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DECRETA:

LEY INCENTIVOS Y PROMOCION PARA EL TRANSPORTE ELECTRICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1- Objeto

La presente ley tiene por objeto crear el marco normativo para regular la promocion
del transporte eléctrico en el pais y fortalecer las politicas publicas para incentivar
su uso dentro del sector publico y en la ciudadania en general.

Esta ley regula la organizacion administrativa publica vinculada al transporte
eléctrico, las competencias institucionales y su estimulo, por medio de
exoneraciones, incentivos y politicas publicas, en cumplimiento de los compromisos
adquiridos en los convenios internacionales ratificados por el pais y con el articulo
50 de la Constitucion Politica.

ARTICULO 2- Definiciones

Para los efectos de esta ley se entendera por:

a) Centro de recarga: estacidon de suministro o comercializacion de energia
eléctrica para la recarga de las baterias de los vehiculos eléctricos. Los
dispensadores para carga pueden ser del tipo estacion, en poste, empotrado o
parche, entre otros. Su funcionamiento se regirA por los estandares
internacionales y sus tipos se definiran en el reglamento de esta ley.

b) Vehiculo eléctrico: todo bien mueble impulsado con energia cien por ciento
eléctrica o0 con tecnologia de cero emisiones y que no contenga motor de
combustion, nuevo o usado con antigiiedad no mayor a doce meses, en su
version de automoviles, motocicletas, bicicletas, microbuses, buses, trenes y
cualquier otro definido en el reglamento de esta ley.
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ARTICULO 3- Interés publico

Se declara de interés publico la promocion del transporte eléctrico, publico y privado,
para cumplir con los compromisos adquiridos en los convenios internacionales
ratificados por el pais y el articulo 50 de la Constitucion Politica.

CAPITULO Il
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

ARTICULO 4- Competencias del Ministerio de Ambiente y Energia

El Ministerio de Ambiente y Energia es el rector para la aplicacion de esta Ley con
potestades de direcciébn, monitoreo, evaluacion y control. Tiene las siguientes
obligaciones:

a)

b)

)
)
h)

)

Formular y ejecutar la politica nacional en energias renovables para el transporte
y el Plan Nacional de Transporte Eléctrico, en coordinacion con el Ministerio de
Obras Publicas y Transportes.

Promover la capacitacion y realizar campafias educativas para fomentar el uso
del transporte eléctrico y la adquisicién de vehiculos eléctricos.

Emitir las directrices para ejecutar las disposiciones de la presente ley.
Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en esta ley respecto
a la oferta de vehiculos eléctricos en el pais.

Emitir las directrices para la instalacion y funcionamiento de los centros de
recarga y verificar su cumplimiento.

Promover la implementacién de las disposiciones y la ejecucion de las obras de
infraestructura contempladas en la presente ley.

Coordinar con el Ministerio de Hacienda la implementacién de los incentivos
contemplados en esta ley.

Promover politicas para dar a conocer el transporte eléctrico en el pais, en
coordinacion con el Ministerio de Obras Publicas y Transportes, por medio de la
promocién de sus beneficios en: mejoras tecnolégicas vehiculares, energias
limpias, eficiencia energética, disminucion de los gases de efecto invernadero
(GEI) y ahorro econdmico para los usuarios al no consumir combustible, asi
como cualquier otra que determine el reglamento de esta ley.

Emitir el logo distintivo correspondiente a los vehiculos eléctricos, que permita
su facil identificacion para los efectos de los alcances de esta ley.

Fomentar e implementar la coordinacion interinstitucional para el uso del
transporte eléctrico, insertandola en una accidbn ambiental publica, para
optimizar e integrar coherentemente los esfuerzos y los recursos de las
instituciones de la Administracion Publica, empresas publicas y municipalidades
en esa materia.
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k) Las demas obligaciones que sefialen las leyes y los tratados internacionales
ratificados por Costa Rica para promover el transporte eléctrico.

ARTICULO 5- Competencias del Ministerio de Obras Publicas y Transportes

El Ministerio de Obras Publicas y Transportes dentro del &mbito de aplicacion de

esta Ley tiene las siguientes obligaciones:

a) Emitir las directrices para ejecutar las disposiciones de la presente ley, en lo
atinente a sus competencias.

b) Establecer las metas sobre la sustitucion de la flota de transporte actual, publica
y privada.

c) Velar por la aplicacion de esta Ley y sus reglamentos.

d) Definir los indicadores de cumplimiento de transporte eléctrico en el pais.

e) Desarrollar las herramientas y los reglamentos técnicos que sean necesarios
para cumplir con el objeto de esta Ley.

f) Coordinar con las instancias de la Administracion la implementacién de las
disposiciones y la ejecucién de las obras contempladas en la presente ley.

g) Emitir las constancias de que los vehiculos eléctricos que se importen rednen
las caracteristicas que regula esta Ley.

ARTICULO 6- Coordinacion institucional

Para la formulacién de la politica, el plan y los reglamentos técnicos, el Ministerio
de Ambiente y Energia debera garantizar la participacion de instituciones, sectores
vinculados y sociedad civil al transporte eléctrico en el &mbito nacional, y quedan
facultados para crear las comisiones ad hoc que consideren necesarias para el
cumplimiento de la presente ley.

El Reglamento de esta Ley desarrollara las disposiciones para la participacion de
las personas y de las organizaciones legalmente constituidas, para la construccion
participativa de los instrumentos descritos en el parrafo anterior, tendientes a
proteger y mejorar el ambiente, en cumplimiento de esta Ley.

ARTICULO 7- Capacitacion técnica

El Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), dentro del @ambito de aplicaciéon de esta
ley, debera crear canales para la formacién y capacitacion de recurso humano que
se pueda desarrollar laboralmente en mantenimiento y reparacion de vehiculos
eléctricos y sus partes. El INA podra subcontratar a camaras, empresa privada y
universidades para el cumplimiento de esta disposicion.

CAPITULO IlI
LOS INCENTIVOS

ARTICULO 8- Los incentivos de esta ley
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Para promover el uso del transporte eléctrico la presente ley establece los incentivos
de caracter economico y de facilidades de uso en circulacion, acceso al crédito y
otros que determine el reglamento de esta ley.

Para cada vehiculo eléctrico se aplicaran las exoneraciones de la presente ley por
una unica vez, a personas fisicas o personas juridicas que las soliciten.

ARTICULO 9- Exoneracion aplicada segun valor del vehiculo

Ley N.° 4961 de 10 de marzo de 1972 y sus reformas, Ley de Consolidacion del
Impuesto Selectivo de Consumo. Los vehiculos eléctricos, asi definidos en el
articulo 2 de la presente Ley, se beneficiaran de la exoneracién del impuesto general
sobre las ventas, impuesto selectivo de consumo e impuesto sobre el valor
aduanero, segun lo indicado en la siguiente tabla:

Monto exonerado | Exoneracion del | Exoneracion del | Exoneracion  del
del valor CIF del | impuesto general | impuesto selectivo | impuesto sobre el
vehiculo eléctrico | sobre ventas de consumo valor aduanero
Los primeros | 100% de | 100% de | 100% de
$30.000 del valor | exoneracion exoneracion exoneracion

CIF del vehiculo

eléctrico

De $30.001 hasta | 50% de | 75% de | 100% de
$45.000 del valor | exoneracion exoneracion exoneracion

CIF del vehiculo

eléctrico.

De $45.001 hasta | 0% de | 50% de | 100% de
$60.000 del valor | exoneracion exoneracion exoneracion

CIF del vehiculo

eléctrico

De $60.001 en|0% de | 0% de | 0% de
adelante exoneracion exoneracion exoneracion

La exoneracion definida en este articulo tendra una vigencia de cinco afios a partir
de la publicacion de esta ley. Para el calculo del valor del vehiculo se usara el valor
CIF en aduanas para los vehiculos importados y el valor de fabricacion para los
vehiculos ensamblados o producidos en territorio nacional.

La tasa aplicable para el calculo de la exoneracion impuesto general sobre las
ventas sera la vigente para este impuesto, segun lo establecido en la Ley N.° 6826
de 8 de noviembre de 1982 y sus reformas, Ley de Impuesto General sobre las
Ventas. La tasa aplicable para el calculo de la exoneracion del impuesto de selectivo
de consumo, sera la tasa vigente para el caso de los diferentes tipos de vehiculos,
segun lo dispone la Ley N.° 4961 de 10 de marzo de 1972 y sus reformas, Ley de
Consolidacion del Impuesto Selectivo de Consumo.

ARTICULO 10- Limite de exoneraciéon
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La suma de exoneraciones establecidas en el articulo 9 de la presente ley no podra
exceder el monto equivalente a veinticuatro salarios base, segun el salario base
establecido anualmente por el Consejo Superior del Poder Judicial. Este limite no
se aplicara a vehiculos de transporte publico o transporte de carga.

