue deben ser conocidos y aprobados por el Concejo, y aquellos que son de mero conocimiento. De
todos los informes, remitird copia para todos los miembros del Concejo, sindicos, asesores y
Secretaria municipal. El Presidente anunciara cada informe en el correspondiente de la sesion de!
Concejo siguiente al recibo del mismo y someterd a conocimiento y aprobacién, dentro del mes
siguiente, a aquellos que segun la auditoria tengan que cumplir ese proceso. Los que sean de mero
conocimiento, los enviara al archivo.

CAPITULO XIll: DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 97. Los miembros del Concejo Municipal, deberan ponerse de pie como signo de respeto
y debido a la solemnidad de la ocasidn en las siguientes circunstancias:

a) Cuando se introduzca el pabelldn nacional y/o los simbolos del Cantdn de Curridabat al plenario
municipal.

b) Cuando se juramente el Directorio del Concejo Municipal.

c) Cuando se reciban miembros de los supremos poderes.

d) En caso de guardar silencio, por el tiempo que establezca la Presidencia Municipal, con motivo
del fallecimiento de algun ciudadano.
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e) Cuando se juramenten los Concejos de Distrito y cualquier otro organismo nombrado por el
Concejo Municipal.

ARTICULO 98. En caso de que el Presidente Municipal deba mocionar, o actuar a titulo de regidor
propietario en la defensa de un asunto que esta llevando al Concejo Municipal, debera realizarlo
desde su condicidn de regidor propietario, y no en su calidad de presidente Municipal. En este caso,
cederd su espacio al Vicepresidente Municipal, en caso de que quién estuviere ejerciendo la
Presidencia Municipal, fuera el Vicepresidente, cedera su espacio al regidor propietario de mayor
edad.

ARTICULO 99. Es potestad de este Concejo Municipal realizar la modificacién parcial o total de
cualquier Reglamento Municipal con una mayoria absoluta de los votos, a excepciéon de que el
Reglamento mismo establezca la necesidad de una mayoria calificada para su reforma, situacion
que se da por motivo de la especialidad de la materia reglamentada y su trascendencia para la vida
municipal.

ARTICULO 100. El Concejo Municipal se regira por el articulado estipulado en este reglamento, en lo
dispuesto por el Cédigo Municipal, en los acuerdos del mismo, y demds leyes, reglamentos vy
normas concordantes y usuales para el manejo de la materia municipal y la Ley general de Ia
Administracion Publica.

ARTICULO 101. Este Reglamento deroga en su totalidad cualquier otro Reglamento anterior de
Orden, Direccion, Debates y Votaciones del Concejo Municipal de Curridabat.

ARTICULO 102. Este reglamento rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

TRANSITORIO I. Para las épocas de Semana Santa y Navidad y Afio Nuevo, el Concejo Municipal
podra celebrar sus sesiones en forma excepcional, en dias diferentes a los sefialados en este
Reglamento, para cuyo efecto se requerird de mayoria simple; y siempre y cuando se tome en
consideracion, la economia procesal institucional, de sesionar en forma paralela a la prestacion de los
servicios municipales, a fin de que el aparato institucional pueda funcionar como un todo.

Lo anterior sin menoscabo de que en casos de presentarse algun tema que requiera la atencion
urgente del Concejo Municipal, el Alcalde (sa) Municipal o los Regidores y Regidoras, puede
convocar en forma extraordinaria conforme a sus facultades y competencias.

TRANSITORIO Il. El Concejo Municipal podra celebrar sesiones extraordinarias, cada dos meses en
diferentes distritos del cantéon, a fin de conocer asuntos de interés de los vecinos y de las
organizaciones de ese distrito. Estas sesiones seran organizadas por los Sindicos Propietarios, en
coordinacion con la Presidencia del Concejo Municipal. El orden del dia deberd previamente ser
aprobado por el Concejo Municipal. El Alcalde (sa) Municipal deberd conocer los asuntos a tratar en
dicha sesidon en forma previa, de tal forma que pueda informarse, a los vecinos y organizaciones que
asi lo soliciten de los temas en que puedan tener participacion.

Curridabat, 4 de abril de 2016.—Allan Sevilla Mora, Secretario.—1 vez.—( IN2016021751).
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MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT
REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIOS

Por acuerdo Nro. 1 de las 19:14 horas del 30 de marzo de 2016, que se consigna en el acta de la
sesidn extraordinaria Nro. 143-2016, el Concejo de Curridabat, dispuso la aprobacion del siguiente:

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento Auténomo de Servicios tiene por objeto regular las relaciones
de empleo Publico de la Municipalidad de Curridabat. Regula las obligaciones que tiene los
funcionarios y funcionarias de la Municipalidad de Curridabat con motivo o como consecuencia de
la ejecucién o prestacidon correcta de sus servicios, sin perjuicio de las disposiciones o de los
reglamentos que en los campos propios de servicio publico de la Institucién se hayan dictado o se
lleguen a dictar por parte de los Jerarcas de la Corporacién, ya sea dentro o fuera del presente
reglamento.

Articulo 2.- Para la correcta interpretacion de este Reglamento se definen algunos términos:

a) Administrado o contribuyente: Toda persona fisica o juridica domiciliada en el cantén de
Curridabat que recibe los servicios que presta la Municipalidad.

b) Administracién: En el sentido de este Reglamento la Municipalidad de Curridabat en su
condicidn de ente empleador.

¢) Convencién: Convencién Colectiva de Trabajadores de la Municipalidad de Curridabat.

d) Funcionario(a): Personas fisica que presta sus servicios intelectuales, materiales o de ambos
géneros, en forma subordinada, a cambio de una retribucidon, a la Municipalidad de
Curridabat, como consecuencia de un contrato de trabajo, con horario establecido en este
reglamento, con caracter permanente o transitorio, de probada idoneidad, nombradas de
acuerdo con los procedimientos prescritos, disposiciones supletorias y conexas.

4 " ” "

Los términos “servidor(a) publico(a)”, “empleado(a) publico(a)”, “encargado(a) de servicio
publico”, “agente publico(a)”, “trabajador (a) municipal o publico (a) y demas similares se
consideran equivalentes al de “funcionario(a) publico (a)” o en general personal de la
Municipalidad.

e) Jornada de Trabajo: La que se llevard a cabo en todas las dependencias que tenga
establecidas la Institucion y la cual se especificard en la Accién de Personal

f) Institucién: Municipalidad de Curridabat. También pueden utilizarse los términos
Corporacién o Municipio.

g) Municipalidad: Municipalidad de Curridabat,

h) Reglamento: Reglamento Auténomo de Servicios de la Municipalidad de Curridabat

i) Representante patronal: Quien ejerza como titular de la Alcaldia y en general, todas aquellas
personas que debidamente autorizadas por dicha persona o que por ley, ejerzan dentro de la
Municipalidad funciones de direccién.

j) Relacién de servicio: El conjunto de obligaciones, derechos, atribuciones, funciones y tareas
que corresponden al funcionario (a), en relacidon con el Municipio y los administrados, de
acuerdo con el ordenamiento juridico.

k) Salario: Contraprestacion que recibe todo funcionario (a) por el servicio prestado a la
Municipalidad.
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I) Superior Jerdrquico: Persona que ocupa el cargo de mayor grado de la dependencia, o que
realiza funciones de Direccion o jefatura.

Articulo 3.- Sirven de complemento a la presente reglamentacidn, la normativa atinente a la funcion
publica y a la material laboral contenida en el Cédigo Municipal; la Ley General de la Administracion
Publica; EI Cédigo de Trabajo Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en Ia
Administracién Publica, El Estatuto de Servicio Civil, Ley No. 1581 del 30 de mayo de 1953 y su
Reglamento, La Convencién Colectiva de Trabajo vigente en la Municipalidad.

Articulo 4.- La Municipalidad es la persona juridica responsable de sus servidores; la representacion
inmediata estara delegada la figura del Jerarca de la Municipalidad, de acuerdo con el articulo 17
incisos, a), b) y k) del Cédigo Municipal.

Articulo 5.- Quienes tengan bajo su responsabilidad funciones de direccién y de supervision de
personal, son responsables ante la Municipalidad de velar por la correcta aplicacidon de todas las
disposiciones del presente Reglamento y demas normativa aplicable a las relaciones de empleo.

Articulo 6.- El Departamento de Recursos Humanos tendra a su cargo la gestion administrativa de
todo el personal de la Municipalidad. Deberd elaborar e implementar politicas internas que
promuevan una buena gestidon del recurso humano, con énfasis en el desarrollo del personal
municipal, el respeto de los derechos laborales y el estimulo al rendimiento laboral. También tendra
a su cargo la gestidén disciplinaria excepto lo concerniente a acciones de despido que corresponden
a la Alcaldia conforme lo establece el Cédigo Municipal.

Articulo 7.- Todo funcionario o funcionaria podra ser requerido por sus superiores para efectuar
cualquier servicio, compatible con sus aptitudes, estado o condicion, siempre que sea del mismo
género de aquellos para cuya ejecucién fue nombrado y no perjudique los derechos adquiridos su
estatus y condicidn funcionarial. Para tal caso deberd contar con la aprobacidn de la jefatura
inmediata y la aprobacién del Jerarca

Articulo 8.- Para efectos del presente reglamento, el personal de confianza estard conformado
Unicamente por las personas que sean nombradas de conformidad con lo que dispone el articulo
118 del Cédigo Municipal para prestar servicio directo al Alcalde, al Presidente y al Vicepresidente
de la Municipalidad asi como también a las fracciones politicas que conforman el Concejo Municipal.

CAPITULO I
NOMBRAMIENTO DE LOS SERVIDORES

Articulo 9.- Los funcionarios prestaran sus servicios a la Municipalidad en virtud de nombramiento
realizado conforme a las disposiciones del Cédigo Municipal, de este Reglamento y el Manual
Descriptivo de Puestos.

Articulo 10.- Los nombramientos para el personal de la Municipalidad podran ser de dos tipos:

a) En propiedad: Es el que se realiza a base de idoneidad comprobada mediante concurso y por
tiempo indefinido para atender funciones ordinarias y permanentes de la Municipalidad;
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b) Interino: Es el que se realiza para cubrir las ausencias temporales del personal permanente,
0 por contratos para cubrir necesidades temporales de plazo fijo u obra determinada y
amparada a las partidas de sueldos por servicios especiales o jornales ocasionales.

Los nombramientos interinos se realizaran mediante:

I Suplencias: forma de sustituir temporalmente funcionarios ausentes por licencias;

II.  Sueldos por servicios especiales: modalidad de contratar recursos humanos en el area
técnico-profesional, para cubrir necesidades temporales que no excederan de un afio;
asimismo los puestos de confianza y cualquier otro que la ley determine.

M. Jornales ocasionales: modalidad de contratacién de recursos humanos ocasionales
necesarios para la realizacidon de una obra, que puede ser por plazo fijo u obra determinada.

Articulo 11.- Toda relacién de servicio por tiempo indeterminado quedard sujeta a un periodo de
prueba hasta de tres meses, que se contard a partir del acto de nombramiento. El periodo de prueba
también se aplicara en los casos de ascensos o traslados, en cuyo caso se contard a partir de que se
dé efectivamente el ascenso o traslado. En el caso de que la persona ascendida o trasladada no
supere dicho periodo de prueba tendra derecho a ser reintegrada a su anterior puesto.

Dentro del periodo de prueba cualesquiera de las partes puede poner fin al contrato de trabajo sin
previo aviso y sin responsabilidad de ningun tipo, excepto en lo que se refiere a la obligacién de la
Municipalidad de pagarle al funcionario la parte proporcional que pudiere corresponderle en los
extremos de vacaciones legales y décimo tercer mes —aguinaldo-.

Articulo 12.- Los nombramientos interinos, una vez vencido el plazo o concluida la obra, terminara
sin responsabilidad para la Municipalidad, teniendo derecho el funcionario al pago o disfrute
proporcional de vacaciones, aguinaldo salario escolar y cesantia.

Articulo 13.- Todo nombramiento, ascenso, traslado, permuta, aumento de sueldo, permiso,
incapacidad, renuncia, sancion, despido o cualquier otro movimiento de personal, serd tramitado
mediante la férmula Accion de Personal, con la aprobacién del Jerarca o del funcionario en quien
éste delegue, en los términos del articulo 17 del Cddigo Municipal y de conformidad con lo
preceptuado en el Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad.

CAPITULO 1lI
JORNADAS DE TRABAJO

Articulo 14.- Corresponde a la Alcaldia establecer el horario de trabajo, para sus dependencias y
centros de labor, de acuerdo con las condiciones especiales de cada lugar y las necesidades del
servicio publico, ya sea que se desarrollen dentro de las dependencias o en el campo. Para el
personal que debe de laborar fuera de las instalaciones por la naturaleza del servicio que prestan,
la jornada de trabajo se desarrollarda en los sitios que la administracion sefale mediante
programacion previa.

Articulo 15.- El horario de trabajo para los funcionarios (as) sera establecido de conformidad con las
necesidades del servicio publico a prestar.

Articulo 16.- La jornada ordinaria de trabajo efectivo para los servidores no podra ser mayor a
cuarenta y ocho horas semanales.
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Articulo 17.- Quedaran excluidos de la limitacién de la jornada a que se refiere el articulo anterior,
quienes ocupen puestos de confianza de conformidad con lo sefialado en el articulo 118 del Cédigo
Municipal y el articulo 8 del presente Reglamento, asi como también, las personas que por la
naturaleza de las funciones que realizan, o por el puesto o cargo que desempefian laboren sin
fiscalizacién superior directa o inmediata.

Articulo 18.- Todas las personas que laboran para la Municipalidad, estan obligadas a cumplir con
puntualidad las jornadas y horarios de trabajo que se establecen en este Reglamento. No se podra
conceder privilegio, prerrogativa o licencia alguna que autorice una asistencia irregular, excepto si
asi lo dispone especificamente alguna disposicién de este mismo Reglamento.

Articulo 19.- Cuando la Municipalidad lo requiera por ser necesario para la buena prestacién de los
servicios, podra ordenar al personal laborar tiempo extraordinario. El requerimiento para laborar
tiempo extraordinario deberad hacerse con al menos 24 de anticipacidn, salvo que se trate de
situaciones de urgencia o emergencia en cuyo caso el requerimiento se podrd hacer de forma
inmediata. Salvo razén debidamente justificada ante el Superior Jerarquico, es obligacién de todo
funcionario y funcionaria municipal laborar tiempo extraordinario. El tiempo extraordinario debera
ser cancelado en un plazo no mayor al mes y medio de haberse laborado.

Articulo 20.- Se reconocera un receso de 45 minutos para que el servidor tome el almuerzo,
asimismo un descanso de 15 minutos durante el periodo de la mafiana y 15 minutos de descanso
en la tarde.

Articulo 21.- Se considera tiempo efectivo de trabajo aquel en que los funcionarios y funcionarias
municipales permanezcan a disposicién de la Municipalidad o bajo las drdenes de sus jerarcas o
jefes superiores, sea cual sea la forma en que se dé la relacién de servicio.

Articulo 22.- La Alcaldia podrd modificar transitoriamente los horarios establecidos, siempre que
circunstancias especiales asi lo exijan y no cause grave perjuicio a los servidores(as). El cambio
debera ser comunicado a los servidores afectados con un minimo de tres dias de anticipacién, salvo
caso fortuito o fuerza mayor. Para establecer este cambio se ponderara en primer lugar la
prestacion del servicio por sobre el perjuicio a los funcionarios.

En estos casos y en el tanto no deteriore la prestacién del servicio publico, el horario podra ser
consensuado con el trabajador.

Articulo 23.- El tiempo extraordinario se remunerara con un cincuenta por ciento mas de los salarios
minimos, o de los salarios superiores a éstos que se hubieren estipulado.

CAPITULO IV
CATEGORIAS Y SALARIOS

Articulo 24.- Los salarios vigentes en la Municipalidad en ningln caso podran ser inferiores a los
minimos de ley, y se fijaran de acuerdo con lo que establece el articulo 122 del Cédigo Municipal y
normativa de la Ley de Salarios de la Administracion Publica que sea aplicable.
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Articulo 25.- El Departamento de Recursos Humanos efectuard anualmente una revision de los
salarios minimos a fin de que a ninguna persona que labore para la Municipalidad se le remunere
de modo distinto al que le corresponde. Los puestos pagados por servicios especiales o jornales
ocasionales, se regiran por la clasificacidn y valoracidn establecidas por dicho Departamento.

Articulo 26.- Los reajustes salariales se negociaran con base en la inflacion acumulada del semestre
anterior al 30 de junio y 31 de diciembre de cada ano, no pudiendo ser menor el porcentaje
negociado al indice de inflacidon o de precios al consumidor. Se reconoce el Sindicato suscriptor de
la Convencidn; debidamente acreditadas ante la Municipalidad de Curridabat, como el vocero de
los trabajadores en ésta negociacidn, pero queda a criterio de la Alcaldia el escuchar el parecer de
otros funcionarios o agrupaciones gremiales. Es resorte exclusivo de la Alcaldia presentar la
propuesta de aumento salarial para ser aprobado por el Concejo.

Articulo 27.- La Municipalidad reconoce un 2% anual por el concepto de anualidad durante los
primeros 10 afios y a partir del afio 11 se reconoce el 2.5% sin limite, aplicable a la totalidad de las
anualidades. Para los efectos se reconoceran afios laborados en el sector publico para la anualidad
o antigliedad, reconociendo las fracciones laboradas en otras entidades del sector publico.

Articulo 28.- Los sueldos se pagaran mediante transferencia electrdnica a la cuenta bancaria que
sea acreditada para tales efectos por la persona interesada. El salario se cancelard los dias viernes
de cada semana a mas tardar a las 4:00 p.m.

CAPITULO V
VACACIONES

Articulo 30.- El personal de la Municipalidad disfrutard de vacaciones anuales en las siguientes
proporciones, de tiempo acumulado en el sector publico:

a) Quince dias habiles si ha prestado servicios en forma continua durante cincuenta semanas a
4 afios.

b) Veintidds dias habiles si ha prestado servicios durante cinco afos a nueve anos.

c) Treinta dias habiles si ha trabajado durante diez afios o mas.

El disfrute del periodo vacacional se suspende si, durante el mismo, la persona es incapacitada por
la CCSS el INS o médico privado validado por la CCSS. No obstante, los dias de vacaciones no
disfrutados por incapacidad sobrevenida, deberdn gestionarse nuevamente, ya que su disfrute no
operard en forma automatica.

Articulo 31.- Para obtener derecho a la vacacién anual, es necesario que el servidor haya prestado
sus servicios durante cincuenta semanas continuas. Sin embargo, si por cualquier causa el servidor
no completare ese plazo, por terminacién de su relacién laboral, tendrd derecho a vacaciones
proporcionales. No se consideran dias habiles bajo ningin concepto, para goce de vacaciones, los
dias sabados y domingos, asi como los feriados de pago obligatorio.

Articulo 32.- El pago de las vacaciones se hara con base en el promedio de los salarios ordinarios y
extraordinarios devengados durante las cincuenta semanas de trabajo o durante plazo menor que
le diera derecho al pago proporcional a las mismas.
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La negativa injustificada por parte del funcionario o funcionara para firmar la constancia de haber
recibido sus vacaciones anuales serd tenida como falta grave a la relacién de servicio, para efectos
de la sancién.

Articulo 33.- El Departamento de Recursos Humanos, con la colaboracion de los jefes de cada
Direccién o Departamento, informara la época y fecha de disfrute de vacaciones. El sefalamiento
de las fechas para el disfrute de las vacaciones debera hacerse dentro de las dos semanas
posteriores al dia que se cumplan las cincuenta semanas de servicio continuo, tratando que no se
altere la buena marcha de las funciones encomendadas y que no sufra menoscabo la efectividad del
descanso. Si transcurrido el plazo de dos semanas no se ha sefialado la época de disfrute de las
vacaciones, la persona interesada deberd reclamarlas por escrito ante su jefe inmediato.

Es prohibido acumular periodos de vacaciones, pero la Alcaldia Municipal podra autorizarlo
mediante acto motivado cuando se trate de personas que desempefien labores técnicas, de
direccion, de confianza u otras analogas, que dificulten especialmente su reemplazo, o cuando la
residencia de su familia quedare situada en provincia distinta del lugar donde presta sus servicios.

Articulo 34.- El personal de la Municipalidad gozara sin interrupcion de su periodo de vacaciones.
En casos muy especiales, cuando la indole de las labores no permita una ausencia muy prolongada,
a juicio de la jefatura, podrd consentir en dividirlas, cuando asi lo convengan las partes, en dos
periodos como maximo.

De conformidad con lo anterior, con el visto bueno de su jefe inmediato, el servidor podra solicitar
al Departamento de Recursos Humanos un adelanto de sus vacaciones que, en ningun caso, podra
superar el nimero de dias que proporcionalmente corresponda a los meses laborados.

Articulo 35.- Las vacaciones podran acumularse por una sola vez, mediante resolucion razonada del
Alcalde, unicamente en aquellos casos en que sea absolutamente necesario y se haga dificil el
reemplazo del funcionario o funcionaria de acuerdo con lo estatuido por el articulo 159 del Cédigo
de la materia.

Articulo 36- La compensacion de las vacaciones sélo sera posible cuando la persona haya dejado de
trabajar y tenga a su favor algun pago por este concepto. Cuando el trabajo sea ocasional o a destajo,
o bien, cuando por alguna circunstancia justificada el funcionario o funcionaria no haya disfrutado
de sus vacaciones, podrd convenir con la Municipalidad el pago del exceso del minimo de dos
semanas de vacaciones por cada cincuenta semanas, siempre que no supere el equivalente a tres
periodos acumulados. Esta compensacién no podrd otorgarse, si la persona ha recibido este
beneficio en los dos afios anteriores.

Articulo 37.- No interrumpiran la continuidad del trabajo, las licencias sin goce de salario, los
descansos otorgados legalmente, las enfermedades justificadas, la prérroga o renovacién inmediata
del contrato de trabajo u otra causa andloga que no termine con éste.

Articulo 38.- Para determinar el nimero de dias de vacaciones que corresponda, se tomara en
cuenta el tiempo de servicio que la persona haya prestado en otras instituciones publicas. Para que
se otorgue ese reconocimiento se debe presentar documento certificado, extendido por personas
autorizadas de la Institucién de que se trate, ante el Departamento de Recursos Humanos, el cual
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hard el estudio correspondiente para fundamentar su resolucién. El reconocimiento de los afios de
servicio en otras instituciones publicas rige a partir de la solicitud del funcionario.

Articulo 39.- Las jefaturas respectivas elaboraran en los primeros cinco dias de inicio de cada
semestre, la planificacion de las vacaciones del personal a su cargo, la cual remitiran al
Departamento de Recursos Humanos para la contemplacidn presupuestaria de recargos de
funciones, suplencias y otros. Las fechas asignadas a cada funcionario o funcionaria deben ser
cumplidas estrictamente, y solo en casos justificados se hardn modificaciones, para mejor servicio
publico, conforme a lo dispuesto en el articulo 33 del presente reglamento.

Articulo 40.- Las funciones de la persona que se encuentren gozando de vacaciones, asi como de
aquellas que no asistan a sus labores por enfermedad o licencia, serdn encomendadas al resto del
personal sin derecho a remuneracién adicional, siempre que sean compatibles con sus aptitudes y
funciones ordinarias, estado o condicién y no implique disminucién notable de jerarquia. El recargo
de funciones en estos casos no procede para quienes ya se encuentran con recargo de funciones
por otros motivos.

Articulo 41.- Cuando ocasionalmente, las jefaturas de direccidn, departamentales y encargadas de
seccion, deban ausentarse de su oficina en cumplimiento de alguna labor extraordinaria, asi como
por enfermedad, vacaciones, permisos u otros, seran sustituidas en sus funciones por el funcionario
o funcionaria de categoria superior, o en su defecto, por la persona designada para la atencion de
los asuntos que requieran el inmediato cumplimiento para la vigencia de la buena marcha de todas
las funciones de la oficina.

Cuando la sustitucion supere 5 dias deberd ser remunerada de conformidad con lo que dispone el
articulo 55 de la Convencién Colectiva.

Cuando la Alcaldia asi lo determine, en caso de ser necesaria la suplencia de alguna jefatura, por
periodos superiores a cinco dias habiles, quien cumpla la suplencia si gozard del reconocimiento del
cincuenta por ciento (50%), de la diferencia entre su salario base y el salario base de la persona que
sustituya por suplencia, no modificando el pago propio que se hace por los pluses de prohibicion,
disponibilidad o dedicacidon exclusiva.

CAPITULO VI
DIAS FERIADOS

Articulo 42.- Son dias habiles todos los del afio, excepto los feriados considerados en el articulo 148
del Cddigo de Trabajo, aquellos que el Concejo Municipal declare de asueto.

CAPITULO VI
AGUINALDO Y SALARIO ESCOLAR

Articulo 43.- Toda las personas que laboran para la Municipalidad, cualquiera que sea la funciéon
que desempefien, tendran derecho a un aguinaldo anual equivalente a la proporcidn que la ley
otorga. Deberd ser cancelado a mds tardar el dia 20 de diciembre de cada afio.

Articulo 44.- Todas las personas que laboran para la Municipalidad, tendran derecho al pago
anualizado del salario escolar, correspondiente al monto calculado al 8.19%, sobre la totalidad de
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los salarios o componentes salariales ordinarios y extraordinarios percibidos durante los meses de
enero a diciembre previos al pago. Este derecho debera ser cancelado a mads tardar el dia 20 de
enero de cada afio.

CAPITULO VIII
OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD CON EL FUNCIONARIO
Y LOS DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 45.- La Municipalidad deberd ofrecer a los funcionarios (as):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Los medios necesarios y facilidades, para que puedan efectuar las funciones a su cargo con el
alto grado de efectividad que se les pide.

La informacidn necesaria para comprender las actividades que se realizan y los objetivos que
se buscan, a través de la orientacidn y capacitacion.

Las oportunidades para mejorar y ascender de categoria, lo que se hara con base en lo
estipulado en la ley.

Atender y considerar aquellas sugerencias fundamentales que formulen sus funcionarios, que
contribuyan al mejoramiento de la Municipalidad.

La instauracion de la Carrera Administrativa de conformidad con el Codigo Municipal.

La consideracién a sus problemas personales.

Estimulo a la personalidad y el reconocimiento a la dedicacion por los anos completos
servidos a la Municipalidad y a la Administracién Publica.

Aspirar a su mejoramiento, ascenso y mayor retribucidon cuando asi lo merezca.

Articulo 46.- Son derechos de los funcionarios (as), ademas de los establecidos por las leyes de
trabajo y lo que se consignan en otros articulos de este Reglamento, los siguientes:

a) Contar con los medios que garanticen su seguridad en el desempefio de sus funciones.

b) Disponer de los materiales, asi como de los utensilios, instrumentos y otros elementos
necesarios para desarrollar la labor.

¢) Recibir instrucciones claras sobre su trabajo y sobre sus responsabilidades.

d) Serrespetadosy estimulados en su labor.

e) Tener en igualdad de condiciones, los mismos derechos y consideraciones que sus
compaiieros.

f) Ser informado y escuchado en cualquier oportunidad en que se presentaren quejas sobre su
servicio, sobre su actuacidn o se le acusare de cometer faltas.

g) Participar en los concursos que la Municipalidad decidiera realizar para llenar plazas vacantes
a sus condiciones y habilidades, todo dentro de las regulaciones del caso.

h) En ningun caso quedaran los funcionarios de la Municipalidad, en inferioridad de condiciones
establecidas en las Leyes de Trabajo, Cédigo Municipal y lo que dispongan las leyes de la
Republica.

i) Las medidas de seguridad para prevenir accidentes durante las jornadas de servicio y el
correspondiente seguro contra accidentes de trabajo.

j) Elrespeto a los derechos de los trabajadores.

CAPITULO IX

OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS
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Articulo 47.- Conforme a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo, Municipal, leyes conexas y en otros
articulos del presente Reglamento, son obligaciones de los funcionarios (as):

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

p)

qa)

Prestar los servicios personalmente, en forma regular y continua cumpliendo con la jornada
de trabajo correspondiente;

Ejecutar las labores de conformidad con el horario estipulado a la hora sefialada, no
abandonar ni suspender la jornada laboral sin causa justificada antes de haberla cumplido;
Realizar el trabajo con la capacidad, dedicacién y diligencia que el cargo lo requiera, aplicando
todo su esfuerzo para el mejor desempefio de sus funciones;

Cumplir con la mayor diligencia y buena voluntad las 6rdenes e instrucciones de sus jefes,
relativos al servicio y a los deberes del puesto que desempefian.

Atender con diligencia, afan de servicio, en forma correcta y cortesia al publico que acuda a
las oficinas e instalaciones municipales o por medio telefénico y correos electrdnicos, asi
como guardar al publico, sus jefes, subalternos y companeros de trabajo en las relaciones
surgidas del ejercicio de su cargo toda la consideracién debida, de modo que no se originen
quejas justificadas por mal servicio, desatencidn, maltrato e irrespeto.

Durante las horas de trabajo vestir conforme a las funciones que desempefia, en forma
discreta y sin aditamentos llamativos, de conformidad con el cargo que desempefian y los
lugares en donde presten sus servicios;

Guardar la discrecién necesaria sobre los asuntos relacionados con su trabajo que por su
naturaleza o en virtud de instrucciones especiales de sus superiores y que asi lo requieran, o
cuya divulgacion pueda causar perjuicio, aun después de haber cesado en el cargo, sin
perjuicio de la obligacidon en que estan de denunciar cualquier hecho.

Comunicar a los jefes respectivos las observaciones que su experiencia y su conocimiento le
sugieran para prevenir dafos o perjuicios a los intereses de la Municipalidad, de sus
compafieros de trabajo y de las personas que, eventual o permanentemente, se encuentren
dentro de los lugares en que presten sus servicios;

Responder por los objetos, maquinas, Utiles o herramientas de la Municipalidad que tengan
en uso y reponer o pagar aquellos cuyo deterioro o pérdida le sea imputable por dolo
comprobado.

Cuidar las maquinas, el mobiliario, equipo y utiles de propiedad o al servicio de la
Municipalidad y no usarlos para fines distintos de aquellos a que estan destinados, velar
porque no sufran mas deterioro que el que exige el trabajo.

Mantener al dia las tareas encomendadas, siempre que no lo impidan motivos justificados;
Presentar a su jefe inmediato constancia del tiempo empleado en sus visitas a las instituciones
aseguradoras (C.C.S.S., I.LN.S.);

Informar de inmediato al Departamento de Recursos Humanos de todo cambio de domicilio,
estado civil y demas pormenores que sean necesarios para mantener los respectivos
expedientes personales en orden y actualizados;

Acatar y hacer cumplir las medidas que tiendan a prevenir el acaecimiento de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales;

Asistir a las capacitaciones de interés municipal, en caso contrario segun Reglamento con
justificacién razonada.

Someterse a peticion de la municipalidad a reconocimiento médico fisico y psicolégico tanto
al momento de iniciar su relacién laboral como en el curso de esta, a efecto de comprobar
gue no padece ninguna incapacidad permanente o enfermedad mental.

Usar, preservar y mantener en adecuado estado de preservacidn el equipo de protecciéon
personal que se les suministre, ademas deberan reportar a su jefatura inmediata cualquier



r)

s)
t)

u)
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dano, para que el equipo o la pieza sea sustituida, si el equipo es robado debe presentar la
copia de la denuncia correspondiente ante el organismos judicial correspondiente;

Los funcionarios a los que la institucidn les haya dotado de uniforme deberd de utilizarlos
durante la jornada laboral, con excepcidn de presentarse algln aso especial comunicado del
trabajador a su superior inmediato y contra con su aprobacién por escrito.

Marcar el control de asistencia a la entrada y salida, o registrar su asistencia por cualquier
medio idéneo que se establezca.

Notificar al jefe inmediato lo antes posible, salvo casos de fuerza mayor, verbalmente,
telefénicamente o por escrito de las causas que le impiden asistir a su trabajo, cuando se
encuentre imposibilitado y posteriormente presentar los documentos probatorios
necesarios.

Laborar jornadas extraordinarias cuando fuere convocado para tal efecto por su jefe superior
inmediato de conformidad con lo dispuesto en el numeral 24 del presente reglamento.
Cumplir las disposiciones que imponen las leyes de trabajo y las de este Reglamento, asi como
todas aquellas de orden interno en vigencia o que lleguen a dictarse y, en general, todas las
disposiciones administrativas actuales o futuras que alcancen a cada uno, sin perjuicio de que
puedan hacer valer sus derechos si en alguna forma los consideraren lesionados.

Articulo 48.- Todo funcionario (a) debe acatar los deberes éticos que se sefialan en los incisos
siguientes sin perjuicio de todos los demds establecidos por la ley y el Manual de Etica de la
Municipalidad de Curridabat:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Deber de lealtad: Todo servidor (a) debe ser leal a la Municipalidad.

Deber de eficiencia: Todo servidor o servidora debe cumplir personal y eficientemente la
funcidén que le corresponde en la Institucidén en las condiciones de tiempo, forma y lugar que
determinen las normas, correspondientes, y de acuerdo con las siguientes reglas:

Deber de probidad: Todo servidor o servidora debe de actuar con honradez, en especial
cuando haga uso de recursos publicos que le son confiados para el cumplimiento de los fines
Municipales, o cuando participe en actividades o negocios de la administracién que
comprometen esos recursos.

Deber de responsabilidad: Todo servidor o servidora debe de actuar con claro sentido del
deber que le corresponde para el cumplimiento del fin publico que compete a la
Municipalidad y de las consecuencias que el cumplimiento o incumplimiento de ese deber
tiene en relacidn con ese cometido institucional.

Deber de confidencialidad: El servidor o servidora debe guardar discrecidn con respecto a
todos los hechos e informaciones de los cuales tenga conocimiento en el ejercicio o con el
motivo del ejercicio de sus funciones, independientemente de que el asunto haya sido
calificado o no como confidencial por la Jerarquia superior, salvo que sea autorizado para dar
informaciones y sin perjuicio del derecho de informacidn del administrado ejercido conforme
al ordenamiento juridico vigente.

Deber de imparcialidad: El servidor o servidora debe de ejercer el cargo sin discriminar, en
cuanto a las formas y condiciones del servicio a ninguna persona por razén de color, género,
sexo, religion, nacionalidad, situaciones econdmicas, ideologia o afiliacién politica.