ARTICULO 11- Exoneracion de los repuestos de los vehiculos eléctricos

Se exoneran del impuesto sobre las ventas y del impuesto selectivo de consumo los
repuestos relacionados con el funcionamiento del motor eléctrico y las baterias de
los vehiculos eléctricos. EI Ministerio de Ambiente y Energia, en conjunto con el
Ministerio de Hacienda, emitira un reglamento para regular la exoneracion de los
repuestos de los vehiculos eléctricos sefialados en este articulo. La exoneracion
definida en este articulo tendra una vigencia de diez afios a partir de la publicacién
de esta ley.

ARTICULO 12- Exoneracion del equipo para el ensamblaje y produccion de
vehiculos eléctricos

Los equipos para ensamblaje y produccién de vehiculos eléctricos quedaran
exonerados del pago total del impuesto de ventas siempre y cuando el valor
agregado nacional sea de al menos un 20 por ciento. El Ministerio de Ambiente y
Energia emitird un reglamento, en conjunto con el Ministerio de Hacienda, para
definir los equipos sujetos a esta exoneracion. La exoneracion definida en este
articulo tendra una vigencia de diez afios a partir de la publicacion de esta ley.

ARTICULO 13- Exoneracion del impuesto a la propiedad de vehiculos para los
vehiculos eléctricos

Los vehiculos eléctricos estaran exentos del pago del impuesto a la propiedad de
vehiculos, por un plazo de cinco afios desde el momento de su nacionalizacion o al
momento de su produccion en caso de vehiculos ensamblados o producidos
localmente. La exoneracion aplicara de la siguiente forma: 100% de exoneracion
para el primer afio, 80% de exoneracion para el segundo afio, 60% de exoneracion
para el tercer afio, 40% de exoneracion para el cuatro afio y 20% de exoneracion
para el quinto afio.

ARTICULO 14- De la restriccion vehicular

Los vehiculos eléctricos que porten el distintivo emitido por el Ministerio de Ambiente
y Energia, de conformidad con esta Ley, no estaran sujetos a la restriccion vehicular
de circulaciéon en el area metropolitana definida por el Ministerio de Obras Publicas
y Transportes.

ARTICULO 15- Exoneracion del pago de parquimetros
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Los consejos municipales podran definir su politica para la exoneracion del pago de
parquimetros para los vehiculos eléctricos. Los vehiculos eléctricos seran dotados
de un distintivo, emitido por el MINAE, que les permita su identificacion para la
exoneracion del servicio de parquimetros que se establezca mediante acuerdo
municipal.

ARTICULO 16- Uso de parqueos azules para vehiculos de transporte eléctrico

Los vehiculos eléctricos podran parquear en los espacios designados como azules
dentro de los parqueos publicos, asi como de supermercados, centros comerciales
y demas parqueos privados, segun las disposiciones del reglamento de la presente

ley.

Estos espacios preferenciales en ningln caso podran sustituir o reemplazar los
dispuestos para las personas con discapacidad, regulados en la Ley de Igualdad de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad, Ley N.° 7600.

CAPITULO IV
LAS OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ARTICULO 17- Facilidades para el transporte eléctrico

La Administracién Publica facilitara el uso y la circulacion de los vehiculos eléctricos,
para lo cual el Ministerio de Ambiente y Energia emitira las directrices necesarias
que estimulen y promuevan el uso de vehiculos eléctricos.

ARTICULO 18- Compra del Estado para renovacion de flota vehicular

Autoricese a las instituciones de la Administracion Publica, empresas publicas y
municipalidades para que promuevan la compra y la utilizacién de vehiculos
eléctricos que cumplan las especificaciones técnicas requeridas por la
Administracion Pdublica; dicha condicion podra comprobarse por medio de
certificaciones ambientales y otro mecanismo valido establecido via reglamento.

Para ello, en la valoracion de las licitaciones y compras directas concursables
deberan dar un diez por ciento (10%) adicional a los oferentes que, en igualdad de
condiciones, demuestren que los productos ofrecidos son eléctricos. Para el caso
de las compras directas deberan incorporarse criterios que promuevan el uso de
vehiculos eléctricos.

Las dependencias correspondientes de las instituciones de la Administracion
Publica, empresas publicas y municipalidades encargadas de elaborar los carteles
de licitacibn o de compra directa estableceran criterios ambientales, mejoras
tecnoldgicas vehiculares, energias limpias, el ahorro eficiencia energética, la
disminucién de los gases de efecto invernadero (GEI) y el ahorro econémico para
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los usuarios al no consumir combustible, de conformidad con los criterios
establecidos en el Reglamento de esta Ley.

ARTICULO 19- Inversion en infraestructura

La Administracion Publica, empresas publicas y municipalidades realizaran la
inversion necesaria para aquellas obras de infraestructura dirigidas al
fortalecimiento y la promocién del transporte eléctrico, tales como centros de
recarga, carriles exclusivos, parqueos preferenciales para vehiculos eléctricos,
redes ferroviarias y otras.

ARTICULO 20- Educacion sobre el uso de transporte eficiente

La Administracién Publica, empresas publicas y municipalidades deberan realizar
campafas de educacion sobre los beneficios del transporte eléctrico y otras
modalidades de transporte eficiente.

CAPITULO V

LAS OBLIGACIONES DE LOS IMPORTADORES DE VEHICULOS
ELECTRICOS

ARTICULO 21- Oferta de vehiculos eléctricos

El Ministerio de Ambiente y Energia mantendré una lista de los modelos ofrecidos
en el pais por los importadores de vehiculos eléctricos, cuyas marcas
representadas tengan vehiculos eléctricos en sus inventarios internacionales.
Asimismo, debera verificar que estos se ajusten a los estandares mundiales
pertinentes, dara seguimiento y control a lo establecido en este articulo.

ARTICULO 22- Deber de mantener y ofrecer tecnologia de punta

Los importadores de vehiculos eléctricos ofreceran los modelos mas recientes y
actualizados del mercado, asi como los accesorios y repuestos. El Ministerio de
Ambiente y Energia reglamentara sobre el cumplimiento de esta disposicion.

ARTICULO 23- Servicio de reparacion y revision

Los importadores de vehiculos eléctricos ofreceran el servicio de reparacion y
revision de este tipo de vehiculos. Para ello, deberan de cumplir con las garantias
gue se contraten y cumplir con las responsabilidades de la Ley de Gestion Integral
de Residuos, Ley N.° 8839 y sus reformas, por los residuos de manejo especial que
deben ser separados de la corriente normal de los residuos, en forma especial las
baterias eléctricas desechadas por los vehiculos que vendan.
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En caso de incumplimiento a esta responsabilidad por parte del importador, se
aplicaran las infracciones administrativas establecidas en la Ley de Gestion Integral
de Residuos, Ley N.° 8839 y sus reformas.

ARTICULO 24- Deber de gestionar el distintivo para vehiculos eléctricos

Los importadores de vehiculos eléctricos deberan gestionar ante el Ministerio de
Ambiente y Energia la emisién de los distintivos para estos vehiculos, y deberan
colocar un distintivo por una Unica vez en cada vehiculo eléctrico que vendan.

ARTICULO 25- Informacion sobre el uso de vehiculos eléctricos

Los importadores de vehiculos eléctricos realizaran campafias de informacion en
los medios de comunicacién sobre el uso de la tecnologia del transporte eléctrico,
en apego al derecho constitucional de los consumidores y usuarios a recibir
informacion adecuada y veraz establecido en el articulo 46 de la Constitucion
Politica, asi como a la proteccion de su salud, ambiente, seguridad e intereses
econdémicos.

CAPITULO VI
TRANSPORTE PUBLICO
ARTICULO 26- Servicio publico de transporte eléctrico

Se establece como prioridad nacional la utilizacion de la energia eléctrica renovable
en el transporte publico nacional, tanto en las modalidades de ferrocarril, trenes,
buses, taxis, como cualquier otro medio publico de movilizacion, el cual se ajustara
a las posibilidades del pais, acorde al Plan Nacional de Transporte Eléctrico. Se
promovera la importacion y la produccion local de tecnologias tendentes al
desarrollo de este tipo de transporte.

ARTICULO 27- Servicio de trenes

Se promovera el fortalecimiento y la construccién de los servicios de trenes
eléctricos en todo el pais, acorde al Plan Nacional de Transporte Eléctrico. Para
esos efectos, las iniciativas que tengan como objetivo financiar estas inversiones se
consideraran prioritarias en los diferentes programas de la Administracion.

ARTICULO 28- Concesiones de autobuses

El Plan Nacional de Transporte Eléctrico establecera el programa para que la flota
vehicular de autobuses concesionado en el pais, realice en forma paulatina la
sustituciébn a vehiculos eléctricos, con previa autorizacion técnica y legal del
Ministerio de Obras Publicas y Transportes, de conformidad con viabilidad financiera
y cuando las condiciones de las rutas de autobuses lo permitan.



Expediente N.° 19744 9

Para ello, el Plan Nacional de Transporte Eléctrico debera proyectar el reemplazo
de la flota de autobuses, al menos cada dos afios, con una meta dentro de este
periodo de no menor del 5%.

ARTICULO 29- Transporte escolar y turistico

El Ministerio de Obras Publicas y Transportes debera de fijar las acciones, las
prioridades y las metas para extender los permisos de transporte escolar y de
transporte turistico, a los vehiculos eléctricos.

ARTICULO 30- Concesiones ordinarias de taxis

Los concesionarios del servicio de taxis ordinario que desean sustituir sus vehiculos
carburados por vehiculos eléctricos podran disfrutar de los beneficios que ofrece
esta ley, ademas podran usar el color distintivo que defina el Ministerio de Obras
Publicas y Transportes. Cuando el Ministerio de Obras Publicas y Transportes inicie
nuevos procesos de concesion de taxis, exigird que al menos el diez por ciento de
concesiones se otorgue a vehiculos eléctricos, atendiendo el procedimiento que se
establecera en el reglamento de esta ley.

CAPITULO VI
LOS CENTROS DE RECARGA
ARTICULO 31- La implementacién de los centros de recarga

La construccién y puesta en funcionamiento de los centros de recarga en el pais le
corresponde a las distribuidoras de electricidad. El Ministerio de Ambiente y Energia
tendra la obligacion de velar por la construccion y funcionamiento de los centros de
recarga, segun lo define esta ley.

De conformidad con los estdndares internacionales, en carreteras nacionales
debera construirse y ponerse en funcionamiento por lo menos un centro de recarga
cada ochenta kildmetros, en caminos cantonales debera construirse y ponerse en
funcionamiento por lo menos un centro de recarga cada ciento veinte kilbmetros.
Las distancias sefialadas podran ser ajustadas por el Ministerio de Ambiente y
Energia via reglamento.

Los centros de recarga deberan contar con una pizarra informativa sobre los puntos
de recarga mas cercanos o proximos, tiempos de recarga, estadisticas de consumo
y demas informacion que defina el MINAE via reglamento.

ARTICULO 32- De la venta de electricidad en los centros de recarga

Solo podran vender electricidad en centros de recarga las distribuidoras que
cuenten con su respectiva concesion de servicio publico de conformidad con la Ley
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7593, Ley Reguladora de los Servicios Publicos, del 9 de agosto de 1996. La
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos definira la tarifa de venta en los
centros de recarga.

Se autoriza a las distribuidoras que cuenten con su respectiva concesion de servicio
publico para vender electricidad, para que instalen centros de recarga en alianza,
asociacion, coinversion u otro tipo de estructura de negocio, con estaciones de
venta de combustibles o de servicios afines.

ARTICULO 33- De la recarga en parqueos

El Ministerio de Ambiente y Energia, en coordinacion con el Ministerio de Obras
Plblicas, emitird los lineamientos correspondientes para que se contemple la
implementacion de centros de recarga para vehiculos eléctricos en la construccién
de nuevos parqueos publicos y centros comerciales.

Los estacionamientos de las instituciones publicas deberan contar con puestos de
recarga, segun lo disponga el reglamento de esta ley.

ARTICULO 34- Exoneracién de impuestos para las partes de los centros de recarga

Se exonera del pago total del impuesto selectivo de consumo, establecido en la Ley
N.° 4961, Ley de Consolidacion del Impuesto Selectivo de Consumo, de 10 de
marzo de 1972, Ley N.°6826, Ley del Impuesto de Ventas, del 8 de noviembre de
1982 y del impuesto del uno por ciento sobre el valor aduanero establecido en la
Ley N.° 6879, de 21 de julio de 1983, a las partes necesarias para la instalacion de
los centros de recarga, debidamente definidas en la lista que elaborara via
reglamento el Ministerio de Ambiente y Energia. La exoneracion definida en este
articulo tendra una vigencia de cinco afios a partir de la publicacion de esta ley.

CAPITULO VI

FINANCIAMIENTO DEL TRANSPORTE ELECTRICO
ARTICULO 35- Banca de Desarrollo
El financiamiento del transporte eléctrico formara parte de los proyectos de la Banca
de Desarrollo, para esos efectos el Ministerio de Economia, Industria y Comercio
girard las directrices correspondientes.
ARTICULO 36- El Sistema Bancario Nacional
Se faculta al Sistema Bancario Nacional para que implemente las lineas de
financiamiento del transporte eléctrico. Estas lineas incluiran facilidades en sus

plazos, tasas de interés, garantias y tramites, siempre y cuando éstas no
representen situaciones riesgosas para las entidades.
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ARTICULO 37- Inversion para obra publica

Los bancos del Sistema Bancario Nacional quedan autorizados para utilizar fondos
de inversion para el financiamiento de obra publica dirigida al fortalecimiento y la
promocion del transporte eléctrico, segun especifica el articulo 19 de la presente

ley.
CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 38- Reforma

Adicibnese un articulo 5 bis a la Ley N.° 7717, Ley Reguladora de los
Estacionamientos Publicos de 1997, que diga:

Articulo 5 bis- Parqueos azules

Los vehiculos eléctricos contaran con parqueos designados para Ssu Uuso
preferencial, denominados parqueos azules. Cada estacionamiento publico debera
contar con al menos un parqueo preferencial destinado a este tipo de vehiculos.
Estos espacios preferenciales en ningun caso podran sustituir o reemplazar los
dispuestos para las personas con discapacidad, regulados en la Ley de Igualdad de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad, Ley N.° 7600.

ARTICULO 39- Otras tecnologias eficientes

El Ministerio de Ambiente y Energia queda facultado para incluir otras tecnologias
eficientes en sus planes, proyectos y politicas para promover el uso de transportes
amigables con el medio ambiente.

La vigencia de la presente ley no derogara las normas promulgadas por el Poder
Ejecutivo que regulan a otras tecnologias automotrices limpias que no estén
expresamente contempladas en esta ley, las cuales deberan seguirse aplicando
dado su aporte en la disminucion de emisiones contaminantes.

TRANSITORIOS

TRANSITORIO |- El Ministerio de Ambiente y Energia, en coordinacion con el
Ministerio de Obras Publicas y Transportes, elaborara el Plan Nacional de
Transporte Eléctrico en un plazo maximo de 6 meses a partir de la publicacion de
esta ley.

TRANSITORIO II- Las empresas privadas que a partir de la entrada en vigencia de
la presente ley decidan sustituir su flota de transporte al menos en un diez por ciento
anual, con un minimo de tres vehiculos, por vehiculos eléctricos, podran depreciar
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el valor de estos vehiculos en el plazo de tres afios para efectos de la declaracién
del impuesto de la renta. Para cada vehiculo eléctrico se aplicaran las
exoneraciones por una unica vez. Estas empresas deberan ser incluidas en la lista
que elabora el Ministerio de Ambiente y Energia para centros de recarga.

TRANSITORIO llI- Las instituciones o empresas distribuidoras de electricidad
autorizadas por ley deberan instalar y poner en funcionamiento los centros de
recarga en cada lugar que les corresponda en un plazo de 12 meses
impostergables.

TRANSITORIO IV- El Ministerio de Ambiente y Energia pondra a disposicion del
publico los primeros resultados sobre la gestion en el Transporte Eléctrico dentro de
los doce meses posteriores a la publicacion de esta Ley.

TRANSITORIO V- A partir de la fecha de produccién del vehiculo en el territorio
nacional, el Departamento de Transporte Eléctrico, del Ministerio de Ambiente y
Energia debera extender la certificacion a la persona fisica o persona juridica que
ensamble o produzca en el pais los vehiculos eléctricos, para que pueda solicitar al
Ministerio de Hacienda los incentivos de caracter econémico que establece la Ley.

Rige a partir de su publicacion.

Nota: este expediente puede ser consultado en la Secretaria del Directorio.

1 vez—O. C. N° 27022 —(IN2017162960 ).



REGLAMENTOS

MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

REGLAMENTO PARA UN SISTEMA ALTERNATIVO DE CONTRATACION PARA LA
COMPRA DE BOLETOS AEREOS Y TERRESTRES (INTERNOS Y EXTERNOS) DEL
MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

CAPITULO I

Generalidades

Articulo 1. Alcance

El presente reglamento podra ser utilizado para contrataciones financiadas con
Presupuesto Nacional, correspondiente a la adquisicién de boletos aéreos y terrestres
(interno o externo) en las siguientes condiciones:

a)

b)

d)

Funcionarios del Ministerio de Comercio Exterior, ya sean de oficinas centrales
o de oficinas que se encuentren ubicadas en el exterior, que deban realizar viajes
oficiales en representacion del Ministerio o de las funciones y objetivos
delegadas en éste.