Deber de conducirse apropiadamente frente al publico: Todo servidor o servidora debe
observar frente al publico en el servicio y fuera de él una conducta correcta, digna y decorosa,
acorde con su jerarquia y funcidn, evitando conductas que puedan socavar la confianza del
publico y la integridad del funcionario y de la Municipalidad.



h)
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Deber de objetividad: El servidor o servidora siempre, debe emitir juicios objetivos sin
influencias de criterios personales o de terceros no autorizados por la autoridad
administrativa y se abstendra de participar en cualquier decisién cuando exista violencia
moral sobre él que pueda hacerle incumplir su deber de objetividad. Queda a salvo su
deber de obediencia al superior en los términos previstos en la Ley General de la
Administracién Publica.

Deber de comportarse con decoro y respeto: Todo funcionario debe ser justo, cuidadosa,
respetuoso y cortés en el trato con los usuarios del servicio, sus jefes, colaboradores y
compafieros o compafieras.

Deber de denuncia: Es obligacion de todo servidor o servidora formular la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente, cuando en el ejercicio de su cargo tenga
conocimiento de cualquier irregularidad en perjuicio de los funcionarios o funcionarias y de
la Municipalidad.

Articulo 49.- Conforme lo dispuesto en este Reglamento, Cddigos Municipal y de Trabajo, son
obligaciones de los funcionarios con cargo de jefatura:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

k)

Diagnosticar periédicamente en forma objetiva y veraz, el desempeiio de todos sus
colaboradores en los aspectos técnicos, operativos, administrativo, disciplinario, y brindarles
o gestionar la capacitacién que requieran.

Preparar informes y reportes con la correspondiente periodicidad sobre la marcha de su
respectiva dependencia o proyecto; o en forma inmediata, sobre cualquier hecho relevante
gue requiera pronta solucion.

Observar que se cumplan las normas de disciplina y asistencia que la Municipalidad tenga en
aplicacién y comunicar a sus superiores las infracciones a dichas disposiciones cometidas por
sus subalternos.

Planificar, orientar y guiar a sus colaboradores para que las actividades y procesos asignados
se desarrollen conforme a las normas de excelencia, eficiencia y calidad deseadas.

Velar porque sus colaboradores disfruten de sus vacaciones de modo tal que no se produzcan
acumulaciones indebidas de estas.

Cumplir sus funciones sin sujecion a los limites de la jornada establecida en este Reglamento,
cuando fuere necesario sin que ello genere remuneracién adicional.

Llevar ante el Departamento de Recursos Humanos, en el término improrrogable de tres dias
habiles a partir del que tuvo conocimiento, los informes correspondientes sobre las faltas en
que Incurrieron los funcionarios a su cargo.

Velar porque los funcionarios bajo su coordinacidon y supervision, cumplan con las
obligaciones sefialadas en este Reglamento y leyes conexas, y no incurran en las conductas
prohibitivas que aqui se sefiala.

Procurar arreglar con equidad y armonia los conflictos de trabajo que surjan en sus
respectivos departamentos.

Tramitar dentro de los tres dias habiles siguientes, las solicitudes de justificacion, que le
presenten sus subalternos por llegadas tardias en que incurran en ocasién de atender asuntos
de indole laboral, que le impidan efectuar la marca respectiva en la hora oficial de entrada;
asimismo justificar la ausencia de marca a la salida de labores que se originen por situaciones
de esa misma naturaleza.

Cumplir con todas las demas obligaciones propias de su cargo.
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p)

b)
c)

d)

f)

g)

h)
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Suministrar la informacién que otras dependencias en asuntos propios de su gestion, le
soliciten para atender procesos o procedimientos de ley, todo dentro de los plazos que al
efecto se sefialen.

Tomar las precauciones necesarias para prevenir posibles accidentes o riesgos del trabajo.
Devolver en el momento en que cese en sus funciones los materiales, herramientas y enseres
gue se le hayan entregado para sus labores.

Comparecer ante el Concejo Municipal cuando asi sea solicitado por el Alcalde Municipal, a
rendir informes sobre los asuntos de su competencia cuando le sean solicitados por dicha
autoridad.

Cumplir y atender las disposiciones en materia de control interno.

Articulo 50.- Son obligaciones especiales de funcionarios (as) que operen vehiculos oficiales
de la Municipalidad, cumplir con las disposiciones del Reglamento para el uso y
administracién de vehiculos municipales, y lo siguiente:

Al comenzar las labores del dia revisar: Nivel de aceite del motor; Agua del radiador; Presién
del aire en las llantas, incluyendo la de repuesto; Que no haya pérdida de aceite en el motor,
en los diferenciales y en las cajas de velocidades; Que el filtro de aire, la bateriay el alumbrado
estén bien asegurados; Que las herramientas y equipo regulares estén completos y en buen
estado; Que el vehiculo frene sin necesidad de bombear el pedal; y que todos los
instrumentos funcionen normalmente: presién de aceite. velocimetro, cuenta de kilometraje,
indicador de carga de bateria, temperatura, marcador de gasolina, limpiadores de parabrisas,
luces, etc.

Tener licencia valida y exenta de infracciones graves.

Cumplir con todas las disposiciones de la Ley de Transito, asi como asumir la responsabilidad
personal por cualquier infraccién al mismo; previa comprobacién de que es responsabilidad
del funcionario por falta de diligencia o negligencia;

Cumplir con todos los reglamentos e instrucciones de la Municipalidad de Curridabat.

Por ninglin motivo ni razén dejar la conduccidn del vehiculo a persona alguna, sin autorizaciéon
del jefe de la misidn objeto de sus servicios.

Utilizar el vehiculo exclusivamente en asuntos oficiales, en su drea de trabajo y solamente en
horas y dias previamente autorizados.

No debe admitirse en el vehiculo a persona alguna que no sea de la Municipalidad y que no
esté autorizada.

Guardar el vehiculo al terminar su trabajo, en los lugares indicados, tomando todas las
precauciones de seguridad.

Velar por que su vehiculo cuente permanentemente con una copia de estas instrucciones
colocadas en un lugar de f4cil vista.

En lo que corresponda, las anteriores obligaciones también estaran a cargo de todos los
funcionarios (as) habilitados al efecto.

Articulo 51.- Los funcionarios (as) sujetos a las disposiciones contempladas en este Reglamento, que
disfrutan de becas o facilidades de capacitacidn, deberdan compartir con sus compaferos de servicio,
los conocimientos adquiridos, mediante trabajo practico y la ensefianza tedrica a otros servidores
publicos, segln lo requiera el servicio. Asimismo, deberan seguir prestando sus servicios a la
Municipalidad en el ramo de su especialidad, una vez completada su capacitacién, de conformidad
con los contratos suscritos con ocasidn de sus capacitaciones.
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Articulo 52.- Aquellos funcionarios (as) que manejen fondos, o que participen en adjudicacion de
licitaciones, o que para los efectos de esta disposicidn, estén claramente indicados en la legislacidon
vigente, deberdn suscribir una pdliza de fidelidad, por un monto que en cada caso y en ausencia de
especificaciones ya legalmente establecidas establecera la Contraloria General de la Republica.
Asimismo se debera aplicar el Reglamento de Cauciones de la Municipalidad de Curridabat. En caso
de ser necesario el pago de alguna prima, esta sera cubierta por la Municipalidad.

CAPITULO X
PROHIBICIONES

Articulo 53.- Ademas de lo dispuesto en el Codigo Municipal, la Ley General de la Administraciéon
Pdblica, Cédigo de Trabajo, leyes conexas y otras normas del presente Reglamento, queda
absolutamente prohibido a los funcionarios (as):

a) Ocupar tiempo dentro de las horas de trabajo, para asuntos ajenos a las labores que les han
sido encomendadas;

b) Recibir visitas o hacer uso del teléfono para asuntos personales en horas de trabajo, salvo
casos de urgencia;

c) Recibir gratificaciones, de cualquier naturaleza que sean, por razones de servicios prestados,
como empleados de la institucidn o que emanen de su condicidn de tales, con la salvedad de
lo indicado en el articulo 20 de la Ley 8422;

d) Visitar otras oficinas o secciones que no sean aquellas en donde deben prestar sus servicios,
a menos que lo exijan las necesidades del trabajo, asi como mantener conversaciones
innecesarias con compafieros de trabajo, o con terceras personas, en perjuicio o con demora
de las labores que estan ejecutando;

e) Favorecerse de la funcién que desempenan en la Municipalidad invocarla para obtener
ventajas de cualquier indole ajenas a las funciones que ejerzan;

f) Realizar en las instalaciones municipales o en desempefio de sus funciones demostraciones
manifiestas de caracter politico electoral, divulgar asuntos que puedan entorpecer las labores
de la Municipalidad, asi como ejercer actividades o hacer propaganda, en cualquier forma,
contrarias al orden publico o al régimen democratico que establece la Constitucién Politica;

g) Ocupar cargos remunerados mediante dietas en instituciones auténomas o semiauténomas,
en evidente superposicién horaria; excepto los que autoriza la ley y los que, en casos muy
calificados, autoriza la Alcaldia Municipal.

h) Salvo los casos que conlleven fines benéficos y otros debidamente autorizados por el
Departamento de Recursos Humanos, hacer colectas, rifas o ventas de objetos, dentro de los
locales en donde presten sus servicios en horas de trabajo;

i) Ausentarse de su lugar de trabajo, salvo por causa justificada o previo permiso del jefe
respectivo;

j) Hacerse entre si préstamos de dinero con fines lucrativos, especialmente si éstos se realizan
entre jefes y subalternos.

k) Portar armas durante las horas de trabajo, salvo aquellos que por razones de su cargo estén
autorizados para llevarlas;

1) Presentarse al trabajo o trabajar en estado de embriaguez o bajo cualquier otra condicidn
andloga;

a) Prolongar innecesariamente las entrevistas o demorar el tramite de los asuntos sin causa
justificada;
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m) Contraer deudas o compromisos a nombre de la Municipalidad sin estar debidamente
autorizado para ello;

n) Extralimitarse en sus funciones o deberes que les estdn encomendados y tomarse
atribuciones que no les corresponden;

0) Manejar los vehiculos de la Municipalidad sin estar autorizado para ello o sin tener licencia;
al igual que operar o hacer uso de equipos y herramientas para los que no tenga expresa
autorizacién. Seran responsables por el mal uso que por su culpa hagan de los materiales,
utiles e instrumentos, vehiculos o maquinaria a su cargo. El funcionario que por su culpa
debidamente comprobada, pierda, deteriore, no pueda dar razén de un objeto de uso en su
trabajo o entregado a su exclusiva custodia, debera pagar el valor de costo o de la reparacién
del mismo, el cual se le deducird de su salario en no menos de cuatro amortizaciones o
periodos de pago;

p) Alterar en forma alguna las marcas de asistencia del reloj institucional usado para esos
efectos;

q) Utilizar durante la jornada de trabajo o fuera de ella, el equipo de cdmputo que se le asigne,
para cualquier labor ajena a sus funciones;

r) Dafiar o destruir los equipos de proteccién personal o negarse a usarlos sin motivo
justificado;

s) Esta absolutamente prohibido dar bromas que pongan en peligro la vida, la salud, la
integridad fisica, o la prestacién debida de los servicios publicos que presta la Municipalidad;

t) Danfar destruir o remover avisos de advertencia sobre condiciones peligrosas.

u) No acatar las disposiciones emitidas sobre el uso de servicio de correo electrénico y acceso a
internet.

CAPITULO XI
REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 54.- El registro de asistencia y puntualidad al trabajo se llevard, para todos los funcionarios
(as) de la Municipalidad, que deberdn ser efectuadas en el reloj marcador, o cualquier medio idéneo
que se establezca para ese fin, que se encuentra instalado a la entrada del centro de labores.

Articulo 55.- La marca de control de asistencia, sea cual sea el mecanismo que se utilice, debe
hacerse personalmente. Cada funcionario y funcionaria es responsable de su marca, por lo que
debera hacerla con cuidado, de manera que quede establecida con claridad su asistencia.

Articulo 56.- Salvo los casos previstos en este Reglamento, la omisidn de una marca cualquiera de
las horas de entrada y salida hara presumir la inasistencia a la correspondiente fraccién de jornada,
siempre y cuando el trabajador no la justifique a mas tardar 3 dias después que sucedié el hecho.
Lo anterior salvo en aquellos casos en que el aparato de registros de marca no funcione, y sea puesto
en inmediato conocimiento el Jefe de Recursos Humanos.

Articulo 57.- El funcionario o funcionaria que altere o falsee el sistema de marca de asistencia
establecido, incurrira en falta grave a sus obligaciones laborales por lo que se le puede sancionar
incluso con el despido sin responsabilidad patronal. Incurrirda en la misma falta con iguales
consecuencias disciplinarias, la persona a quien se le comprueba haber consentido para que otra le
realice la marca de su asistencia.
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Articulo 58.- El Despacho de la Alcaldia, podra dispensar la obligacién de marca de asistencia en
aquellos casos en que la naturaleza de las funciones y la forma de prestacién de los servicios asi lo
justifiquen.

CAPITULO XII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 59.- Las faltas se conceptian como leves, graves y muy graves, y seran sancionadas no
atendiendo estrictamente el orden sefialado, sino en razén de su gravedad, con:

I)  Amonestacién verbal que la impondra el superior inmediato.

II) Apercibimiento escrito que la impondra el superior inmediato.

III) Suspensidn sin goce de salario por quince dias que la impondra el Alcalde Municipal.
IV) Despido sin responsabilidad patronal que lo impondra el Alcalde Municipal.

Articulo 59.- La amonestacidn verbal se aplicard en los siguientes casos:

I) Cuando el servidor cometa alguna falta leve a las obligaciones expresas o tdacitas que le
imponen su relacién de servicio y este reglamento.
II) Enlos demas casos expresamente contemplados en este Reglamento.

Articulo 60.- El apercibimiento escrito se aplicara:

I) Cuando se haya amonestado al servidor en los términos del articulo anterior e incurra
nuevamente en la misma falta, en un periodo de un mes.

Il) Cuando el servidor incumpla alguna de las obligaciones o prohibiciones, estipuladas en los
articulos 47, 48, 49, 50, 51, 52 y 53 del presente Reglamento, siempre y cuando la falta no
diera méritos para una sancidn diferente.

lll) Cuando las leyes de trabajo exijan el apercibimiento escrito antes del despido.

IV) En los otros casos expresamente previstos en este Reglamento.

Articulo 61.- Se apercibira por escrito al funcionario que por primera vez no atienda un citatorio o
no realice o remita a informacidon que le sea solicitada para la resolucidon de un asunto disciplinario
laboral y se le suspendera por cinco dias en caso de reincidencia.

Articulo 62.- La suspension disciplinaria se aplicard, previo agotamiento del procedimiento
respectivo y recomendacion de la Junta de Relaciones Laborales hasta por quince dias sin goce de
salario, en los siguientes casos:

I) Cuando el servidor, después de que se haya amonestado por escrito, incurra de nuevo en la
falta que motivé dicha sancidn, en un periodo de tres meses.

) Cuando el servidor viole alguna de las obligaciones o prohibiciones establecidas en los
articulos 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51 y 52 de este Reglamento, después de haber sido
apercibido por escrito, salvo que la falta diere mérito para el despido o estuviere sancionada
con mayor gravedad por otra disposicidn de este reglamento.

lll) Cuando el servidor cometa alguna falta de cierta gravedad que no de mérito para el despido,
excepto si estuviere sancionada de manera especial por otra disposicidn de este reglamento.

IV) En los casos expresamente contemplados en este reglamento.
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Para todos los efectos, el plazo de un mes con que cuenta el Alcalde Municipal para imponer la falta,
se interrumpe, en el momento en que se presenta el expediente a conocimiento de la Junta de
Relaciones Laborales. La suspensidn disciplinaria sera impuesta por el Alcalde Municipal.

Articulo 63.- Ademas de las causales tipificadas como faltas graves por el articulo 81 del Cédigo de
Trabajo, sin perjuicio de cualquier otra prevista en las leyes y reglamentos de orden estatutario,
laborales, podra acordarse el despido sin responsabilidad patronal de un trabajador, previo
cumplimiento del procedimiento respectivo, cuando:

a)

c)

g)

Al servidor se le imponga suspensidn disciplinaria en dos ocasiones y exista causal para una
tercera suspension, dentro de un periodo de tres meses contados a partir del dia en que se
impuso la primera sancién. Se considerara la repeticiéon de infracciones como conducta
irresponsable y contraria a las obligaciones de la relacién de servicio.

Se apodere, copie, destruya, inutilice, facilite, transfiera, retenga o altere a favor propio o de
otro, cualquier programa de computacion y sus bases de datos, utilizados por la
Municipalidad en asuntos propios del servicio debidamente comprobados.

Dafie los componentes materiales, o aparatos, las maquinas o los accesorios que apoyen el
funcionamiento de las gestiones Municipales, y/o sistemas informaticos disefiados para las
operaciones de cualquiera de las dependencias de la Municipalidad con cualquier propdsito.
Facilite el uso de Cédigo y la clave de acceso asignados para ingresar en los sistemas
informaticos de la Municipalidad, para que otra persona lo use a cualquier titulo.

Colaborar o facilitar de manera directo o indirecta, por accidon u omisién de cualquier forma,
el incumplimiento de la obligacién de cancelar los tributos Municipales por parte de los
contribuyentes.

Ocultare o destruyere informacion, libros contables, bienes, documentos, registros, sistemas
y programas computarizados, soportes magnéticos y otros medios de trascendencia para la
Municipalidad, siempre y cuando los mismos no estén deshabilitados para su uso.