Funcionarios de otras Instituciones del Estado que el Ministerio deba financiar
en razéon de que los objetivos del viaje estén dentro de las competencias de
COMEX.

Contratistas que, segun términos y condiciones surgidas de contratos suscritos
por COMEX, contemplen la indicacién expresa de que los gastos por este
concepto seran cubiertas por el Ministerio.

Personas que deban realizar viajes fuera del pais en calidad de testigos, asesores
y expertos (siempre y cuando no existan contratos que indiquen que dichos
costos serian asumidos por ellos) a favor del Gobierno de Costa Rica, surgidos
de procesos de demandas comerciales en las cudles COMEX, como parte de sus
funciones, como Secretaria Técnica en la tramitacion de los asuntos en materia
de atencidn de controversias internacionales relacionadas con el comercio y la
inversion.

Articulo 2. Definiciones

1) Boleto: Corresponde a todo tiquete aéreo o terrestre tanto para el territorio

nacional como fuera de éste, que se emita mediante una agencia de viajes
autorizada.

2) Dependencia: Area, Departamento o Direccién del Ministerio de Comercio

Exterior.

3) Solicitante: Persona que se designa por parte de la Dependencia que solicita el

boleto, para que realice las gestiones de solicitud de compra de boleto, asi como



la coordinacion interna con el Analista de Compras asignado, en relacion al
proceso integral de la compra del boleto.

4) Oferta base: Oferta que cumpla con lo requerido por la Administracién segtn los
términos y condiciones definidas en la solicitud.

5) Oferta opcional: Oferta que aun cuando no cumple estrictamente con lo
requerido, puede ser contemplada por la Administraciéon, como una opcién para
el cumplimiento de los objetivos institucionales; habiendo o no recibido oferta
base por la agencia de viajes.

6) Agencias de viajes: Una agencia de Viajes es aquella empresa que hace de
intermediaria entre sus clientes y determinados proveedores del rubro viajes,
tales como aerolineas, hoteles, cruceros, entre otros, ofreciéndoles a los
primeros mejores condiciones de contrataciéon en los viajes que desean
emprender.

7) SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

8) FEE: gasto fijo que cobran las agencia por el servicio de emision de tiquetes.

Articulo 3. Prohibiciones

Segun donde se genere una situacion de prohibicién, estan inhibidas a participar a
conformar parte del registro de precalificados o para participar en una gestion
especifica, aunque estén registrados como oferentes validos, aquellas personas fisicas
o juridicas comprendidas dentro de los supuestos regulados por los articulos 22 y 22
bis de la Ley de Contratacién administrativa y los articulos 19 y 20 del Reglamento de
la Ley de Contrataciéon Administrativa.

Articulo 4. Plazo

El presente Reglamento se emite al amparo de lo dispuesto por el articulo 2 bis, inciso
c) de la Ley de Contrataciéon Administrativa y el articulo 146 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, por lo que su vigencia se encuentra condicionada a la
aprobacién por parte de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 5. Sistema de Informacion

El proceso de precalificacion asi como la ejecucion de las contrataciones de boletos, se
realizaran a través de SICOP. Las agencias precalificadas, de previo a participar en las
contrataciones debera contar con la Firma Digital Certificada, la cual se solicita ante
cualquier Oficina de Registro, autorizada para emitir certificados de la Autoridad
Certificadora del SINPE, las cuales pueden ser consultadas a través de:
http://fdi.sinpe.fi.cr/autoridades.html



Para los procesos de compra de boletos y Unicamente en el caso de que se acredite
adecuadamente que SICOP no se encuentra en funcionamiento; se aplicara
supletoriamente el plan de continuidad previsto en el articulo 78 del Reglamento para
la utilizacién del Sistema Electréonico de Compras Publicas, Mercado en Linea “Mer-
Link”, publicado mediante Decreto Ejecutivo N° 36242 del 21 de octubre de 2010.

CAPITULO II
Del registro de Precalificados

Articulo 6. Conformacion del registro de precalificados

El registro de precalificados estara a cargo de la Proveeduria Institucional del
Ministerio de Comercio Exterior, y constituira el instrumento idoneo, en el que se
inscribiran por una unica vez aquellas agencias que cumplan con los requisitos de
precalificacién y deseen participar en este tipo de contrataciéon de compra de boletos,
de manera que se encuentren debidamente acreditados.

Para realizar el proceso de precalificacidon y con la finalidad de utilizar los recursos
tecnoldgicos que brinda la plataforma de SICOP, se generard un procedimiento de
contratacion para el cual se cursara invitacion a todos los interesados inscritos en el
sistema; el procedimiento se tramita bajo la modalidad de contratacién directa por
excepcién (de conformidad con el articulo 2 bis de la Ley de Contratacién
Administrativa y el articulo 146 del Reglamento a dicha ley).

Toda la documentaciéon relacionada al procedimiento de precalificacién, que
corresponda a estudios previos, pliego de requisitos de conformacién del Registro de
precalificados, estudios de las propuestas, lista de conformacidn del registro obtenida
al final del proceso, asi como cualquier incorporacién o exclusiéon posterior que se
realice de agencias, deberan estar incorporadas al expediente electrénico generado en
SICOP para el proceso; de conformidad con lo estipulado en el articulo 11 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Articulo 7. Invitacion para ingresar al registro de precalificados.
La Proveeduria Institucional del Ministerio de Comercio Exterior realizara la

conformacion del registro de precalificados para lo cual se gestionara la publicacion en
SICOP, con el fin de conformar el registro de agencias de viajes precalificadas.



Para la recepcién de propuestas se dara un plazo minimo de 10 dias habiles contados a
partir de la invitacién al proceso de inscripcion y segin los términos y condiciones
establecidos en el Reglamento de uso de SICOP.

Articulo 8. Requisitos para la inscripcion de agencias de viajes al registro de
precalificados.

Los interesados en inscribirse en el registro de precalificados deberan presentar su
propuesta en el periodo establecido en el articulo 7 del presente Reglamento, para
recibir la documentaciéon requerida, esto posterior a la publicaciéon en SICOP de la
invitacion realizada por parte de la Proveeduria Institucional, y segun lo solicitado en
los documentos de la contratacion.

Los requisitos para la conformacidn del registro de precalificados seran los contenidos
en el apéndice N° 1 del presente Reglamento.

En caso de requerir certificaciones o documentos legales deben de estar actualizados y
deben ser presentados segin los términos y condiciones establecidos en el Apéndice N°
1 del presente Reglamento. Igualmente presentard las declaraciones juradas
requeridas en los procesos de contratacion administrativa, de conformidad con los
articulos 22 y 22 bis de la Ley de Contrataciéon Administrativa y los articulos 19y 20 de
su Reglamento. Con la verificacién del cumplimiento de los requisitos solicitados, se
comunicara a los oferentes mediante notificaciéon del sistema SICOP, el resultado final
de la seleccion e inclusion dentro del registro de precalificados.

La Proveeduria Institucional realizara el proceso de estudio de propuestas en un plazo
no mayor al doble del plazo establecido para la recepcidon de propuestas; dentro de
dicho plazo la Administracién podran requerir el subsane de documentos o informacion
por parte de los oferentes; para lo cual se brindara un plazo hasta de 5 dias habiles.

En contra del acto de precalificacién que determina la incorporacion de las agencias de
viajes al registro de precalificados, procedera el recurso de revocatoria el cual podra
ser interpuesto mediante SICOP, de conformidad con los articulos 193, 194 y 195 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Sera responsabilidad de los especialistas inscritos en el registro, mantener actualizada
su informacion. La inscripcién en el registro no genera situacién juridica consolidada o
derecho adquirido alguno, salvo la expectativa de quedar adjudicados en cada
contratacion para la compra de boletos, conforme los términos del presente
reglamento.



Una vez conformado el registro de precalificados, cualquier agencia interesada podran
solicitar suincorporacion en cualquier momento, una vez que cumpla con los siguientes
requisitos:

a) Presentar solicitud por escrito ante la Proveeduria Institucional en la cual
manifieste si interés de formar parte del registro de precalificados.

b) Aportar la documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos
enumerados en el apéndice N° 1 del presente Reglamento.

c) Estar inscrito en el Registro de Proveedores de SICOP.

La Proveeduria Institucional valorara la solicitud presentada y resolvera dentro de los
10 dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud de incorporacion.

En caso de que se resuelva afirmativamente la solicitud, se le indicara el namero de rol
asignado para atender los casos de urgencia segun lo estipulado en el articulo 23 del
presente Reglamento.