Divulgar en cualquier forma o por cualquier medio, la cuantia u origen de los tributos o
cualquier otro dato que figure en las declaraciones; o permitir que estas o sus copias, libros o
documentos que contengan extractos o referencia de ellas, sean vistas por personas ajenas a
las que la Administracion Municipal haya encargado del manejo de esa informacion; salvo que
dicha informaciéon haya sido de conocimiento publico o sea solicitada por el propio
administrado.

Efectué conscientemente un registro de asistencia que no sea suyo, o solicite a otro que le
registre su marca de asistencia.

Cuando por dolo, culpa, o negligencia, permita o colabore en descargo de multas, impuestos,
tasas o contribuciones que deban canceladas por contribuyentes o empleados.

Cuando deliberadamente, por negligencia o descuido inexcusable varie los montos que deban
ser cancelados por concepto de impuestos o tasas municipales.

Viole la confidencialidad en el procedimiento por casos de hostigamiento o acoso sexual y
hostigamiento laboral.

Hacer del conocimiento de terceras personas, por culpa o negligencia absolutamente
inexcusables, cualquiera de los informes o datos considerados de caracter confidencial o
conforme a las leyes especiales que rigen en las materias a que se dedican los funcionarios de
la Municipalidad.

Cuando el servidor(a) incurra en cualquier otra falta grave a las obligaciones que le imponga
el contrato o que se desprenda de la relacion de empleo.
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Articulo 64.- Para suspender a un trabajador hasta por quince dias sin goce de salario o para
despedirlo, deberan respetarse en todo momento las normas que regulan la instruccién de
las faltas del procedimiento administrativo disciplinario y se procedera de la siguiente forma,
de conformidad con el articulo 150 del Cédigo Municipal:

a) El servidor(a) servidora podra formular, dentro del plazo de ocho dias habiles,
contado a partir de la notificacidn del acto final, un recurso de apelacidn para ante el tribunal
de trabajo del circuito judicial a que pertenece la municipalidad.

b) Dentro del tercer dia, el alcalde o alcaldesa remitird la apelacién con el expediente
respectivo a la autoridad judicial, que resolvera segun los tramites ordinarios dispuestos en
el Codigo de Trabajo y tendra la apelacion como demanda. El tribunal laboral podra rechazar,
de plano, la apelacién cuando no se ajuste al inciso anterior.

c) La sentencia del tribunal de trabajo resolvera si procede el despido o la restitucion
del empleado o empleada a su puesto, con pleno goce de sus derechosy el pago de los salarios
caidos. En la ejecucién de sentencia, el servidor o servidora municipal podra renunciar a ser
reinstalado, a cambio de la percepcion del importe del preaviso y el auxilio de cesantia que
puedan corresponderle, y el monto de dos meses de salario por concepto de dafos vy
perjuicios.

Articulo 65.- Se reconoce que mientras los asuntos se encuentran en conocimiento de la Junta de
Relaciones Laborales; los plazos de prescripcidon que disponen el ordenamiento juridico laboral se
tendran por suspendidos.

CAPITULO XIII
EVALUACIONES Y CALIFICACIONES PERIODICAS DE LOS SERVIDORES

Articulo 66.- Todo Director estd en la obligacion de evaluar y calificar anualmente a sus
subalternos(as), mediante los formularios y las ponderaciones que fije el Departamento de Recursos
Humanos y que de conformidad con el articulo 135 del Cédigo Municipal podran ser modificados
previa consulta con la Alcaldia.

Articulo 67.- El desempenio de los servidores(as) nombrados en propiedad serd evaluado y calificado
como minimo una vez al afio; la calificacién se expresara en términos de excelente, muy bueno,
bueno, regular, insuficiente e inaceptable, segin se establece en el manual confeccionado de
conformidad con los articulos del 135 al 141 del Cédigo Municipal.

Articulo 68.- Las evaluaciones de desempefio serdn determinantes para otorgar ascensos, traslados
y un factor de obligada consideracidn al decidir sobre cualquier modificacion de los términos de la
relacion del servicio.

Articulo 69.- Corresponde a cada jefatura evaluar el desempefio de todo el personal a su cargo, para
lo cual, de ser necesario podra requerir la asesoria y asistencia del Departamento de Recursos
Humanos.

Articulo 70.- La evaluacién del desempefio se notificara al servidor(a) dentro de los tres dias habiles
siguientes de obtenido los resultados correspondientes.
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Si el funcionario (a) estima que la calificacidon no es la que le corresponde, podra impugnarla por
escrito, exponiendo los motivos en que fundamenta su inconformidad ante su jefe inmediato,
dentro de los tres dias habiles siguientes al de la notificacién, debiéndole ser también notificada la
resolucidn de dicha impugnacidn en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

El jefe concedera una entrevista al servidor(a) dentro de los dos dias habiles siguientes al recibo de
la impugnacion y debe resolver dentro de los tres dias habiles siguientes a esa entrevista.

Si persistiere la inconformidad del servidor(a), éste podrd apelar ante la Alcaldia Municipal de
acuerdo al articulo 162 del Cédigo Municipal.

Articulo 71.- Cuando los servicios del servidor(a) fueren calificados dos veces consecutivas como
insuficientes o si, previas advertencias o sanciones del caso, se calificaran de inaceptables por no
ejecutar sus labores como la capacidad, dedicacién y diligencia debidas, y resultar de satisfactoria
la calificacion del plan remedial ordenado por la jefatura, se considerara como falta grave. En estos
casos el jefe respectivo o en su defecto, el Departamento de Recursos Humanos, debera informar
al Alcalde, a fin de que se promuevan las consiguientes diligencias de despido sin responsabilidad
patronal; previa realizacién del procedimiento disciplinario correspondiente.

CAPITULO XIV
EXPEDIENTES PERSONALES

Articulo 72.- El Departamento de Recursos Humanos llevard un expediente de cada uno de los
servidores(as) de la Municipalidad. En el expediente se registraran los documentos relativos a su
empleo y las constancias de aquellos datos que sirvan para mantener un historial de sus servicios lo
mas exacto posible. Igualmente, contendra una fotografia del servidor(a), quien estara obligado a
suministrarla en el momento en que le sea solicitada. La fotografia debera ser renovada por el
empleado cada cinco afios, para lo cual el departamento de Recursos Humanos hard los
recordatorios respectivos a cada servidor(a). También llevara un prontuario para cada empleado(a),
en el cual se anotaran las calificaciones periddicas, las ausencias y llegadas tardias indicandose su
motivo cuando fueren justificadas, las correcciones disciplinarias y los datos mas importantes de
todas las acciones de personal. El prontuario se iniciara con la accién de nombramiento e ingreso al
trabajo.

CAPITULO XV
AUSENCIAS

Articulo 73.- Se considerard ausencia la falta de un dia completo de trabajo.
a) La falta de una fraccién de la jornada, que por su extension no pueda calificarse como llegada
tardia, se computara como la mitad de una ausencia [de una jornada completa de trabajo].
b) Dos mitades de ausencia, para efectos de este Reglamento, se computardan como una
ausencia completa.
c¢) No se pagara el salario que corresponde a las ausencias, excepcion hecha de los casos
sefialados por la ley o que se justifiquen debidamente.

Articulo 74.- Las ausencias computables al final de un mes calendario se sancionaran en la siguiente
forma:

a) Porla mitad de una ausencia, amonestacion por escrito.
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b) Por una ausencia, suspensién sin goce de salario, hasta por dos dias habiles.

¢) Por unay media ausencia, hasta dos dias alternos, suspensidn sin goce de salario, hasta por
cinco dias habiles.

d) Por dos ausencias consecutivas, o mas de dos ausencias, despido sin responsabilidad
patronal.

e) Las ausencias para efectos de su sancion, se computaran el dia habil siguiente al dia ultimo
del mes calendario que comprende el periodo respectivo.

Articulo 75.- Las ausencias al trabajo por enfermedad deberan ser justificadas dentro del tercer dia
por la persona interesada. La justificacion se debe hacer mediante certificado médico extendido o
validado por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) o por el Instituto Nacional de Seguros
(INS).

Articulo 76.- En casos muy calificados, no contemplados en este Reglamento, queda a juicio del
Director o Jefatura inmediata justificar ausencias que no sean por enfermedad comprobada, para
efectos de evitar sancion disciplinaria, sin que ello signifique obligacion al pago del salario. Lo
anterior, con el debido seguimiento de Recursos Humanos de que no ser recurrente el funcionario
en esta condicidon andmala.

La justificacidn queda bajo la responsabilidad del Director y/o Jefatura que la emita.

CAPITULO XVI
LLEGADAS TARDIAS

Articulo 77.- Se considerara llegada tardia la presentacion al servicio después de cinco minutos de
la hora sefalada para el inicio de las labores. Justificada ante la jefatura inmediata el mismo en que
suceda, con exposicion clara y precisa de las razones que la justifican. En caso contrario procedera
la sancidn correspondiente.

Articulo 78.- Quedara a criterio de la jefatura inmediata si tiene por bien justificada la llegada tardia,
o en su defecto debera tomar la medida disciplinaria correspondiente.

Articulo 79.- Las llegadas tardias injustificadas computadas dentro de un mismo mes calendario, se
sancionaran en la siguiente forma:

a) Por dos, amonestacién verbal;

b) Por tres, amonestacién escrita;

c) Por cuatro, suspension sin goce de salario, de un dia habil;

d) Por cinco, suspensidn sin goce de salario, por dos dias habiles;
e) Por seis, suspension sin goce de salario, de cuatro dias habiles;
f) Por siete, suspensidn sin goce de salario por diez dias habiles;

g) Por ocho o mas, despido sin responsabilidad patronal.

Las sanciones se aplicaran en el mes siguiente, segun lo ordena el articulo siguiente.
Articulo 80.- La llegada tardia injustificada que exceda de quince minutos pero no supere los treinta

minutos, se tomara como ausencia injustificada de media jornada. Si la llegada tardia excede de los
treinta minutos se tomard como ausencia injustificada de la jornada completa. En casos muy
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calificados, a criterio de la respectiva jefatura y bajo su responsabilidad, podra autorizarse el trabajo
de ese dia, o de la fraccidn correspondiente.

CAPITULO XVII
ABANDONO DE TRABAJO

Articulo 81.- Se considerara abandono de trabajo, dejar sin causa justificada y sin permiso del jefe
inmediato, dentro de la jornada la labor objeto de la relacién de servicio.

Para este efecto no es necesario que el servidor(a) salga del centro de trabajo o lugar en donde
presta sus servicios, sino que de modo evidente deje de realizar la labor confiada.

Articulo 82.- El abandono de trabajo se sancionara de la siguiente forma:
a) Por la primera vez, amonestacién por escrito.
b) Por la segunda vez, suspensidn sin goce de salario hasta por ocho dias;
c) latercera o mas veces, despido sin responsabilidad patronal.

Para la imposicién de la amonestacién por escrito, la recurrencia del abandono se debera dar dentro
del mismo mes calendario. En los otros casos, la recurrencia se debe dar dentro del plazo de tres
meses calendario.

CAPITULO XVIII
COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL

Articulo 83.- Se reconoce la competencia e integracion de la Comision de Salud Ocupacional
conforme a la Ley Sobre Riesgos del Trabajo N2 6727 de 9 de marzo de 1982, que sustituyd
totalmente el antiguo Titulo Cuarto del Cddigo de Trabajo y el Decreto Ejecutivo N° 13466 del 24 de
marzo de 1982.

Articulo 84.- Existira la Comisidon de Salud Ocupacional la cual estard constituida conforme a la
siguiente tabla que dispone la ley.

Ne. Minimo de | Trabajadores Empleadores N2 de miembros
Empleados | representantes propietarios de la
del centro | propietarios Comision

de trabajo

Del10a50 | 2 1 1 2

De mas de | 4 2 2 4

50

Dado que la Municipalidad tiene mas de un centro de trabajo, la Alcaldia Municipal elevara a
conocimiento del Consejo Nacional de Salud Ocupacional el estudio técnico que determine que el
municipio podra atender lo referente al tema con una Unica Comisién. Si el Consejo referido no lo
autoriza debera crearse una Comisidn por cada centro de trabajo.

Articulo 85.-_La composicion de las Comisiones de Salud Ocupacional serad integracion de las
Comisiones de Salud Ocupacional sera con igual nimero de representantes del municipio
designados por el Alcalde y de los servidores; en calidad de propietarios y suplentes. Los requisitos
para integrar dicha Comisidn deberan ser funcionarios costarricenses, con un afo de antigiiedad en
su funcién y no ser funcionario de confianza. Duraran en sus cargos tres aifos pudiendo reelegirse.
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El cargo se desempefia dentro de la jornada laboral y sin remuneracion alguna. Los nombramientos
se realizaran con 15 dias de antelacion a iniciar funciones y se comunicara a todos los trabajadores
mediante 3 avisos colocados en diferentes sitios y en diferentes momentos.. Para efectos de
eleccion de los funcionarios representantes de los trabajadores se les brindard un permiso durante
la jornada laboral, para que participen en la eleccién de la Comision de Salud Ocupacional. Asi mismo
le facilitara las instalaciones para que se pueda llevar a cabo esta actividad.

Articulo 86.- La Alcaldia nombrara a sus representantes a la comision 15 dias anteriores a la fecha
en que se realice la eleccidn indicada en el articulo precedente.

Articulo 87.- La funcidn de la comisidn serd proponer medidas para preventivas o correctivas
enfocadas la proteccion de la salud de los trabajadores tanto en instalaciones como y vigilar que las
mismas se cumplan. Los miembros de las comisiones desempeiardn los cargos gratuitamente.

Articulo 88.- Las obligaciones de los funcionarios en materia de Salud Ocupacional seran las
siguientes:

a) Someterse a exdmenes médicos que se consideren

b) Colaborar y asistir a los programas que procuren su capacitaciéon, en materia de salud
ocupacional.

¢) Participar en la elaboracion, planificacion y ejecucién de los programas de salud ocupacional
en los centros de trabajo; y

d) Utilizar, conservar y cuidar el equipo y elementos de proteccion personal y de seguridad en
el trabajo, que se le suministres.

Los trabajadores deberdn acatar y cumplir con las disposiciones del codigo de trabajo en el articulo
285, en los reglamentos de salud ocupacional que se promulguen y los reglamentos en esta materia,
les formulen las autoridades competentes.

Articulo 89.- Las prohibiciones de los funcionarios(as) en materia de Salud Ocupacional seran las
siguientes:

a) Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de salud ocupacional;

b) Remover, sin autorizacidn, los resguardos y protecciones de las maquinas, Utiles de trabajo e
instalaciones;

c) Alterar dafiar o destruir los equipo y elementos de proteccién personal, de seguridad en el
trabajo o negarse a utilizarlos sin motivo justificado;

d) Alterar dafar o destruir los avisos y advertencias sobre condiciones, sustancias, productos y
lugares peligroso;

e) Hacer juegos o dar bromas, que pongan en peligro la vida salud e integridad personal de los
companferos de trabajo o de terceros; y

f) Manejar, operar o hacer uso de equipo y herramientas de trabajo para los cuales no cuenta
con autorizacién y conocimiento.

Articulo 90.- Lo dispuesto en el articulo anterior puede ser sancionado segun se establece en este
reglamento.

CAPITULO XIX
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CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 91.- Es deber de la Municipalidad y sus funcionarios (as) adoptar las medidas necesarias
para proteger eficazmente la vida, la salud, la integridad corporal y la moralidad de sus
servidores(as) y mantener en estado adecuado lo relativo a:

a) Edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales;

b) Operaciones y procesos de trabajo; y

c) Suministros, uso y mantenimiento de los equipos de proteccidn personal. También Ia
Municipalidad debe:

d) Promover la capacitacién de su personal en materia de higiene y seguridad ocupacionales; y

e) Facilitar a las autoridades competentes la colacion en los centros de trabajo de textos legales,
avisos, carteles y anuncios similares referentes a seguridad e higiene de trabajo.

Articulo 92.- Se entenderd por accidente laboral la definicién que establece el articulo 196 Cddigo
de Trabajo.

Articulo 93.- Quedan excluidos de este concepto los casos que sefiala el articulo 199 del Cédigo de
Trabajo.

Articulo 94.- Se considerara como enfermedad profesional lo sefalado expresamente en el numeral
197 del Cdédigo de Trabajo.

Articulo 95.- De conformidad con lo que establece el articulo 221 del Cédigo de Trabajo, la
Municipalidad dispone de un tiempo maximo de ocho dias habiles después de que ocurrid el riesgo
para comunicar al Instituto Nacional de Seguros. Por lo consiguiente el servidor o servidora
municipal tiene la ineludible obligacion de dar aviso del accidente a la jefatura inmediata o al
Departamento de Recursos Humanos a la mayor brevedad posible y en todo caso contard para con
un plazo maximo de cinco dias habiles contados a partir del dia en que le ocurrié el accidente para
dar el aviso. El incumplimiento de esta obligacion, constituye falta grave a sus obligaciones para
efectos disciplinarios, por lo que podra ser sancionado incluso con el despido sin responsabilidad
patronal.

Articulo 96.- El servidor(a) que sin causa justificada hiciere abandono de la asistencia médico-
sanitaria, o de rehabilitacién o prescripcién médica que se le ofrece por parte de la péliza de Riesgos
de Trabajo, incurrird en falta grave.

Articulo 97.- En todos los centros de trabajo, de la Municipalidad tendra un botiquin con los
implementos suficientes para brindar los primeros auxilios en caso de riesgo o enfermedad los
cuales estaran bajo la custodia miembro de la brigada de primeros auxilios o del funcionario a quien
él delegue esta funcién quien estard obligado a vigilar por su correcta utilizacidon en cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 220 del Cédigo de Trabajo.