A partir de la notificacién por parte de la Proveeduria Institucional sobre dicha
incorporacién, la agencia formara parte de la lista de proveedores precalificados y
podra participar de las contrataciones, para la compra de boletos que se realicen en lo
sucesivo.

Articulo 9. Desinscripcion de agencias de viajes

Los proveedores serdn excluidos del registro de precalificados, en los casos que
concurran las siguientes circunstancias:

1. Lamuerte o la extincion de la persona fisica o juridica.

La manifestacidon expresa del proveedor inscrito.

3. Los que hayan sido inhabilitados de conformidad con el articulo 100 de la Ley
de Contratacion Administrativa.

4. Por carencia de interés, de la Administracion de continuar contratando
determinado bien o servicio.

5. Por la no sujecion del proveedor a los términos y condiciones que indicare la
Administracién mediante reglamentos o normas técnicas emanadas de los
organos competentes.

6. Porvencimiento o expiracion del plazo de inscripcion, u otras que se determinen
en la normativa interna.

N



CAPITULO III
De las contrataciones para la adquisicion de boletos

Articulo 10. De la solicitud de Compra de boletos:

Toda gestién de compra de boletos de conformidad con el articulo 13 de la Ley de
Contratacion Administrativa y el articulo 8 de su Reglamento: deberd contemplar la
siguiente informacidn:

a) Informacion general:

1. Cantidad de boletos

Nombre de las personas que viajan

3. Actividades, eventos a los que van asistir (aportar agenda de trabajo en los casos
que se cuente con este insumo).

4. Objetivos del viaje y su relacién con los objetivos estratégicos (PND), Plan Anual
Operativo, el programa y fuente de financiamiento; estos serdn la base para
emitir el acuerdo de viaje y el tramite de viaticos.

N

b) Informacion del viaje:

1. Detalle de itinerarios:

2. Restricciones del viaje o condiciones especiales:
i.  Duracion de las escalas
ii.  Cantidad de escalas

Esta informacién se debera presentar mediante los formularios contenidos en los
apéndices N° 2 y N°3 del presente Reglamento.

Articulo 11: De los niveles de autorizacion
La solicitud contenida en el apéndice N° 2 del presente Reglamento, sera firmada por:

a) Solicitante: Persona que se designa por parte de la Dependencia que solicita el
boleto, para que realice las gestiones dentro de SICOP, asi como la coordinacién
interna con el Analista de Compras asignado, en relacion al proceso integral de
la compra del boleto.

b) Jefe del Departamento: Corresponde a la Jefatura inmediata de la Dependencia
o Superior Jerarquico asignado para la autorizacién de compra del boleto.



c) Jefe de Unidad de Presupuesto: Corresponde a la Jefatura o a quien este designe,
para la autorizaciéon de uso de reserva presupuestaria pre-aprobada, para la
compra de boleto.

d) Jefe de Programa: Jefe de programa que corresponda segin se determina en la
compra, o bien en ausencia de éste le correspondera al Ministro o Viceministro
de Comercio Exterior como superior jerarquico administrativo.

Para el caso de los jerarcas y los Directores, asi como de personas que no son
funcionarios del Ministerio, se aplicara los niveles de aprobacién establecidos en las
Resoluciones DMR-00050-09 del 29 de mayo de 2009, DMR-00025-13 del 27 de mayo
del 2013, RES-DMR-0014-2016 del 24 de febrero de 2016 y RES-DMR-0234-2016 del
28 de octubre de 2016; sin detrimento de las reformas que se pudieran emitir en la
misma linea.

Articulo 12. De la prevision presupuestaria

Para la ejecucién de la presente contratacion la Unidad Financiera debera llevar un
control de presupuesto disponible y remitird a Proveeduria Institucional la informacion
del saldo al inicio de la ejecucién del contrato o afio presupuestario y remitira
mensualmente un reporte de saldos dentro de los 3 dias habiles del mes siguiente;
siendo que en todo momento debera procurar un saldo minimo disponible en cuota de
¢5.000.000,00 (cinco millones de colones) por programa, por lo que en caso de que
alcance dicho saldo previo al cierre del mes (fecha en que remite el informe), se
notificara de inmediato a la Proveeduria Institucional, para que no gestione ningun
procedimiento que no haya sido consultado previamente sobre disponible de
presupuesto en el programa respectivo.

En todo caso, al momento en que la Proveeduria Institucional, cargue la solicitud de
compra de boleto (remitida mediante el formulario para tales efectos) afectara
directamente el presupuesto a través de la interfaz entre SICOP y SIGAF, y sera
autorizado por la Unidad Financiera, siendo que el compromiso final de recursos se
formalizara al emitir el Acto de Adjudicacién y la Orden de Compra.

Articulo 13: De la invitacion

Para llevar a cabo la compra se utilizara los mecanismos de invitacidn que se dispongan
en SICOP, de conformidad con las reglas de notificaciéon definidas en el sistema.

La invitacion se generara dentro de las 3 horas habiles siguientes a la recepcién de la
version final de la solicitud de compra; y sera remitida a las agencias que formen parte



del registro de precalificacion, segtin los datos de notificacion sefialados para los efectos
en el registro de proveedores de SICOP.

La invitacion se establecera con plazos para la presentacion de ofertas de 1 hora hasta
6 horas habiles (horario 8:00 am a 5:00 pm); sin detrimento que la invitaciéon pueda ser
generada en horario fuera de este rango que se encuentren habilitados por la
institucion (correspondiente a jornadas especiales); segiin determine la Proveeduria
Institucional de conformidad con la complejidad del boleto, la cercania del plazo del
itinerario y la disponibilidad de espacios seglin consulta previa.

Los términos y condiciones del viaje, se comunicaran segin formulario establecido por
la Proveeduria Institucional para tales efectos.

Articulo 14: De la presentacion de ofertas

La agencia de viajes debera presentar las ofertas mediante formulario contenido en el
apéndice N° 4 del presente Reglamento, en los plazos indicados en la invitacion de
conformidad con los términos y condiciones del viaje.

El formulario de presentacion de ofertas debera contemplar como minimo:

Oferta econémica (desglose de la tarifa de la agencia de viajes + el “fee”)
Debe incluir dentro del formulario el itinerario del vuelo.

Cantidad de millas generadas por el viaje.

Indicacion expresa de que el boleto esta exento del impuesto de salida
Vigencia de la tarifa

Costo de la penalidad

Costo del boleto (tarifa de la aerolinea)

Monto fijo “fee”

Monto total del boleto

O 0N wWN e

Oferta (s) Base:

Cuando la agencia remita uno o varios itinerarios que cumplan con lo requerido por la
Administracién, se entenderan como ofertas base, y asi debera indicarse en el
formulario correspondiente. Se limita un maximo de 2 ofertas base.

Oferta(s) Opcionales:
Cuando la agencia remita uno o varios itinerarios que considera pudieran ser

contemplados por la Administraciéon, siendo que incumplen alguno de los
requerimientos del viaje, podria ser una opcién considerada y valorada como tal.



Esta oferta opcional serd una opcién que tiene el contratista aun cuando no haya sido
presentada una oferta base por la agencia, siendo que aun cuando no se ajuste
estrictamente a los requerimientos institucionales; pudiera generar valor agregado y
una mejor forma de satisfacer el interés publico.

En todo caso, la oferta opcional debera estar previamente autorizada mediante los
formularios habilitados para tales efectos por la Proveeduria Institucional, mediante
los formularios contenidos en los apéndices N° 2 y N° 3 del presente Reglamento, con
la respectiva justificacion de la recomendacién de adjudicacién de dicha propuesta.

Articulo 15: Criterios de seleccion de ofertas
Para la seleccion de ofertas, se llevaran a cabo las siguientes actividades:
a) Revision preliminar:

La Proveeduria Institucional, una vez determinada la elegibilidad de las ofertas, en
términos y condiciones establecidas, se procedera a seleccionar la de menor precio y
sera remitida para visto bueno del funcionario que va a viajar o en los casos en que asi
se haya designado, a la persona encargada de dar dicho visto bueno y recibido conforme
del itinerario; esta conformidad debera girarse como maximo dentro de las siguientes
2 horas a la remision del Itinerario.

Este visto bueno debera emitirse mediante correo electronico del funcionario a cargo a
la Proveeduria Institucional, indicando que estd conforme con el itinerario segin su
necesidad y que se proceda con la compra y la emisidn del boleto.

Si el itinerario no se ajusta a los requerimientos porque se detecte que hubo algin
problema al momento de realizar la solicitud del viaje o bien porque han variado las
circunstancias que originaron la necesidad inicial; debera remitirse la recomendacién
de no adjudicar y por lo tanto proceder con la declaratoria de desierta, mediante el
formulario contenido en el apéndice N° 5 del presente Reglamento, la cual debera estar
debidamente motivada.

Cuando la no conformidad sea porque se determine que la oferta no cumple con lo
requerido y este incumplimiento no haya sido detectado en la revisién inicial que
realiza la Proveeduria Institucional, dnicamente debera comunicarse mediante correo
el incumplimiento para que la proveeduria proceda segin corresponda.



b) Valoracion de ofertas Opcionales:

Las ofertas opcionales se valoraran iinicamente, cuando no se cuente con ofertas base;
o cuando se considere la mejor forma de satisfacer el interés institucional, para lo cual
la Administracion considera que la oferta opcional permite alcanzar los objetivos del
viaje de forma satisfactoria aun cuando no cumplieron estrictamente con los
requerimientos.

Las ofertas opcionales podran ser seleccionadas (ya sea que se haya presentado una
oferta base ganadora o no) si una vez analizada todas las ofertas base recibidas, se
determina que no existen ofertas elegibles (ofertas base que se ajusten estrictamente a
los requerimientos y condiciones de la contratacion lo que las convierte en potenciales
adjudicatarios), considerando que la Institucion seleccionara la oferta de menor precio
siempre y cuando ésta permita alcanzar los objetivos del viaje y el mejor uso de los
recursos.

El uso de ofertas opcionales, permite a la Administracion la reduccién de costos al hacer
innecesario un nuevo proceso, o bien considerando que en muchas ocasiones por la
escasa disposicion de espacios, la limitacion de tiempos y otros factores; no pueda
realizarse un nuevo tramite de compra de forma oportuna; en el cudl se incorporen
variaciones en los términos y condiciones para mejorar la cantidad de potenciales
ofertas base; asi como cuando se considere que aun realizando un nuevo procedimiento
de compra, es probable que se obtengan los mismos resultados con el proceso inicial
(infructuoso).

Articulo 16. Acto final

La decision final sera emitida dentro de las 24 horas siguientes al proceso de apertura,
segun los plazos de vigencia de las ofertas o bien de la inmediatez requerida de la salida.
Las contrataciones que se adjudiquen fuera de este plazo deberan estar debidamente
motivadas por la unidad en la cual se genero el retraso.

No procedera recurso de revocatoria en contra de los actos que determinen la decisién
final de adjudicacién, considerando que los criterios de seleccién han sido delimitados
en los niveles previos del proceso y en atencion al principio de eficiencia, siendo Unico
factor de decisidn el precio.

Con la emisién del acto final, el cual serd comunicado a través del SICOP, se entendera
el recibido a conformidad del servicio (venta de boleto) ya que éste
independientemente de las condiciones del viaje, de la aerolinea y otras que pudieran



generar derechos a COMEX, no eximen del pago del costo del boleto si éste fue emitido
en los términos y condiciones requeridos; por lo que en este momento (emisién del
boleto seglin las condiciones estipuladas en la Orden de Compra) se presume el recibido
a satisfaccion en la etapa previa de adjudicacion, por lo que a partir de este momento
puede procederse con la cancelacién del servicio.

En todo caso, la Administracion dara seguimiento a la contratacién y tomara todas las
medidas posibles a fin de garantizar la correcta ejecucién del servicio, siendo que en
caso contrario se adoptaran de inmediato todas las medidas o acciones legales que
correspondan para recuperar lo pagado o para proceder con el reclamo de alguna
indemnizacion.

Articulo 17. Adjudicacion

De conformidad con los criterios y condiciones indicadas, la Proveeduria Institucional,
procedera con la adjudicacion de las contrataciones de compra de boletos en las cuales
se haya recibido ofertas base, y se haya seleccionado la de menor precio.

En los casos, en los que se adjudique ofertas opcionales, debera mediar una justificacion
por parte de la Dependencia Solicitante mediante formulario de recomendacién de
adjudicacion, contenido en el apéndice N° 5 del presente Reglamento, en las cuales se
acredite que la oferta seleccionada permite alcanzar los objetivos del viaje de forma
satisfactoria aun cuando no cumplieron estrictamente con los requerimientos.

Articulo 18. Declaracion de infructuoso:

Una vez realizado el proceso de apertura de ofertas y se verifique por parte de la
Proveeduria Institucional que no hay ofertas se procedera con la declaracién de
infructuoso de forma inmediata. Asimismo; si se presentaron ofertas base, pero una vez
revisadas se determinan que son inelegibles y no pueden ser valoradas como
opcionales para la satisfaccion del interés institucional; se procedera con la declaratoria
de infructuoso del proceso, mediante el formulario contenido en el apéndice N° 5 del
presente Reglamento.

Articulo 19. Declaracion de desierto:
Se procedera a declarar desiertos los procedimientos en los cuales se acredite las

razones de interés institucional que no permiten valorar ofertas elegibles para
potenciales adjudicaciones; esto debe ser acreditado en el formulario contenido en el



apéndice N° 5 del presente Reglamento. Esta declaracion procedera en los siguientes
casos:

a) Seidentifique un error en las especificaciones técnicas que hayan hecho incurrir
en una compra que no se ajusta a la necesidad institucional.

b) Que haya una variacion en los requerimientos de ultima hora que no pudieran
ser previstos al momento de presentar la solicitud de compra del boleto y que
suspendan o modifiquen los requerimientos originalmente estipulados.

c) Que el itinerario ofertado cumpla con lo requerido, pero contenga alguna
condiciéon que no haya sido prevista por la Administraciéon al momento de
plantear la solicitud de compra del boleto, que haga imposible alcanzar los
objetivos del viaje o bien que el funcionario pueda cumplir dichos requisitos.

d) Cualquier otro no contemplado y que sea acreditado en la solicitud de
declaratoria realizada por la Dependencia Solicitante.

Articulo 20. Orden de Compra:

Una vez tomada la decisién final de adjudicacién (con el detalle del pago de especies
fiscales); se procedera con la emision de la Orden de Compra generada por SICOP; las
especies fiscales podran ser canceladas posterior a la emision de la Orden de Compra
(en las cuentas bancarias respectivas habilitadas) o bien cuando sean especies fiscales
fisicas, podran ser presentadas con la facturacién, con la finalidad de agilizar el tramite
de compra y proceso de pago.

Para el pago de especies fiscales, se aplicara el calculo a cada tramite adjudicado, segin
procedimiento remitido por la Direccion General de Bienes y Contratacion
Administrativa mediante Directriz DGABCA-NC-12-2016 del 09 de noviembre del 2016.

Lo anterior, dado que en los contratos el hecho generador de la obligacién tributaria lo
constituyen las 6rdenes de compra o pedido que se emitan durante la ejecucion
contractual, el impuesto al timbre debera cancelarse segin la estimacion que
corresponda a cada una de estas, de acuerdo con las cantidades y monto concretos.

La orden de compra, incluird como minimo la siguiente informacién técnica respecto a
la compra:

Objeto del viaje

Nombre del o los funcionarios que viajan
Fecha de salida

Fecha de regreso

s w e



5. Destinos
6. Otros que se consideren pertinentes

Articulo 21. Boleto Electroénico:

La agencia de viajes adjudicada, debera realizar la emision del boleto electrénico y
remitirlo al funcionario que viaja con copia a la Proveeduria Institucional y al
funcionario solicitante; dicha informaciéon estara contenida en el formulario de
solicitud de compra de boleto.

Articulo 22: Anulacion o cancelacion de Boletos:

Cuando por motivos de caso fortuito, fuerza mayor o cuando priven razones de interés
publico que impidan realizar un viaje sobre el cual ya fue emitido el boleto; el
funcionario que viaja de forma directa o a través del solicitante; deberd remitir la
solicitud de anulacién del viaje a la Proveeduria Institucional mediante formulario
contenido en el apéndice N° 6 del presente Reglamento, previo a la fecha establecida
para la salida, lo que permite que el boleto pueda ser reutilizado posteriormente,
pagando la penalidad respectiva y la diferencia de tarifa que pueda existir en la fecha
de la reprogramacion.

Esta cancelacidon debera estar acompafiada de la justificaciéon correspondiente, la cual
debe contar con la autorizacién de la Jefatura Inmediata o Superior Jerarquico del
funcionario que viaja; con un plazo no menor de 1 dia habil previo a la fecha de salida
prevista en el boleto. En los casos de que se realice dicha solicitud de cancelaciéon con
una antelacién menor a la establecida, sera responsabilidad del funcionario asegurarse
de que la informacion de cancelacion fue recibida de forma oportuna en la Proveeduria
Institucional y que se realiz6 la cancelacion citada.