Articulos 98.- Sera obligacion de todas las personas que laboran en la Municipalidad participar
activamente en las actividades que se organicen concernientes a los procesos de prevencién y
atencion de emergencias. El incumplimiento de esta obligacién constituye falta grave para efectos
disciplinarios.
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CAPITULO XX
CONSUMO DE DROGAS

Articulo 99.- Se prohibe el ingreso, venta o uso y consumo de bebidas alcohdlicas, drogas,
enervantes, estimulantes y cualquier sustancia psicotrdpica de uso no permitido, a cualquier de los
centros de trabajo de la Municipalidad. La inobservancia de esta disposicidn constituye falta grave
para efectos disciplinarios.

Articulo 100.- El funcionario o funcionaria que sufra enfermedad de alcoholismo o que tenga
problemas de adiccién al consumo de otras drogas, tendrd el derecho a la rehabilitacién, para lo
cual la Municipalidad le brindara la ayuda necesaria y le remitira al Instituto de Alcoholismo vy
Farmaco Dependencia para que dicha entidad haga las evaluaciones y recomendaciones que
correspondan.

Articulo 101.- La persona interesada en la rehabilitacién debera cumplir con todo el programa al
que voluntariamente se someta y deberd presentar ante la Municipalidad los documentos de
comprobacidn correspondientes. El abandono del programa sin causa justificada, sera considerado
falta grave para efectos disciplinarios.

CAPITULO XXI
RECLAMOS Y LICENCIAS EN GENERAL

Articulo 102.- Por via de excepcion, todos los servidores de la Municipalidad podran disfrutar de
licencias con goce de salario, en los siguientes casos:

a) El Jerarca concedera licencia hasta por una semana, con goce de sueldo, en caso de
matrimonio del servidor y de fallecimiento de alguno de los padres, hijos, hermanos,
conyuges, y el compafiero o la compaiiera;

b) En caso de alumbramiento de la esposa o compafiera que conviva en hogar estable, con el
servidor 3 dias habiles.

) La Alcaldia podra conceder licencia con goce de sueldo completo hasta por cuatro dias en los
siguientes casos:

i). Por permiso para asistir a tratamiento médico. Consulta del Seguro Social, siendo aplicado
a titulo de estimulo, para los servidores que hayan demostrado sentido de responsabilidad,
eficiencia y ejemplar puntualidad en sus labores.

d) Los permisos para que los servidores se acojan a invitaciones de Gobiernos o de Organismos
Internacionales para viajes de representacion o participacién en seminarios, congresos o
actividades similares, se podran conceder con goce de sueldo, por la Alcaldia, siempre que no
excedan de tres meses;

e) Todos los servidores tendran derecho a una licencia mensual de un medio dia en la segunda
parte de la jornada diaria, no acumulable, para atender asuntos o negocios personales. Para
hacer uso de este derecho deberd coordinar con la respectiva jefatura, la cual no podrd
denegar el disfrute de la misma, luego de hasta tres solicitudes en el mismo mes calendario.
La negativa a otorgarla en el transcurso del mes se considerara falta grave.

f) El Departamento de Recursos Humanos recomendard a la Alcaldia para su aprobacién, las
disposiciones que regulen la concesion de licencias para estudios acordes con la realidad y
necesidades de la Municipalidad.
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Articulo 103.- Todos los servidores de la Municipalidad podran disfrutar de licencias sin goce de
salario, en los siguientes casos:

a) Las licencias sin goce de sueldo podran ser otorgadas hasta por un afio en casos muy
calificados y a criterio de la Alcaldia.

b) Quedan excluidos de estas disposiciones, las licencias para asistir a cursos de adiestramiento
y las licencias para asistir a estudios en instituciones educativas del pais.

c) Las licencias sin goce de sueldo hasta por una semana podran ser otorgadas por el Director
respectivo, y comunicadas a la Alcaldia.

Articulo 104.—Cuando un servidor sea declarado incapacitado para trabajar por enfermedad o
riesgo profesional, segun verificacion de Recursos Humanos se le concederd licencia y gozara de un
subsidio proporcional al tiempo servido, conforme a las siguientes regulaciones:

a) Durante el primer trimestre de servicios, el subsidio se reconocera hasta por quince dias;
b) Durante el segundo trimestre de servicios, hasta por un mes;

) Durante el tercer trimestre, hasta por dos meses;

d) Durante el cuarto trimestre, hasta por tres meses;

e) Durante el segundo afio de servicios, hasta por cuatro meses;

f) Durante el tercer afio de servicios, hasta por cinco meses; y

g) Después de tres afios de servicios, hasta por seis meses.

El monto de subsidios serd de un 80% del salario ordinario que esté devengando el trabajador
durante los primeros treinta dias de incapacidad y de un 100% de su salario durante el periodo de
incapacidad, que exceda de treinta naturales, por el maximo senalado de seis meses. Cuando se
trate de servidores amparados por el régimen de la Caja Costarricense de Seguro Social o del
Instituto Nacional de Seguros, la Municipalidad completara el monto del subsidio en los porcentajes
y periodos indicados. Los subsidios y licencias por razén de maternidad se regularan por las
disposiciones del articulo 94 y siguientes del Cédigo de Trabajo.

CAPITULO XXII
DEL ACOSO Y EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y DEL ACOSO LABORAL

Articulo 105.- Todo lo referente al tema del hostigamiento sexual en el trabajo se regulara mediante
el reglamento especial que para tales efectos se aplica en la Municipalidad, de conformidad con lo
que establece la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia nimero 7476.
También se regulara mediante reglamento especial que emita la Municipalidad la materia relativa
al acoso laboral o mobbing.

CAPITULO XX1II
DE LA REPRESENTACION SINDICAL

Articulo 106.- La Municipalidad, reconoce el derecho de proteccidn sindical en beneficio de los

dirigentes sindicales, en los siguientes términos:

a) No se despedira a ningln trabajador, por el simple hecho de desarrollar actividades sindicales.

b) Ninguin miembro de la Junta Directiva del Sindicato podra ser destituido por el simple hecho
de ser dirigente de los trabajadores.
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c) La inamovilidad del dirigente opera desde el momento en que es electo miembro de la Junta
directiva del Sindicato y se mantiene durante el tiempo que dure el cargo y hasta un afo
después de haber dejado de ejercerlo.

d) La inamovilidad no impide que el trabajador sea amonestado verbalmente o apercibido por
escrito en los casos que contempla el presente Reglamento. De igual forma podra ser
suspendido sin goce de salario y despedido sin responsabilidad patronal, si se demuestra en
el procedimiento respectivo de conformidad con el Cédigo Municipal, la Ley General de la
Administracién Publica y normativa sindical relacionada, que incurrié en alguna de las
causales que contempla este Reglamento para la imposicidn de esas sanciones.

e) La Municipalidad, a través del Alcalde, concedera permiso con goce de salario a un directivo
de la Junta Directiva del Sindicato, a efecto de que pueda dedicarse a las labores propias de
la organizacion.

f) La Municipalidad concederd permiso sin goce de salario al dirigente sindical que asi lo solicite
para el desempefio de las labores propias del Sindicato; el permiso podrd concederse hasta
por un afo prorrogable, pudiéndose reintegrar a su trabajo sin alteracion luego de este plazo.

Articulo 107.- La Municipalidad reconoce a las personas que integren la Junta Directiva del sindicato
y a quienes ejerzan cargos de representaciéon de los trabajadores, el derecho de acceso a los
diferentes centros de trabajo con el objeto de constatar el estricto cumplimiento y observancia de
los derechos laborales reconocidos en la legislacidn nacional, en los instrumentos internaciones en
materia de derechos humanos, en la Convencion Colectiva y en este Reglamento. Para tales efectos,
se les dara la debida autorizacion, siempre que no alteren las condiciones normales de trabajo.

Articulo 108.- Se reconoce iguales derechos a los contemplados en los dos articulos anteriores
siempre y cuando sean compatibles, a quienes llegasen a ocupar cargos de direccion y/o
representaciéon de alguna asociacién de profesionales o de otra naturaleza que agremie a
funcionarios y funcionarios (as) de la Municipalidad y que ejerza ante esta, actividades de defensa
de intereses colectivos, salvo en lo que se refiere a la proteccion y fuero especial de los dirigentes
sindicales.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 109.- La Municipalidad, formulara instructivos o circulares, de acatamiento obligatorio por
los servidores, con el objeto de regular otros aspectos de organizacién y funcionamiento de sus
dependencias.

Rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Curridabat, 4 de abril de 2016. Allan Sevilla Mora, Secretario.
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AVISOS
JUNTA ADMINISTRADORA DEL CEMENTERIO GENERAL
Y LAS ROSAS DE ALAJUELA

REGLAMENTO INTERNO DE LA JUNTA ADMINISTRADORA
DEL CEMENTERIO GENERAL Y LAS ROSAS DE ALAJUELA

Reglamento Interno de la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela,
aprobado en acuerdo firme por la Junta Directiva de la Junta Administradora del Cementerio General y Las
Rosas de Alajuela, en el articulo cero seis, sesion ordinaria JACA-03-2016, celebrada el dieciocho de
marzo del 2016. La Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela.

Considerando:

1. El Decreto Ejecutivo N° 30967-S publicado el 3 de febrero del 2003, que cede la administracion del
Cementerio General y Las Rosas de Alajuela a esta Junta Administradora.

2. El Decreto 32833, publicado el dia 19 de diciembre de 2005, que es el Reglamento General de
Cementerios.

3. El articulo 1 del Capitulo Il, dictado por el Concejo Municipal de Alajuela en la sesion ordinaria N°
04-2015. (Nombramiento de los integrantes de la Junta Administradora).

4. Al articulo 1 de la sesion ordinaria N° JACA-02-2015 de la Junta Administradora del Cementerio

General y Las Rosas de Alajuela, efectuada el 25-02-2015. (Conformacion de la Junta Directiva,

publicada en La Gaceta N° 56 del 20-03-2015).

Al articulo 9°, inciso 85 de la Ley N° 6700.

Los dictamenes de la Procuraduria General de la Republica C-254-2000, C-217-2015.

7. Articulo 8° del Decreto Ejecutivo 32833-S, denominado Reglamento General de Cementerios,
publicado en La Gaceta N° 244 del 19 de diciembre del 2005, que especifica la necesidad de que
cada cementerio cuente con un reglamento interno.

oo

Por tanto,
Esta Junta Administrativa aprueba el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DEL CEMENTERIO GENERAL
Y LAS ROSAS DE ALAJUELA PARA LA ADMINISTRACION DE SUS CEMENTERIOS

CAPITULO |
Generalidades

Articulo 1°—EI presente Reglamento contiene las normas que regulardn la administracion,
funcionamiento y organizacion de los cementerios General y Las Rosas de la ciudad de Alajuela; normas
que son de acatamiento obligatorio para los funcionarios, servidores y permisionarios de derechos,
mausoleos y nichos existentes en los Cementerios General y Las Rosas de Alajuela a cargo de la Junta.

Acrticulo 2°—Definiciones. Para los efectos de aplicacion del presente Reglamento, entiéndase por:

1. Permisionario: Persona fisica o juridica, a cuyo nombre esta inscrito el permiso precario de uso de un
lote con o sin boveda, un nicho o cenizario para entierro, en uno de los cementerios a cargo de la
Junta.

2. Bobveda: Cripta en la que el permisionario puede enterrar a un familiar de hasta tercer grado de
consanguinidad, o a tercero autorizado por el permisionario.
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Cadaver: El cuerpo humano considerado asi durante los cinco afios siguientes a la muerte, computado
este plazo desde la fecha y la hora de la muerte que esta en la inscripcion de la defuncién en el
Registro Civil.

Camposanto: Cementerio.

Cementerio: terreno de dominio publico administrado por la JACA, delimitado y cercado, destinado a
enterrar cadaveres humanos, cuerpos embalsamados, cenizas producto de la cremacion de cadaveres o
de restos humanos.

Concejo Municipal: Concejo Municipal de la Municipalidad de Alajuela.

Cripta: Sitio donde se inhuman los cadaveres.

Contraloria: Contraloria General de la Republica.

Permiso: Acto unilateral otorgado por la Junta, mediante el cual se asigna a una persona un permiso
de uso privativo en precario sobre un lote, con o sin bdveda, un nicho, cenizarios del cementerio, que
no confiere al permisionario derecho de propiedad ni derecho real alguno y le permite el uso del
espacio por un periodo determinado.

Exhumacion: Accion o efecto de desenterrar un cadaver. Se clasifican en ordinarias o extraordinarias.
Inhumacion: Accion o efecto de enterrar un cadaver.

Jefe Supervisor de Campo: Funcionario de categoria superior al panteonero, encargado de
supervisarlo asi como de velar por el adecuado mantenimiento de todas las areas del cementerio.
Junta: Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela.

Mausoleo: Monumento erigido en memoria de una 0 mas personas, donde permanecen los restos de
los muertos.

Ministerio: Ministerio de Salud.

Municipalidad: Municipalidad de Alajuela.

Nicho: Cavidad que en los cementerios sirve para colocar los cadaveres o sus restos.

Nucleo: Conjunto de nichos que son objeto de un permiso de uso individual para enterrar cadaveres.
Osario: Lugar destinado para reunir los huesos y restos humanos que se extraen de los nichos una vez
transcurridos los cinco afios siguientes a la inhumacion.

Panteonero: Sepulturero, funcionario de la Junta que tiene por oficio abrir las sepulturas y sepultar a
los muertos.

Parcela: Lote o Espacio fisico de terreno en el cementerio con una medida definida.

Restos humanos: Lo que queda del cuerpo humano una vez transcurridos los cinco afos siguientes a
la inhumacion.

Desechos Anatomopatoldgicos: Partes del cuerpo humano de entidad suficiente procedentes de partos,
abortos, mutilaciones, intervenciones quirargicas, autopsias, clinicas o judiciales y actividades de
docencia o investigacion, que son inhumados en estos cementerios.

Sepelio: Acto de enterrar un cadaver.

Sepultura: Lugar donde se entierra un cadaver.

Tumba: Sepultura.

Cuota general de mantenimiento del cementerio: Cuota de dinero cobrada a todas las personas
titulares de un permiso de uso en precario o cualquier derecho otorgado sobre un area (s) de los
cementerios administrados, empleada para el financiamiento del cuido de las zonas comunes y para
contribuir a sufragar los gastos, también comunes, generados en la operacion del cementerio.

Articulo 3°—~Para la obtencién y conservacion de un permiso precario de lote con o sin boveda, un

permiso o asignacion de nicho para inhumaciones u otro tipo de construccién autorizada, los interesados
deberan cumplir los requisitos establecidos en el Decreto Ejecutivo N° 32833-S, del 19 de diciembre del
2005, denominado Reglamento General de Cementerios y en este Reglamento.
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CAPITULO I
De la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela

Articulo 4°—La vigilancia, conservaciéon y administracion de los cementerios publicos de Alajuela,
asi como los bienes y fondos que de ello sean necesarios, estaran a cargo de la Junta Administradora del
Cementerio General y Las Rosas de Alajuela (en adelante, “La Junta” o “La Junta Administradora”) la cual
sera nombrada por el Concejo Municipal de Alajuela. Serd integrada por nueve miembros, los cuales
deberan ser personas que residan en el canton central de Alajuela, todos de reconocida idoneidad y
destacados luchadores por el progreso de la comunidad y del cantén.

Articulo 5°—Para atender los gastos que demanda el cumplimiento de sus obligaciones, la Junta
Administradora queda facultada para definir, cobrar y percibir los derechos de inhumacidn, exhumacion,
mantenimiento de los cementerios, permisos de construccion y reparacion de bdvedas, certificaciones,
asignacion y prérroga de asignacion de nicho para entierro, apertura de nicho, entierro de desechos
anatomopatoldgicos y el producto del monto cobrado de los permisos precarios otorgados y de sus
prérrogas; todo de acuerdo con las tarifas que fije la Junta, las cuales deberan ser publicadas en el Diario
Oficial La Gaceta una vez definidas por ésta.

También definira la Junta las multas correspondientes por el pago tardio de las tasas, tarifas o
derechos que haya aprobado la Junta.

Avrticulo 6°—La Junta Directiva de la Junta debera sesionar ordinariamente una vez al mes, pudiendo
reunirse extraordinariamente cuantas veces sea necesario por convocatoria del Presidente o por tres de sus
miembros que solicitaran por escrito al Presidente con 24 horas de anticipacion y quien de inmediato
definira el dia y hora; a la vez convocaré a los miembros restantes.

CAPITULO 11l
Integracion y nombramiento de la Junta Administradora

Articulo 7°—El ejercicio el cargo en la Junta Directiva es por un periodo de cuatro afios; pudiendo ser
reelectos los directivos.

Articulo 8°—La Junta Directiva vigente presentara al Concejo Municipal de Alajuela una terna para
la integracion de la nueva Junta, la cual deberd ser tomada en cuenta como recomendacion especial y le
correspondera a dicho Concejo como parte de su actividad administrativa ordinaria de conformidad con el
articulo 17 del Cddigo Municipal, el nombramiento y la juramentacion de la nueva Junta Directiva.

Articulo 9°—La Junta Directiva saliente hara entrega a los miembros de la Junta entrante, de un
informe contable; asimismo hara entrega de un informe acerca del estado de las instalaciones. Para este
propdsito, con la antelacién debida, se debera contar con un Notario Publico quien dara fe del traspaso y se
levantara el acta administrativa cuyo contenido se basara en lo pertinente con lo que establecen los
articulos 102 y 1041 del Codigo Notarial, acta que debera ser firmada por todos los presentes una vez
concluido el acto del traspaso.

Articulo 10.—Los miembros de la Junta, no podran tener ningun vinculo por consanguinidad o
afinidad entre si, hasta tercer grado. Estara integrada de la siguiente manera: un Presidente, un Secretario,
un Tesorero, y seis vocales; todos electos en el seno de la Junta en la primera sesién en que asuman sus
cargos. El desempefio de sus cargos sera ad honorem y la integracion de la Junta debera publicarse en el
Diario Oficial La Gaceta.
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1. DE LAS FUNCIONES Y SESIONES

1-a) EL PRESIDENTE: El presidente tendra, la representacion personal, judicial y extrajudicial y las
siguientes facultades:

1-a.1
1-a.2
1-a.3

1-a.4

1-a.5

1-a.6

Dirigir las sesiones.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias.

Firmar conjuntamente con el secretario las actas de las sesiones y firmar contratos y otros
compromisos que la Junta contrajere.

El contenido de las actas de las sesiones solo podran ser cambiadas por acuerdo de la
mayoria calificada de la Junta Directiva; salvo las correcciones de errores materiales que
podran ser acordadas por el Presidente, quien informara de ello a la Juna Directiva.

Las ausencias temporales del Presidente seran suplidas por un vocal, siguiendo el orden
de eleccion.

Comprobar quérum e cada sesion.

1-b) EL SECRETARIO: Le corresponde lo siguiente:

1-c)

1-b.1
1-b.2
1-b.3
1-b-4
1-b.5
1-b.6

Levantar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Transcribir, comunicar o notificar los acuerdos de la Junta.

Mantener en debido orden y al dia el libro de actas.

Llevar registro de nombramientos y juramentaciones de los miembros de la Junta.
Firmar en conjunto con el presidente las actas de las sesiones.

Mantener un archivo de correspondencia enviada y recibida.

EL TESORERO: Son funciones del tesorero lo siguiente:

1-c.1

1-c.2

1-c.3
1-c4

1-c.5

1-c.6

1-c.7

1-c.8

1-c.9

Verificar la recaudacion de los ingresos econdémicos, ordinarios y extraordinarios que por
la prestacion de los servicios de cementerios ingresen a la Junta Administradora.
Verificar la ejecucion de los gastos y su debido contenido presupuestario por la compra o
contratacion de servicios.

Verificar que la contabilidad esté al dia.

Suministrar toda la informacién financiera necesaria para la elaboracién de los planes
anuales.

Preparar mensualmente el informe econdmico que debe presentar a la Junta
Administradora.

Preparar trimestral y anualmente informes de ejecucion presupuestaria a la Contraloria
General de la Republica con la debida aprobacion de la Junta y un informe anual de
servicios para el Concejo Municipal de Alajuela.

Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos para el afio siguiente debidamente
aprobado por la Junta, para ser enviado a la Contraloria General de la Republica, para su
aprobacion.

Suministrar a la Contraloria General de la Republica, toda informacion que esta requiera
para el control contable, presupuestario y financiero.

Firmar mancomunadamente con los directivos seleccionados mediante acuerdo directivo,
los cheques, inversiones y pagos de la Junta.
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1-d) VOCALES: Serén atribuciones de las vocales lo siguiente:

1-d.1 Velar por el fiel cumplimiento de la ley, el presente Reglamento, el Reglamento General
de Cementerios, los acuerdos tomados por la Junta y todas aquellas funciones que le sean
encomendadas.

1-d.2 Reemplazar en sus funciones, en caso de ausencia temporal, al Presidente, al Tesorero y
al Fiscal de la Junta; segun se haya dispuesto por acuerdo previo de mayoria.

Articulo 11.—Los directores perderan su cargo por abandono injustificado de funciones por mas de

un meses una vez que la persona haya asumido el cargo. En este caso y en el de renuncia, se solicitara al
Concejo Municipal de Alajuela elegir y nombrar el miembro faltante, previa comunicacion por parte de la
Junta.

CAPITULO IV

Obligaciones de la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)

k)

b)

Articulo 12.—Son obligaciones de la Junta:

Procurar la adecuada y correcta administracion legal de sus recursos materiales y econémicos.

Velar por el buen estado, mantenimiento y ornato de los camposantos que estén bajo su
responsabilidad.

Crear comisiones y delegar funciones en grupos de personas que con su trabajo coadyuven al
desempefio de las funciones propias de la Junta.

Organizar eventos que considere necesarios para la obtencion de fondos.

Contratar el personal que considere necesario para cumplir las labores de oficina, jardineria, limpieza
y otras que a criterio de la Junta se consideren propias de los cementerios.

Cumplir las normas de construccion de fosas dentro de los camposantos a su cargo, de conformidad con este
Reglamento, el Reglamento General de Cementerios y las normas aplicables que le sean concordantes.
Fomentar en el publico visitante el respeto, la moral y el orden propios del lugar.

Llevar un control actualizado de toda documentacion de registro de permisos precarios de uso otorgados,
entierros, difuntos, exhumaciones, traspasos de derechos y arrendamientos — en caso que se hubieran
autorizado conforme a la legislacion anterior — y de los planos generales de los cementerios, de manera
digital y electrdnica, sin detrimento del registro manual que hoy lleva el cementerio.

Mantener respaldo electronico de la base de datos de los registros.

Exigir a sus empleados el cabal cumplimiento de sus obligaciones de conformidad con cada cargo
asignado, segun el manual descriptivo de puestos de la Junta.

Rendir al Concejo Municipal de Alajuela un informe anual sobre las labores de la Junta.

Llevar un adecuado control de registro contable y presupuestario con libros al dia debidamente
legalizados por la Contraloria General de la Republica y cumplir todos los lineamientos girados por
ésta en materia presupuestaria, segun lo establecido por la Junta para tal efecto.

CAPITULO V
De las facultades de la Junta Administradora
Articulo 13.—Son facultades de la Junta:

Organizar y administrar el cementerio General de la ciudad de Alajuela, y su anexo Cementerio Las
Rosas.

Otorgar permisos de uso precario de parcelas y de construccion de bovedas de acuerdo con lo
estipulado en este Reglamento.
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Autorizar de manera gratuita los sepelios de personas de escasos recursos econémicos, debidamente
comprobado por la administracién y por consideracion y votacion de los miembros de la Junta
Administradora.

Conocer y autorizar por escrito todo cambio que modifique la naturaleza de un mausoleo 0 boveda,
para lo cual ordenar la Junta un reconocimiento por parte del personal y por uno de los miembros. La
autorizacion podra ser denegada si la modificacion afectase las construcciones limitrofes, pudiendo el
interesado Unicamente llevar a cabo trabajos de repello, pintura o enchape.

Construir criptas para otorgar permisos precarios de uso.

Adquirir toda clase de bienes muebles e inmuebles que se consideren necesarios para el desarrollo de
los cementerios.

Recibir mediante donacion, cualquier clase de bienes verificando previamente su procedencia.

Fijar y actualizar el valor de los permisos de uso de parcelas, asi como de las bovedas construidas por
lo menos una vez al afio. Ningun permiso precario otorgado en la propiedad del cementerio implica
derecho de propiedad de la tierra ni el derecho a su traspaso a terceros.

Acordar y actualizar el valor de los servicios que se prestan (inhumaciones, exhumaciones, permisos
de reparacién y construccidn, asignacion y prérroga de nichos para entierro, certificaciones, apertura
de nichos, permiso en precario de lotes con o sin boveda, prorrogas de permiso en precario de lotes, y
otros requeridos por la junta.); por lo menos 1 vez al afio y publicarlo en el Diario Oficial La Gaceta.
Revocar cualquier permiso precario de uso o contrato de arriendo, en caso de haberse otorgado
conforme a la legislacion anterior o declararlo resuelto si no se cumplen las disposiciones legales
aplicables; las cuales forman parte del presente Reglamento y son conocidas y aceptadas por las
partes.

Definir el organigrama administrativo y contratar el personal que requiera la Junta para los servicios
que esta deba prestar.

Remover de su puesto a cualquiera de sus empleados cuando incurran en falta grave o dolo, o bien no
cumplan sus obligaciones de acuerdo a lo establecido en el contrato de trabajo y las leyes aplicables a
esta materia.

Abrir o cerrar cuentas corrientes y certificados de depdsito a plazo. Para ello debera autorizar a 2 de
sus miembros para que conjuntamente firmen cheques, hagan transferencias bancarias, certificados de
inversion y cobro de intereses.

Articulo 14.—La Junta debera cobrar la cuota de mantenimiento general del cementerio, a todos los

permisionarios y personas que tengan cualquier tipo de derecho otorgado en el cementerio; con excepcidn
de las personas con asignacion o permiso precario de uso de nicho para entierro.

La Junta establece un cobro por mora consistente en aplicarle al costo anual del mantenimiento

general del cementerio, la tasa basica pasiva aprobada para el sistema bancario nacional; que nunca sera
menor del siete por ciento y sera ajustada cada afio mas cinco puntos porcentuales.

El plazo de prescripcion del cobro de la cuota de mantenimiento y del cobro por mora, es el

correspondiente a la prescripcion general de diez afios establecido en el articulo 868 del Cadigo Civil.

la Junta establece un cobro por mora, consistente en aplicarle al costo anual del mantenimiento

general del cementerio la tasa basica pasiva (TBP) dispuesta para el Sistema Bancario Nacional, que nunca
sera menor del siete por ciento y serd ajustada cada afio mas cinco puntos porcentuales.
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CAPITULO VI
Del régimen legal

Articulo 15.—EI Concejo Municipal de la Municipalidad de Alajuela, es el 6rgano que nombra a los
integrantes de la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela. La Contraloria
General de la Republica fiscaliza la parte financiera, contable y presupuestaria y al Ministerio de Salud le
corresponde la supervision de los aspectos de salubridad.

Articulo 16.—Le corresponde a la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de
Alajuela, la recaudacion, administracion y presupuestacion de los recursos econémicos que ingresen por
concepto de servicios de cementerios. Para tal fin la Junta extendera el recibo de pago del servicio
solicitado por el usuario; dicho recibo y su respectivo importe se cancelara en la caja recaudadora de la
Junta.

Articulo 17.—Los estudios para la fijacion del precio publico por los diversos servicios y
mantenimiento que se preste en los cementerios, serén elaborados por la Junta. Podra tomar en cuenta, la
inflacion del ultimo semestre, los costos operativos vigentes y el valor de mercado, debiendo publicarse
para su entrada en vigencia en el Diario Oficial La Gaceta. Todos los ingresos recaudados por concepto de
prestacion de servicios de cementerios, una vez sufragados los gastos administrativos seran destinados
Unica y exclusivamente al mantenimiento y a las obras de inversion en cada cementerio.

Los fondos que no sean ejecutados en un periodo fiscal, seran registrados como Superavit Especifico,
y podréan ser ejecutados en el periodo fiscal siguiente.

El Superavit Especifico es la caracteristica de los fondos no ejecutados un periodo fiscal, para cumplir
el plan de gastos y de inversion de la Junta, en todos sus cementerios.

Acrticulo 18.—La relacion laboral se regira por las disposiciones comunes del Cédigo de Trabajo y por
el Reglamento General de Cementerios Publicos y Privados, por lo que no habré relacién de empleo
publico entre los empleados y la Junta. Le correspondera a la Junta realizar un manual descriptivo de
puestos.

Articulo 19.—Las resoluciones que tome la Junta en las sesiones, se denominaran acuerdos.

Articulo 20.—Los acuerdos tomados por la totalidad o la mayoria de los miembros presentes de la
Junta, siempre seran firmes; salvo que se acuerde lo contrario. La solicitud de revision y revocatoria debera
presentarse en antes de aprobarse en firme un acuerdo o antes de ser aprobada el acta en la sesion
siguiente.

Articulo 21.—Los permisos precarios de uso de lote, con o sin boveda, de nichos y de cenizarios para
inhumaciones se regiran por las disposiciones del presente Reglamento. El plazo de dichos permisos no
podréa ser inferior a cinco afios, ni mayores de cuarenta y cinco afios. No seran renovables indefinidamente.
Tales permisos seran firmados directamente por el Presidente o por un miembro de la Junta autorizado para
tal efecto y recibidos por el permisionario. De conformidad con el articulo 1 del Decreto-Ley nimero 704
dictado por la Junta Fundadora de La Segunda Republica, si el beneficiario no ha dispuesto por escrito otra
cosa, tendran prioridad el conyuge supérstite y sus hijos en primer lugar, o en segundo lugar los familiares
de hasta de tercer grado de consanguinidad interesados, para reasignar el permiso precario de uso.

La Junta Puede solicitar al permisionario los nombres, teléfonos y direccion de dichas personas, con
el objeto de facilitar a la Junta su notificacion posterior en caso de ser necesario. El permiso precario de
uso sera definido por la Junta y aprobado en acuerdo firme.

Acrticulo 22.—La Junta, como érgano colegiado que es, dispondra hasta la siguiente sesién ordinaria
después de la presentacion de cualquier tipo de solicitud, para resolver sobre ella. Asimismo podré hacer
comparecer al interesado para aclarar aspectos relacionados con la misma.
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CAPITULO VII
De los contratos de arrendamiento de derechos ya otorgados

Articulo 23.—La Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela de acuerdo
con el area disponible de sus cementerios, podra otorgar permisos precarios de uso a quienes lo soliciten,
sobre un lote para la construccion de bovedas. Lo hara conforme al capitulo siguiente.

No podré otorgar mas arrendamientos a partir del 19 de diciembre de 2015, de acuerdo al periodo de
transicion dispuesto por esta Junta para la entrada en vigencia de las reglas dispuestas por la Procuraduria
General de la Republica en su dictamen C-217-2015. Tan pronto sea posible y en cuanto caduque el plazo
de los arrendamientos vigentes, los convertira todos en permisos precarios de uso.

Ningun contrato de arrendamiento serd renovado, pero el interesado podrad solicitar el permiso
precario de uso sobre el mismo espacio arrendado.

CAPITULO VIII
Del permiso precario de uso de lote

Articulo 24.—La Junta otorgara a solicitud del interesado, un permiso precario de uso, lo que
significa que da al beneficiario un derecho exclusivo pero precario sobre el uso del lote, con o sin boveda
asignado; que si bien puede ser revocado en cualquier momento por la Junta, el permisionario tendra
derecho al debido proceso legal.

Este permiso no le otorga a su beneficiario derecho de propiedad sobre el espacio, ni las atribuciones
propias del derecho de propiedad; es decir, no puede traspasarlo, cederlo, venderlo, arrendarlo, donarlo,
comprometerlo ni enajenarlo.

Este permiso de uso le confiere a un beneficiario el dominio precario util del bien, el Estado se
reserva el dominio directo del inmueble.

Articulo 25.—EI permiso de uso podra ser otorgado, de manera exclusiva, a:

- Personas Fisicas, mayores de edad.
- Personas juridicas.

Articulo 26.—Mediante un documento simple firmado por la persona asignada por la Junta en la
oficina correspondiente, los interesados en tener un nicho o tumba, podran retirar el documento que les
otorgara un permiso precario de uso del espacio en el cementerio por un plazo determinado.

Se considerara un acto unilateral de la Junta la asignacién del permiso de uso a solicitud del
interesado.

El documento se denominara “Permiso de uso” y, se regira por el derecho administrativo.

Articulo 27.—Contenido del permiso. ElI documento que otorga el permiso cumplird los requisitos
basicos que permitan identificar al beneficiario y el tipo de derecho conferido, indicara:

- Nombre y calidades del interesado

- Plazo

- Costo

- Ubicacién del espacio a utilizar

- Expresamente indicar que no le confiere derecho de propiedad o derecho real sobre el espacio
asignado, consecuentemente no puede ser vendido, traspasado, cedido, donado ni reasignado por el
permisionario por ningun medio.

- Expresamente indicar que conforme el articulo 1, del Decreto-Ley nimero 704 del 07-09-1949, sus
ascendientes, descendientes, conyuge, hermanos, tios, del fallecido, se les dara prioridad al momento
que la Junta deba re asignar el permiso de uso privativo en precario que le ha sido otorgado. El
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interesado indicara los nombres, teléfonos y direccion de dos de los familiares que designe como
beneficiarios entre los arriba indicados, con el objeto de facilitar a la Junta la comunicacién con éstas
personas en caso de ser necesario.

Articulo 28.—Si bien los permisos no se pueden ceder, el conyuge supérstite y sus hijos en primer
lugar, o en segundo lugar los familiares de hasta de tercer grado de consanguinidad interesados, podran
concurrir a la Junta, para solicitar el la reasignacion del permiso de uso que tenia el familiar-beneficiario
fallecido vy, solicitar especificamente la reasignacion de ese permiso de uso. De ser procedente la Junta
verificard el cumplimiento de los requisitos y podra otorgar el nuevo permiso al familiar solicitante; quien
debera poner al dia cualquier saldo pendiente.

Si acude maés de un familiar con el interés de obtener el permiso del familiar-beneficiado fallecido, la
Junta —previo examen de los requisitos del articulo 27 otorgara el permiso primero al cényuge supérstite y
luego a sus hijos. Si varios hijos o familiares solicitan la reasignacion del permiso, podra otorgarlo
temporalmente al hijo mayor. Esta decision, quedara sujeta a lo que resuelvan los tribunales de justicia.

La reasignacion del permiso precario implicara el pago de los montos atrasados, en caso de existir
algln pendiente, asi como el pago de las reparaciones en caso que hayan tenido que realizarse.