En los casos de que la cancelacion deba realizarse en dias y horas no habiles que no
puedan realizarse posteriormente en las fechas mas inmediatas habiles, el funcionario
debera solicitar la autorizacién de la Jefatura Inmediata para proceder con la anulacion
(esta autorizacién podra ser via correo o telefénica) y una vez autorizado podra
solicitar los cambios respectivos directamente a la agencia de viajes que emitié el boleto
original con el ejecutivo respectivo. Asimismo, debera aportar dentro de los 2 dias
habiles siguientes a la cancelacion, la justificacion autorizada mediante el formulario
contenido en el apéndice N° 6 del presente Reglamento, indicando que ya el proceso de
cancelacidn fue realizado.



En caso de que existan reembolsos por la cancelacion de boletos ya emitidos, la Agencia
de Viajes debera comunicar a la Proveeduria Institucional dentro del dia habil siguiente
a la cancelacion, la siguiente informacion en relacion a los reembolsos:

Numero de Boleto.

Fecha.

Nombre del o los funcionarios o personas que viajan.

Precio del boleto.

Monto de la penalidad aplicado por la Aerolinea.

Monto reembolsable.

Numero de documento mediante el cual se realizara el reembolso

Nouhs wh e

Los montos reembolsables seran aplicados a compras posteriores mediante nota de
crédito o documento que se haya notificado, previa coordinacion entre la Proveeduria
Institucional y la Agencia de Viajes.

Articulo 23. Procedimiento de Urgencia

En casos excepcionales y unicamente cuando las condiciones de tiempo no permitan
gestionar un nuevo procedimiento de contratacion, la Proveeduria Institucional esta
facultada para aplicar el mecanismo de tramite de urgencia, en los siguientes casos, los
cuales debera ser acreditados mediante el formulario contenido en el apéndice N° 7 del
presente Reglamento.

a) Cuando deba realizar un tramite de compra un dia viernes después de la 12:00
medio dia, siendo que el viaje esta programado para el fin de semana o el dia
habil siguiente.

b) Cuando deba realizar un tramite de compra antes del medio dia para realizar un
viaje durante la tarde del mismo dia.

c) Cuando se trate de un funcionario destacado en el exterior y requiera la compra
de un boleto y cuente con un tiempo igual o menor a 4 horas habiles previos al
viaje en el horario del pais en donde labore.

Para estos efectos se establecera un proceso de rotacién de proveedores de las agencias
que se encuentren vigentes dentro del registro de precalificados, el cual se hara
mediante rifa entre los ejecutivos o representantes que se presenten en una primera
sesion de trabajo.

Esta primera sesidn de trabajo sera convocada dentro de los primeros 10 dias habiles
siguientes a la firmeza del acto de comunicacion del resultado final del registro de
precalificados mediante SICOP. Para esta comunicacién se remitira un oficio formal a



las agencias precalificadas por los medios de comunicacion habilitados por las mismas
agencias de viajes en SICOP; con la finalidad de que en dicha sesién se proceda con la
coordinacion inicial del proceso de ejecucion del contrato en la cual se atenderan como
minimo los siguientes puntos:

1. Presentacion del personal a cargo del proceso de compra.

2. Entrega formal de los formularios que formaran parte de los procedimientos
de compra.

3. Explicacion de los procedimientos relacionados con las compras en SICOP.

4. Atencion de dudas y consultas de los proveedores precalificados en relacion
a mecanismos de contratacion.

5. Rifa de los roles a través de la suerte. Establecimiento formal del rol de las
agencias para casos de urgencia.

6. Levantamiento de minuta sobre los temas vistos en la sesion la cudl sera
firmada por todos los participantes.

En el expediente electronico creado en SICOP, se dejara constancia mediante formulario
contenido en el apéndice N° 7 del presente Reglamento, de la justificacion del uso del
procedimiento de urgencia y la consulta respectiva al registro de rotaciéon de agencias
precalificadas realizado por la Proveeduria Institucional, este procedimiento sera
autorizado por el Jefe de Programa o en su ausencia por el Proveedor Institucional.

Este listado de asignacién por rol podra actualizarse en caso de que ingrese una agencia;
siendo que se le asignara el siguiente numero de rol disponible lo cual se comunicara a
todas las agencias precalificadas por los medios designados para tales efectos.

La contratacidn se hara directamente con la agencia precalificada mediante SICOP; y se
dara tiempos de recepcion de ofertas de 20 minutos hasta un maximo de 1 hora,
dependiendo el nivel de urgencia y proximidad al cierre de la Institucién en horarios
habiles.

Articulo 24. Tramite de cambios de boletos

Si una vez adquirido un boleto, se requiere realizar un cambio, este se gestionara
mediante solicitud segin formulario contenido en el apéndice N° 8 del presente
Reglamento; el cual debe estar debidamente autorizado por la Jefatura o Superior
Jerarquico del funcionario que viaja y ser avalado por el Jefe de Programa.

En los casos de boletos de personas que no son funcionarios de COMEX, se debera
aplicar el mismo nivel utilizado para la gestion original. Para la aplicacién de cambios;



la Proveeduria Institucional realizara la compra directamente con la agencia que vendi6
el boleto original. Se debe contar con la autorizacién previa a la emisién del cambio.

Cuando se requiera realizar un cambio en dias y horas no habiles (fuera del horario
laboral) que no puedan realizarse posteriormente en las fechas mas inmediatas habiles
(en horario laboral); el funcionario debera solicitar la autorizaciéon de la Jefatura
inmediata para proceder con los cambios directamente con la agencia de viajes que
emitié el boleto original, esta autorizacién podra ser via correo electronico o telefénica.

Una vez que el funcionario regrese del viaje, deberd presentar documento con la
justificacion debidamente aprobada por la jefatura inmediata, del motivo del cambio
mediante el formulario contenido en el apéndice N° 8 del presente Reglamento, e incluir
dentro de la justificacion la necesidad imprevisible que origind realizar el cambio en
horas y/o dias no habiles, adicionalmente debe indicarse la razén por la cual no podia
hacerse la gestion a través de la Proveeduria Institucional en dias/horas habiles.

La agencia esta autorizada para emitir cambios solicitados por el funcionario, en horas
y/o dias no habiles, ya que presume que se dio el proceso de autorizacién previamente
citado.

Articulo 25. Reutilizacion de boletos

Previo a realizar un viaje, la Proveeduria Institucional nuevamente verificara si éste
puede gestionarse a través de la reutilizacion de boletos anulados, que puedan generar
un ahorro en el costo del nuevo boleto.

Para el caso de reutilizacion de boletos, la Proveeduria Institucional mantendri un
reporte vigente de boletos que fueron cancelados y pueden ser usados mediante un
procedimiento de contratacién, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del
presente Reglamento, con la indicacién expresa de que se trata de la reutilizaciéon de un
boleto, indicando el nimero de boleto que se desea reutilizar, la invitacion se realizara
a todas las agencias que conforman el registro de precalificados.

Las condiciones para la reutilizacién de boletos que debera verificar la Proveeduria
Institucional de forma previa son:

a) Que seala misma persona la que viaja (o una diferente si la aerolinea
permite cambio de nombre)

b) Se debe reutilizar dentro del mismo afno en que se emitio.

c) Tiene que ser la misma aerolinea.

d) El nuevo destino tiene que estar dentro de los destinos que cubre la
compaifiia aérea duefias del boleto inicial.



Articulo 26: Facturacion:

A efectos de agilizar el proceso de pago, se requiere que la facturacion se realice de
forma electroénica, la cual debera ser comunicada al correo: boletos@comex.go.cr.

En caso de que laagencia no disponga de este sistema de facturacion electrénica, debera
presentar las facturas en las instalaciones del Ministerio de Comercio Exterior, dentro
de los 3 dias habiles siguientes a la emisién del boleto.

La factura debera contemplar los siguientes requisitos:

a) Factura a nombre del Ministerio de Comercio Exterior.

b) Se debe indicar el nombre de la Agencia (tal y como conste en la personeria
juridica) y el ndmero de cédula juridica

c) Se debe generar una factura por procedimiento (el cual se debe de indicar en la
factura)

d) Se debe Indicar el nimero de Pedido u Orden de Compra correspondiente.

e) Se debera indicar el nimero de c6digo presupuestario.

f) La descripcién del bien o servicio de acuerdo a lo sefialado en el pedido de
compra (Personas (s) que viajan, con fechas de salida y regreso, o asi como los
destinos).

g) Se debera indicar el nombre del banco y el nimero de cuenta cliente donde se
va a realizar el pago (debera estar registrado en Hacienda).

h) Se deberd indicar la retenciéon del 2% del impuesto sobre la renta, de
conformidad con lo establecido en la normativa respectiva.

i) No se deberd incluir el impuesto de ventas.

Articulo 27: Condiciones de pago:

El Ministerio de Comercio Exterior, procedera con el pago dentro de los 8 dias habiles
siguientes a la presentacion de las facturas sin errores; una vez que se verifique que el
procedimiento de compra fue realizado dentro de los términos y condiciones previstos.