Articulo 29.—Ademas del pago de la cuota general de mantenimiento del cementerio, se cobrara un
pago adicional o inicial, al momento de asignarse el permiso. La Junta brindara dos opciones que son las
siguientes:

a) PAGO DE CONTADO: El pago de contado se realizara en un solo pago directamente ante la entidad
bancaria que la Administracion designe, o directamente en las oficinas administrativas de la Junta.
Una vez realizado el pago, se firmara el permiso precario de uso y se entregard al beneficiario un
certificado que lo acredite como tal.

b) FINANCIAMIENTO A UN ANO: Podra suscribirse una opcidn de permiso en precario de lote sujeta
al pago total. No se otorgara ningun permiso precario de uso sin haber completado el pago. EI primer
pago de la cuarta parte del valor total del derecho se deberd hacer cuando se presente la solicitud.
Posteriormente se realizaran tres pagos por montos iguales cada cuatro meses, siendo la fecha limite
para la cancelacion total del arriendo ser& de un afio improrrogable, contado a partir del primer pago.
El permiso no podra ser utilizado hasta tanto no se haya realizado la cancelacién total. Una vez
realizado el presente pago, se otorgarad el permiso precario de uso y se entregara al beneficiario un
certificado que lo acredite como tal. Los pagos que se realicen por medio de esta opcion deberan
realizarse directamente en las oficinas administrativas de la Junta.

Articulo 30.—EI mantenimiento del espacio asignado descrito en el permiso precario de uso otorgado
corresponde exclusivamente al permisionario. Este deber no tiene relacion alguna con la cuota de
mantenimiento general del cementerio que debe cancelar el permisionario.

Articulo 31.—Cuando una persona haya suscrito una solicitud de permiso con financiamiento a un
afio, e incumple el pago, la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela, queda
facultada para tener por desistida la solicitud de permiso precario de uso y resolver la opcion o contrato.

En caso de incumplimiento y de resolucion de la solicitud de permiso, la Junta devolvera al solicitante
lo pagado, menos el 5% a titulo de indemnizacion por los dafios y perjuicios causados por el
incumplimiento.

Articulo 32.—EI permiso precario de uso se otorgara por un lapso no menor a cinco ni mayor a
cuarenta y cinco afos. El valor del permiso precario de uso de lote con o sin boveda y de la asignacion de
nicho para la inhumacion, lo fijard la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de
Alajuela de conformidad con sus costos de operacién.



ALCANCE N° 64 — Miércoles 27 de abril del 2016

Articulo 33.—La Junta tendré a disposicion permisos de uso clasificados de la siguiente manera:

a) Sencillos: Las cuales tendran una medida de un metro diez centimetros de ancho por dos metros y
medio de largo, (1,10 m x 2,5 m), éstas seran destinadas a la construccion de tumbas de tres nichos
como maximo, 2 subterraneos y 1 superior que funcionara como osario (entiéndase sobre el nivel del
terreno) teniendo la Junta la potestad de convertirlo en nicho si asi los estima conveniente.

b) Dobles: Tendran una medida de un metro ochenta y cinco de ancho por dos metros y medio de largo,
(1,85 m x 2,5 m), los cuales estaran destinados para la construccion de cuatro, cinco o seis nichos
segun lo especifique la Junta, esto de acuerdo a la distribucion que ésta haya designado para el area
objeto del arriendo. Se autorizara construir dos o cuatro nichos subterraneos y uno o dos sobre el nivel
del terreno que funcionaran como osario o bien como nicho si asi lo determina la Junta.

c) Especiales: Tendra la medida que la Junta haya definido de acuerdo a la distribucion que ésta haya
designado en area especifica. Se autorizara la construccion de nichos subterraneos los cuales seran
utilizados para entierros y nichos superiores o sea sobre el nivel de terreno que seran utilizados como
osario 0 bien como nichos si asi lo determina la Junta. La cantidad de nichos a construir seran
definidos por la Junta.

En los tres casos anteriores la construccion de aceras alrededor de las bdvedas queda a discrecion de
la Junta si las autoriza y no podréan ser enchapadas con ningun tipo de material, debera quedar en concreto.
La boveda puede ser enchapada o pintada de color blanco, negro o gris Unicamente o bien con el material y
color que autorice la Junta previa presentacion de muestra por parte del interesado.

Articulo 34.—Ningan permisionario, podra gestionar inhumaciones, exhumaciones, reparaciones, ni
construcciones, ni reasignacion de su permiso precario de uso, si mantiene deudas pendientes con la Junta
0 si la boveda construida esta deteriorada;; salvo si demuele la estructura por su cuenta antes de la
transaccion.

Acrticulo 35.—EI permiso podré ser revocado o declarado caduco en cualquier momento por acto
motivado por parte de la Junta Administradora, por cualquiera de las siguientes razones:

1. Falta de pago, abandono o incumplimiento del uso del espacio asignado.

2. Falta de pago de la cuota general de mantenimiento del cementerio durante un periodo; segln se haya
acordado en el permiso precario de uso.

3. Deceso de la persona asignada como permisionaria del bien.

4. Acaecimiento del plazo, y cualquier otra causa sefialada en las leyes y reglamentos aplicables a los
cementerios.

Articulo 36.—EI acto debera ser expreso y motivado, debera seguir el debido proceso legal, lo que
significa que la Junta, mediante acto razonado y notificado al beneficiario, 0 a las personas que tienen
derecho de prioridad, debera indicar la razén que motiva la revocatoria del permiso. Ademas en dicho acto
se les informara de un plazo limite para oponerse o manifestar lo que estimen oportuno y de inmediato se
procedera a resolver sobre la reasignacion del permiso y el destino de los restos humanos.

En lo no expresamente regulado aqui, se aplicaran supletoriamente las reglas del procedimiento
sumario, contemplado por la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 37.—EI plazo minimo de cinco afios establecido en el capitulo XII de este Reglamento para
exhumar a un cadaver, no impide la apertura del proceso ni la revocatoria del permiso de uso,
condicionando ni la reubicacion de los restos al transcurso de ese periodo.

Acrticulo 38.—La revocatoria del permiso de uso seguira el proceso a seguir para sera el establecido
en la Ley General de la Administracion Publica.
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CAPITULO IX
Permiso en precario de uso de Nicho para entierro (inhumacion)

Articulo 39.—La Junta dispondra de nichos comunes en serie denominados "Nucleos"”, definidos
como espacios individuales para la inhumacion de restos, que tienen una medida de 56 cm de alto por 65
cm de ancho por 250 cm de largo cada uno; los cuales podran ser asignados por un periodo no menor de
cinco afos, pudiendo ser renovados si la Junta asi lo dispone y por el tiempo que ésta establezca.

Articulo 40.—Para proceder a la inhumacion en los nichos asignados mediante permiso precario de
uso, el solicitante debera ser mayor de edad y cancelar en la oficina administrativa de la Junta del
cementerio la cuota fijada para tal efecto, presentar su cédula de identidad y original y copia del certificado
de defuncion, firmara el documento respectivo por la asignacion y se procedera a asignarle el permiso
precario de uso del nicho que corresponda.

Articulo 41.—La Junta queda facultada para prorrogar un permiso precario de uso de nicho si asi lo
estima conveniente y para ello el permisionario deberé pagar a ésta el canon respectivo.

Si al vencimiento del plazo del permiso asignado no se realizara la renovacion o se tramita el traslado de los restos
alli sepultados, la Junta podra trasladar dichos restos al Osario General del Cementerio sin ninglin responsabilidad.

Articulo 42.—En los nichos asignados mediante permisos precarios de uso no se permitird la
inhumacion de cadaveres en cajas de metal, ni de cuerpos embalsamados. Las cajas o atatdes deben ser de
materiales que permitan su facil descomposicion. No se daran permisos de uso en estos nichos para
momias traidas de otro cementerio.

Avrticulo 43.—Los permisos precarios de uso de nichos son intransferibles. Sera nulo todo acto o contrato para el
traspaso de estos derechos y carecera de validez para la Junta o cualquier tercero. La duracién de dichos permisos no
podra ser menor de cinco afios inicialmente, ni superior a cinco afnos, en lo que a prorrogas se refiere. El titular de un
permiso de uso de un nicho, podra dejar autorizada a otra persona mayor de edad para que pueda exhumar los restos,
para todos los efectos tendra que acudir ante la Junta y hacer la gestion.

Articulo 44.—En los nichos se permitira la colocacion de una placa metalica de marmol o pléastica,
aportada por el permisionario, de 12 centimetros de alto por 30 centimetros de largo, donde podra indicar
el nombre de la persona inhumada, su fecha de nacimiento y de deceso y cualquier otra leyenda que el
permisionario quiera incluir. Dichas placas seran pegadas por el personal de la Junta Unicamente; sin
embargo, ésta no se hace responsable por el deterioro, pérdida o robo.

Articulo 45.—Se prohibe totalmente pintar, enchapar o ubicar maceteros, jardineras, floreros o
cualquier otro elemento decorativo, en el nicleo o nicho asignado.

Articulo 46.—Si pagado el permiso de uso de un nicho para inhumar, ese servicio no es realizado por
decision del interesado, la Junta no le reservara ese nicho para el futuro. Del total pagado se reservara el monto
de los gastos incurridos por la preparacion de la inhumacion. El resto del dinero sera devuelto a la persona que
realizo la gestion. Transcurrido un afio de dicho pago sin que se presente a reclamar el saldo a su favor, el
permisionario perdera de manera irrevocable el saldo y ese dinero pasard a manos de la Junta Administradora.

CAPITULO X

De las construcciones y reparaciones

Articulo 47.—Todo titular de un permiso precario de uso de lote, esta en la obligacion de conservar
en buen estado la boveda, conforme a las disposiciones del presente Reglamento y leyes conexas.

Articulo 48.—Para poder construir o reparar bovedas el permisionario debe hacer una solicitud por
escrito a la Junta Administradora, en la cual especifique el tipo de trabajo a realizar, describiendo de la
mejor manera cada detalle del mismo. La Junta procedera a resolver autorizando o denegando el permiso
solicitado.
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Articulo 49.—En caso de aprobarse la solicitud, el permisionario presentara ante la Junta, una
autorizacion por escrito, especificando el trabajo a realizar con el nombre del constructor designado, cédula
del permisionario y del constructor, y el nombre del profesional o técnico en construccion que sera el
responsable fiscalizador de la obra y debera someterse a la normativa y directrices de este Reglamento y lo
que dicte la Administracion del Cementerio para llevar a cabo la obra.

Articulo 50.—EI permisionario debera supervisar al constructor durante el periodo que dure la
construccién o reparacion, porque éste es totalmente responsable de cualquier dafio o error que cometa su
contratado y deberd dar resolucién o reparacion inmediata a lo que acontezca. Se debera construir de
acuerdo a las normas de construccion aprobadas por la junta.

Articulo 51.—La Junta tiene la potestad de paralizar cualquier obra que infrinja la normativa interna
sobre construcciones y reparaciones, la Ley de Construcciones, o bien porque a criterio justificado de la
Administracion el obrero no cometa conductas acordes a la moral y a las buenas costumbres.

Articulo 52.—.En el Cementerio General de Alajuela, se autoriza la construccion de un osario con
tapas de concreto. Cada nicho debera contar con una tapa de concreto reforzado y los ladrillos respectivos
sin pegar detrés de ésta para ser utilizados para sellar el nicho cuando se realice las inhumaciones.

Articulo 53.—La Junta hara entrega al permisionario de un plano modelo con el disefio y
caracteristicas constructivas que debe observar para la construccion de la boveda. Ninguna béveda con
caracteristicas y disefio diferente al de la Junta, podra realizarse sin que ésta haya aprobado el anteproyecto
o disefio respectivo, el cual deberd presentarse en plano con las cotas y especificaciones de construccion
respectivas.

Articulo 54.—Cualquier construccion o reparacion llevada a cabo sin autorizacion de la Junta, con
inobservancia de las anteriores disposiciones, facultara a la Junta a revocar permiso precario de uso,
disponer del espacio y en el acto realizar cualquier arreglo o reparacion para corregir la irregularidad. El
costo de la reparacion sera cobrado al permisionario.

Articulo 55.—La Junta Administradora no se hace responsable por el incumplimiento de contratos
celebrados entre los constructores y titulares de permiso ya que eso es una relacion entre las partes
contratantes.

Articulo 56.—EI permisionario debe cancelar un monto por concepto de permiso de construccion o
reparacion, el cual sera fijado por la Junta, de acuerdo a la obra que se pretende realizar.

Articulo 57.—Durante la construccion o reparacion de la boveda el permisionario serd total y
absolutamente responsable de resarcir cualquier tipo de dafio que pudiera producirse a alguna béveda o
instalaciones. Queda absolutamente prohibido el guardar o colocar en las bévedas vecinas cualquier objeto,
material o herramienta.

Articulo 58.—EI permisionario asi como el constructor debera dar cuentas al personal de campo de la
administracién encargados de la fiscalizacion de las construcciones y reparaciones de las bovedas.
Igualmente el constructor debera tener en el sitio, el permiso por escrito que lo autoriza a realizar el
trabajo, debidamente firmado por el permisionario y por la administracion de la Junta, esto facilitara al
personal de campo su fiscalizacion.

Articulo 59.—Queda absolutamente prohibido al personal de campo, asi como a peones y jardineros
que trabajen para la Junta, el contratar con permisionarios, la construccion, reparacién, pintura o lavado de
las mismas.

Articulo 60.—Es totalmente prohibido colocar alrededor de las bovedas, cualquier tipo de planta asi
como verjas de metal o de madera, aceras, etc. Si se presentase el caso, la Junta Administradora podra
demoler sin responsabilidad alguna.
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Articulo 61.—EI material a utilizar en los enchapes de las bovedas, lo serdn méarmol, granito, azulejo
0 ceramica; cualquier otro tipo de material debe ser autorizado por la administracion del cementerio,
reservandose el derecho de admitir o denegar el uso. Los colores autorizados lo son el blanco, gris, negro o
jaspeado entre esos tres colores unicamente.

Articulo 62.—Para la reparacion o pintado de bovedas con ocasion del dia del Padre, dia de la Madre
y dia de los Difuntos; debera realizarse al menos con ocho dias de antelacion a esas celebraciones o cuando
la Junta lo especifique via anuncio en la entrada a los cementerios o por medio de publicacion.

Articulo 63.—Por orden sanitaria se prohibe el uso de agua en floreros o recipientes, por lo tanto
queda totalmente prohibido construir o pegar floreros, recipientes o algin otro elemento decorativo sobre
las bovedas. Sélo se permitira poner flores utilizando el material denominado oasis o algin otro tipo
similar que no permita la acumulacion de agua, 0 que pueda generar criaderos de larvas 0 mosquitos.
Cuando se presente la reparacion de bovedas con recipientes existentes, deberan ser sellados con concreto
hasta un centimetro arriba del borde o bien retirados de la boveda. En lo que respecta a la construccion de
una bdveda queda totalmente prohibida la construccion de floreros o la ubicacion de cualquier recipiente
pegado a la béveda con cualquier tipo de sustancia.

Articulo 64.—Sera obligacion del interesado retirar del cementerio cualquier tipo de escombro o
residuo de material que quedase después de realizado el trabajo de construccion o reparacion, asi como la
tierra de surja en caso que se realice alguna excavacion.

Articulo 65.—Le corresponde al permisionario marcar debidamente la boveda mediante placa que
colocara al frente del pasillo de entierro con el nimero de boveda y cuadro.

Articulo 66.—Al estar la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela,
imposibilitada para asegurar bienes propiedad de terceros, no se hace responsable de dafios, robos o
pérdida de objetos, construcciones y otros que se instalen en las bovedas por cuenta propia.

Acrticulo 67.—En caso de bdvedas o nichos en alto grado de deterioro que contenga restos que pongan
en peligro la salud puablica, el permisionario debera llevar a cabo su reparacion o modificacion con la
mayor prontitud, para lo cual solicitara la autorizacion por escrito a la Junta y esta mediante visto bueno la
autorizard.

Articulo 68.—En el caso de bdovedas que se encuentren en estado de abandono y que no aparezcan los
titulares del permisos o familiares directos, ya sea que se trate de extranjeros ausentes del pais o por
fallecimiento del permisionario sin dejar herederos conocidos, o cuando ocurra dafio grave en las
construcciones, tal que ello presente peligro para la salud publica o se encuentre en estado ruinoso, la Junta
Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela realizara las reparaciones que se
consideren indispensables, costeandolo de sus fondos. Luego, cobrara estos costos al permisionario. Pero si
fuesen necesarias reparaciones costosas, la Junta ordenara demolicion de lo construido sobre el nicho
formado en tierra, ubicando una marca estable, de forma tal que sirva para la identificacion de la sepultura,
llegado el caso.

CAPITULO XI
De la solicitud de prérroga del permiso precario de uso de lote con o sin boveda.

Articulo 69.—Para realizar tramite de solicitud de prorroga de un permiso precario de lote con o sin
boveda, el permisionario debera estar al dia en los pagos de mantenimiento y no tener ningun tipo de
deuda con la Junta, ya sea por reparaciones, entierros, exhumaciones, inhumaciones o de cualquier otro
servicio que preste la Junta.

Articulo 70.—Las prorrogas legalmente permitidas, se solicitardn en la oficina central de la Junta
Administradora. La Junta no estara obligada a prorrogar el permiso de uso otorgado, salvo que el sitio
asignado contenga restos humanos con menos de cinco afios de haber sido inhumados.
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La Junta no estaré obligada a prorrogar el permiso de uso cuando existan restos humanos con méas de
cinco afos de haber sido inhumados; tampoco cuando el sitio no haya sido usado para inhumaciones, o que
habiéndolo sido, se hubieren exhumado todos los restos. Sin embargo, en casos de solicitud de prorroga
dara prioridad a los titulares del permiso, o sus familiares en caso de fallecimiento de éste ultimo,
conforme a lo dispuesto en el articulo siguiente.

En todos los casos en que se otorgue una prorroga, seré obligatorio el pago del monto correspondiente por el
otorgamiento del permiso precario de uso de lote y el pago de la cuota de mantenimiento general del cementerio,
aun en los casos en que la prérroga obedezca al plazo minimo de cinco afios desde la Gltima inhumacion.

Articulo 71.—El titular puede solicitar la reasignacion del derecho precario de uso en favor de un
familiar.

Si el titular del derecho falleciera sin haber designado a un beneficiario, y sin haber solicitado ante la
Junta la reasignacion del permiso otorgado a otra persona, la Junta dara prioridad al conyuge supérstite y
sus hijos, o en segundo lugar a los familiares de hasta de tercer grado de consanguinidad.

Si varios hijos solicitan a la vez la reasignacion del permiso, podra otorgarse temporalmente al hijo
mayor. Esta decision, quedara sujeta a lo que resuelvan los tribunales de justicia.

El permiso no es susceptible de ser cedido via testamento, ni mediante documento privado; s6lo podra
ser reasignado por la Junta o por un juez.

La reasignacion del permiso precario implicara el pago de los montos atrasados, en caso de existir
algln pendiente; asi como el pago de las reparaciones en caso que hayan tenido que realizarse.

La reasignacion del permiso de uso sobre el lote mencionado se hara por el periodo que reste del
permiso original; siempre y cuando esté al dia en el pago de cuotas de mantenimiento, y cancele los gastos
administrativos del

Articulo 72.—Los permisos de uso s6lo podran ser reasignados a terceras personas por la Junta, y en
los siguientes casos: a) cuando nunca hubiese sido usada la boveda b) cuando habiéndolo sido, se hubieren
exhumado todos los restos que contenia.

Articulo 73- Los permisos de uso no pueden ser objeto de pactos de retroventa; no son derechos
reales, no son susceptibles de ningun tipo de embargo, ni pueden ser dados como garantia o gravados en
alguna manera.

Articulo 74.—Los permisos de uso dado a fundaciones, asociaciones civicas, culturales, religiosas,
artisticas o similares; asi como a cualquier clase de organizacion no gubernamental sin fines de lucro, no
pueden ser objeto de traspaso en su totalidad ni en parte a terceros, mientras no hayan exhumado de estas
todos y cada uno de los restos humanos que contengan. Lo anterior debera ser autorizado por la persona
que la asociacién sefiale como representante legal o autorizado.

Articulo 75.—En cuanto a los derechos de arrendamiento y permisos de uso otorgados, cuyos
espacios asignados estén en estado de abandono, y respecto a las cuales no apareciera persona alguna con
derecho a utilizarlas, no se conociere el nombre del poseedor o cuyos arrendatarios o poseedores se
hubieren ausentado durante mas de diez afios, o hubieren muerto sin que sus herederos reclamaran ningdn
derecho en un plazo de diez afios; la Junta ordenara la publicacion de un aviso en el Diario Oficial La
Gaceta, haciendole saber a los interesados que si no se presentan a legalizar sus derechos se tendran por
caducos Yy los derechos respectivos podran ser dados en permiso precario de uso a otras personas.

En el caso de los permisos precarios de uso de nichos para entierros, si nadie ha procedido a gestionar
el traslado de los restos a una boveda o a otro cementerio, la Junta queda facultada para exhumar los restos
después de cinco afios para ser depositados en el osario general.

La Junta podra renovar el permiso precario por el tiempo que estime conveniente si tiene una
adecuada disponibilidad de nichos o que el cuerpo que alli se encuentre aun presente partes blandas.

Acrticulo 76.—EI valor del permiso para otorgar uno nuevo, sera el que esté vigente en ese momento.
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CAPITULO XII
De los mausoleos de honor

Articulo 77.—En los casos de derechos de arrendamiento otorgados conforme a la legislacion
anterior, de bovedas abandonadas que contengan restos de personas que en vida se destacaron en
actividades de servicio a la comunidad, la Junta podréa declarar resuelto el contrato y adjudicérselas para
declararlas Mausoleos de Honor. Queda entendido que esta distincién Gnicamente podra otorgarse después
que hayan transcurrido por lo menos diez afios desde la inhumacion de los restos de la persona cuya
memoria se quiera honrar.

Articulo 78.—La Junta, no podré otorgar arrendamiento ni permisos de uso, sobre lotes ni bovedas
que contengan Mausoleos de Honor, pero si podra suprimir esa distincion cuando los restos de la persona
que dio origen a esa honra hayan sido trasladados a otro lugar.

Articulo 79.—Los arreglos, reparaciones, refacciones y mantenimiento de los Mausoleos de Honor
correran por cuenta de la Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela.

CAPITULO XIII
De las inhumaciones y exhumaciones

Articulo 80.—Las inhumaciones y exhumaciones solo podran ser autorizadas y realizadas por el
personal que para ello haya nombrado la Junta.

Se realizaran inhumaciones en un horario comprendido entre las ocho horas y dieciséis y treinta horas.
Fuera de ese horario se podran efectuar inhumaciones siempre que se cuente con la autorizaciéon de la
administracion y el permisionario solicitante de ésta hubiere pagado lo concerniente a horas extras del
personal, monto definido por la Junta por hora extra.

Articulo 81.—La peticién para efectuar una inhumacion en un nicho de bdveda sobre un permiso
precario de uso lote, lo hard a la administracion de la Junta personalmente o por escrito el titular del
permiso, los co permisionarios o sus representantes legales, por lo menos seis horas antes del entierro. Si
todos los nichos estuvieren ocupados y no fuere posible proceder a una exhumacion por no haber
transcurrido el tiempo para ella y no se hubiera destruido las partes blandas del cadaver, se dara aviso de lo
sucedido a los interesados.

Articulo 82.—Para la obtencion del permiso de inhumacion se debera presentar original y copia del
certificado de defuncién, nimero de cédula de identidad del solicitante, autorizacion firmada para abrir la
boveda 0 mausoleo, estar las cuotas de mantenimiento al dia y el pago de las costas por el servicio a
realizar. En caso de presentarse un tercero éste deber ser mayor de edad, mostrar cédula de identidad,
autorizacion y fotocopia de la cédula del permisionario, o persona autorizada que conste en los archivos de
la Junta, debidamente autenticada por un abogado o con la original.

Articulo 83.—No es posible heredar ni traspasar un permiso precario de uso. Pero, podra realizarse
inhumacion en bdveda o mausoleos donde los permisionarios o co-permisionarios hayan fallecido, sin que
medie autorizacion alguna, cuando el difunto sea:

a) Co-permisionario del espacio a utilizar.

b) Esposo(a), hijo(a) o padres del permisionario 0 co-permisionario; para este caso deberd presentar
documento legal que asi lo demuestre. Certificado de nacimiento del Registro Civil, si en el
certificado de defuncidn no apareciera la informacién requerida.
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Articulo 84.—La Junta queda facultada para denegar una inhumacion, si por la accion del tiempo,
movimientos teldricos o por cualquier otro motivo resulten total o parcialmente deteriorados los nichos
requeridos, y solicitar al permisionario o co-permisionario que transcurrido el periodo de cinco afios de la
altima inhumacion proceda a su demolicidn o reparacion total.

Articulo 85.—Para cualquier inhumacién o exhumacion se deberd cancelar en la oficina
administrativa del cementerio la cuota fijada al efecto por la Junta, y que responde por los gastos de este
servicio, ademas deberd estar al dia con los pagos de mantenimiento.

Si la inhumacion o exhumacion no se hace por decision del permisionario, del total pagado se
reservara el monto de los gastos incurridos por la preparacion de la inhumacion.

Articulo 86.—La Junta Administradora llevara y mantendra al dia un registro de bovedas, mausoleos
y nichos, que deberan ser identificados por nimero de derecho y cuadro a que pertenezcan.

Se dispondra una identificacién por cada nicho, encabezada por los mismos nimeros distintivos del
lugar, ubicacién, nombre y apellidos del arrendamiento.

Se exigira para cada inhumacion lo siguiente: a) que presente el permiso escrito por el permisionario o
su representante legal, b) se anotara en el Registro el nombre, sexo, edad de la persona inhumada, c) las
fechas de muerte, de entierro, nimero de certificado de defuncion e indicaciones u observaciones del nicho
en que seré sepultado.

Articulo 87.—Los cadaveres que se sepulten en los nichos, deberan presentarse en cajas cerradas.
Queda prohibida la inhumacién de mas de un cadaver en el mismo nicho, salvo que se trate de madre y de
su hijo recién nacido muertos en el parto o gemelos igualmente muertos en el parto.

Articulo 88.—Podra ser exonerado de pago por concepto de inhumacion, la persona o institucion de
bien social que sea autorizada por la Junta Directiva y que presente documentos sobre la condicion social
de la familia y solicite por escrito dicho beneficio.

EXHUMACIONES:

Articulo 89.—Las exhumaciones seran ordinarias o extraordinarias. Las primeras tienen lugar después
de haber transcurrido cinco afios de la inhumacion y haberse destruido las partes blandas del cadaver.

Las exhumaciones extraordinarias se haran cuando los cadaveres sean desenterrados por orden de
autoridad judicial para investigaciones ordenadas por la autoridad judicial o con el permiso de la Division
de Epidemiologia del Ministerio de Salud, para ser trasladados a otras sepulturas, para obtener algunas
partes para exdmenes o bien para ser incinerados.

Articulo 90.—La exhumaciones ordinarias no requieren orden o permiso especial de las instituciones
mencionadas en el articulo anterior, si han transcurrido cinco afios de la inhumacion. Unicamente se
necesitara la solicitud y autorizacion de cualquiera de los permisionarios, tanto del derecho donde se deba
realizar dicha exhumacion como del derecho a donde se trasladaran los restos si serén trasladados a otra
tumba u osario dentro del mismo cementerio.

Articulo 91.—Para exhumar y trasladar los restos a otro cementerio del pais, se debera contar con la
autorizacion por escrito de la direccion del Area Rectora del Ministerio de Salud, la autorizacion del duefio
del derecho donde estan ubicados los restos y la solicitud de un pariente directo del exhumado.

Articulo 92.—Para la realizacion de las exhumaciones le corresponde a la Junta dotar al personal
autorizado para este servicio de los elementos de proteccion personal definidos por el Ministerio de Salud,
sea esto, guantes, mascarillas, delantal o bata y botas de hule. Siendo estos elementos de uso obligatorio
para el personal de campo, con amonestacion con suspension de un dia laboral la inobservancia de este
articulo por parte del personal de campo. Incurrir en este desacato tres veces al mes es causal de despido.
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Articulo 93.—Los restos humanos que se encuentren al hacer las exhumaciones ordinarias seran
recogidos cuidadosamente y depositados en el osario comun, siempre que los deudos interesados no los
reclamen para depositarlos en osarios privados que posean dentro del mismo cementerio o en otro lugar.
Los residuos de cajas, ropas y otros, seran recogidos aparte y deberan desecharse cuidadosamente.

Articulo 94.—Toda exhumacién de restos deberd ser manejada en bolsa pléstica, las que deberan
etiquetarse con el nombre del difunto. El traslado de restos lo realizara el personal de campo que trabaje
para la Junta. Y se registrara en los archivos del cementerio mediante acta segin Reglamento General de
Cementerios.

Articulo 95.—Desde el momento en que los restos de un cuerpo han salido de los cementerios a cargo
de esta Junta, ésta no tiene ninguna responsabilidad civil o penal, siendo responsabilidad exclusiva del
solicitante, las autoridades de salud o judiciales que soliciten el traslado.

Articulo 96.—Las exhumaciones solo se podran realizar dentro de la jornada ordinaria de los
empleados del Cementerio. Caso contrario solo por orden judicial o del Ministerio de Salud.

Articulo 97.—En el caso de los permisos precarios de uso de nicho para entierro, una vez vencido el
contrato del permiso, se le otorga permisionario o familiar directo del difunto para que en un plazo de 30
dias naturales, solicite la exhumacién, una vez transcurrido ese tiempo la junta podra realizar la
exhumacion traslado de los restos al osario general. En casos especiales debidamente justificados, al junta
podra realizar una prorroga de hasta 2 afios, Unicamente o en aquellos casos en que los restos no estén en
condiciones para ser exhumados, de oficio procederd con la prorroga correspondiente.

CAPITULO XIV
De registro de los lotes

Articulo 98.—La administracion del cementerio podra debera llevar el registro general de tumbas o
mausoleos de honor en una base de datos electronica; asi como las fecha de cada inhumacion, numero de
nicho, nombre del difunto, fecha de exhumacion.

Articulo 99.—EI permiso en cualquiera de los cementerios podra inscribirse a nombre de
comunidades religiosas, establecimientos, asociaciones, sociedades anénimas o limitadas. En todos los
casos deberan entregar personeria juridica donde especifique quien es el apoderado generalisimo y quien o
quienes quedaran autorizados para realizar todo tipo de trdmite ante la Junta.

Articulo 100.—La Junta Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela, velaréa por
la implantacion de nuevos métodos en el registro de datos, acorde con la actualidad, las necesidades y
posibilidades del equipo técnico.

CAPITULO XV
Disposiciones generales

Articulo 101.—Dentro de las instalaciones de los cementerios es prohibido cualquier tipo de acto
contrario a la moral y las buenas costumbres.

Articulo 102.—Los costos econdmicos por reparacién de dafios ocasionados por los constructores
independientes o personas contratadas por constructores o arrendantes (transportistas, rotuladores, peones,
etc.) a la infraestructura de los cementerios a cargo de la Junta o a las bdvedas aledafias a las
construcciones o reparaciones que realicen en los mismos; deberd ser costeado por el constructor
responsable del dafio o el permisionario responsable del contratado, en un plazo no mayor de 2 dias. De no
cumplir con esta disposicion se paralizara el trabajo que esté realizando y se cancelara el permiso de
trabajar en cualquiera de los cementerios a cargo de esta Junta.
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Articulo 103.—La Junta, sus miembros o sus funcionarios, no incurrirdn en responsabilidad, si
mediante actuacion dolosa de un particular se efectle traspaso, inhumacion, exhumacion o traslado de
restos, contrario a lo dispuesto en el presente Reglamento o legislacion, vigente en materia de cementerios.
La Junta recurrird ante la autoridad competente a fin que el infractor o infractores se les imponga la
sancidn correspondiente y podra acudir a la via civil en demanda de dafios y perjuicios.

Articulo 104.—Para el cumplimiento de toda disposicion de caracter general dictada por la Junta,
bastara con colocar el aviso respectivo en la puerta de los cementerios; salvo que por disposicion legal la
publicacion se deba realizar por otro medio.

Articulo 105.—Toda consulta o solicitud que se presente a la junta deberd ser realizada de manera
escrita y esta tendrd hasta los cinco dias siguientes a la proxima sesion ordinaria después de presentada
para responder.

Articulo 106.—Para pintar la boveda o mausoleos el permisionario debera presentarse en la oficina de
la Junta para solicitar el permiso, estar al dia en los pagos de mantenimiento del cementerio y debera
firmar el documento que especifique el trabajo a realizar ya sea por él mismo, un constructor autorizado
por la Junta o autorizar a un particular.

Articulo 107.—La Junta no se hace responsable por la colocacidén de enchapes, estatuas, adornos o
cualquier material de alto valor que los permisionarios coloquen en bdvedas o mausoleos; éste asumira la
responsabilidad por los dafios que fuesen causados por vandalismo, en la destruccion total o parcial de
estos elementos.

Articulo 108.—Queda totalmente prohibida la colocacion de adornos, macetas, jardineras, imagenes,
pintar o enchapar los ntcleos de nichos. Unicamente sera permitido la colocacion de placas de tamafio
regular, con nombre del difunto, fecha de nacimiento y muerte Unicamente y éstas seran colocadas
Unicamente por el personal de la Junta.

Si se encontrase cualquier elemento de lo anteriormente expuesto, la Junta queda facultada para
eliminar o demolerlo, sin perjuicio alguno.

Articulo 109.—La Junta, debera permitir las inspecciones que en cualquier momento quieran realizar
los funcionarios del Ministerio de Salud, debidamente identificados; con el objeto de comprobar que en los
cementerios se cumple con las disposiciones sanitarias reglamentarias.

Articulo 110.—Es permitido en los cementerios la practica de ceremonias religiosas, pronunciar
discursos y oraciones funebres alusivas al fallecido y el acompafiamiento musical de las exequias; siempre
que no contravenga la ley, la moral o las buenas costumbres.

Articulo 111.—Este reglamento rige a partir de la aprobacion de la Junta Directiva de la Junta
Administradora del Cementerio General y Las Rosas de Alajuela. Deroga cualquier disposicion anterior
que se le opusiere. Se complementa con las disposiciones que dicte la Junta Administradora del
Cementerio General y Las Rosas de Alajuela en esta materia.

Aprobado por la Junta Administradora del Cementerio General y La Rosas de Alajuela, en la sesion
ordinaria numero JACA-03-2016 celebrada el dia 18 de marzo de 2016.

Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.
1 vez.—( IN2016019409 ).
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