En caso de que las facturas no cumplan con los requisitos citados, se procedera con la
notificacion para su retiro y sustitucion dentro de los 3 dias habiles siguientes contados
a partir de la notificacion. Lo anterior con la finalidad de no generar retrasos en los
pagos de proveedores y lograr agilizar el procedimiento tanto para las agencias de viaje
como para los funcionarios responsables del traslado y pago de las mismas.


mailto:boletos@comex.go.cr

En los casos en que se proceda con la aplicacion del procedimiento especial de pago de
tarjeta de crédito (previa autorizacién del Ministerio de Hacienda); esta modalidad sera
comunicada con la debida antelacion, asi como las reglas de aplicacion; con la finalidad
de que el proceso de pago sea mas expedito.

Articulo 28. Perfeccionamiento, eficacia y ejecucion

En el caso de procesos por rol o concurso, la relacion se tendra por perfeccionada con
la notificacion de la adjudicacion, y sera eficaz a partir de la notificacion de la orden de
pedido, salvo que en las condiciones del proceso en especifico se indique algo distinto.

CAPITULO IV
Del proceso de control de ejecucion del servicio

Articulo 29. Control de Responsables

La Proveeduria Institucional mantendra la base de datos de registros de responsables,
compartida para los usuarios del Servicio. Cualquier cambio que se gestione de
responsables, asi como cualquier resolucién de autorizacion para tramites de boletos,
debera ser comunicado a la Proveeduria Institucional al correo boletos@comex.go.cr.

Articulo 30. Control de documentos:

Los formularios, procedimientos, instructivos y otros documentos emitidos a efectos de
facilitar el proceso de ejecucion de la presente contratacion, seran comunicados por la
Proveeduria Institucional una vez que se encuentren debidamente oficializados; en ese
sentido, todo cambio, actualizacion o sustitucion de dichos documentos, sera tramitado
de forma exclusiva a través de la Proveeduria Institucional; quien dispondra un espacio
en la intranet para los documentos, versiones oficiales y cambios generados en los
documentos.

Articulo 31: Quejas y reclamos:

COMEX se reserva el derecho de enviar, via correo electrénico al representante legal de
la agencia de viajes o ejecutivo (a) de cuentas, las quejas que a lo interno del Ministerio
se canalicen con los usuarios o funcionarios, con respecto a los viajes que ellos realicen.
Para lo cual, el contratista debera informar a la Administraciéon las gestiones
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respectivas que realizara para atender los reclamos o quejas, dentro de un periodo no
mayor a 24 horas.

Articulo 32. Mecanismos y medios de comunicacion:

COMEX remitira a las agencias de viajes, la informacién de contacto para la ejecucion
del servicio, el cual contendra al menos el teléfono y correo electréonico de los siguientes
funcionarios:

Contacto de Jefe de Proveeduria Institucional
Contacto del Analista de contratacién asignado
Contacto del funcionario solicitante

Contacto del funcionario viajero

s w e

Asimismo, la agencia de viajes debera notificar a COMEX, la informacion referente a los
puntos de comunicacidon (teléfono y correo electrénico) segtin se establece:

1. Responsable administrativo: Temas administrativos del contrato, quejas y otros.
2. Asesor principal: Ejecutivo de cuenta que atendera a COMEX
3. Asesor suplente: Ejecutivo de cuenta que atendera a COMEX como suplente

Cualquier variacion de esta informacién debera comunicarse por la parte responsable
de la variaciéon de forma oportuna a fin de evitar problemas de comunicacién que
pudieran impedir la correcta ejecucion del contrato.

El procedimiento de comunicacion se ejecutara de la siguiente manera:

a) Telefonico: Los ejecutivos de las agencias precalificadas asignados responderan
las llamadas dentro de los seis primeros timbres del teléfono. En caso de que el
ejecutivo no esté disponible en ese momento, se dejara el mensaje y el ejecutivo
debera devolver la llamada dentro de la siguiente hora en que se le dejd el
mensaje.

b) Correo electronico: Los ejecutivos de la agencia designados por el
adjudicatario responderan los correos electrénicos dentro del término una hora
después de su recibido.

c) Notificaciones de SICOP: Las diferentes etapas del proceso, seran notificadas
directamente por SICOP (invitacién, adjudicacién, decisién final u Orden de
Compra), por lo que las agencias deberan asegurarse que internamente cuentan
con acceso y forman parte del sistema de notificaciones programado en SICOP.



Todo incumplimiento de plazos de respuesta sera contabilizado y reportado para
determinar posibles sanciones por incumplimiento contractual.

Articulo 33: Condiciones de ejecucion del servicio

Para llevar a cabo la ejecucion del contrato, la agencia de viajes debera cumplir con las
siguientes condiciones de servicio:

1. Horario de operacion: La agencia de viajes debe de garantizar un servicio las
24 horas del dia, todos los dias del afio para lo cual se debera de asignar un
ejecutivo de ventas y un suplente.

2. Servicio de atencién 24/7 para el viajero: La agencia de viajes debe de
garantizar un servicio de urgencia (24/7) los 365 dias del afio; para poder
contactar a los ejecutivos. Para tales efectos se debe indicar ademas del
nombre completo de los ejecutivos asignados:

i.  Numero de teléfono oficina del ejecutivo
ii.  Numero de teléfono de contacto para servicio de urgencia 24/7 los 365
dias del afio.
iii.  Correo electrénico para servicio de urgencia 24/7 los 365 dias del afo.

3. Cobertura de Aerolineas: La agencia de viajes debera operar al menos con
las companias aéreas que actian regularmente en los mercados nacionales e
internacionales durante el periodo del servicio, a saber:

LACSA (Avianca)
SANSA

TACA

AMERICAN AIR LINES
DELTA AIR LINES
AEROMEXICO
CONTINENTAL AIRLINES
IBERIA

BRITISH

UNITED AIRLINES
COPA AIRLINES

AIR FRANCE
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4,

5.

6.

Asesoria de requisitos: El ejecutivo de ventas, deberd asesorar a los
funcionarios sobre requisitos de salida del pais e ingreso; advirtiendo
requerimientos tales como:

o Asesoria en negociaciones especificas por volumen de compras.

o Orientacion y gestion sobre requisitos para obtencidn de certificados de
vacunacion de acuerdo con cada pais.

o Requerimiento de visas segun itinerarios ofertados

o Mantener actualizado los requisitos migratorios de los diferentes paises
e informar a la institucion sobre cualquier cambio o requisito nuevo en
los paises de destino.

Servicios de valor agregado:

o Como parte del valor agregado del servicio, el asesor de viaje debera
brindar el servicio de traslado personalizado desde y hacia el aeropuerto.
(Facilidad para el funcionario, gastos que serian asumidos
personalmente por cada funcionario de la institucién) cuando éste asf lo
requiera.

o Servicio de calculo de la huella de carbono, asi como monto resultante de
la compensacion que corresponde a cada viaje.

Itinerarios: En los casos que existan rutas alternativas de vuelo para un
mismo destino, el contratista debera presentar la tarifa mas directa y
econdmica de acuerdo al Reglamento de gastos de viaje y de transporte para
funcionarios publicos, emitido por la Contraloria General de la Republica. El
contratista debera aplicar las tarifas especiales para las rutas de mayor uso
por parte de la Administracidn.

Informacion de FONAFIFO: La agencia de viajes debera calcular la huella de
carbono por cada compra y el monto de compensacion; el componente final de
la huella de carbono asi como monto resultante de la compensacién, debera
ser reportado al Ministerio mensualmente segin informe dispuesto por la
Proveeduria Institucional, quien a su vez realizara una verificacién aleatoria
del 10% de los datos para validar el calculo reportado por la agencia; previo a
realizar las gestiones necesarias para proceder con el depésito
correspondiente a FONAFIFO.



8. Informes de Gestion: Las agencias de viaje, deberdn presentar un informe
integral mensual a la Proveeduria Institucional, dentro de los primeros 5 dias
habiles del mes siguiente, con la finalidad de que la Proveeduria lleve un
control integral de todas las compras realizadas a través del procedimiento

especial citado.

Este informe contendrda informacién relevante para gestiones internas de
control, procesos de conciliacion de datos, tramites de seguros, tramites de pago
de compensacion por la huella de carbono a FONAFIFO, asi como otras gestiones
de control y supervision del contrato.

Este informe debera contener al menos la siguiente informacién:

a) Nombre de la persona que viaja

b) No. de Identificacion

c) Fechade salida

d) Pais de destino

e) Fecha deregreso

f) Cantidad total de millas generadas con el viaje:

L.
ii.

iii.
iv.

V.
Vi.

Costo del Boleto

Descuento de tarifas corporativas en caso de que se hayan
aplicado

Costo fijo del servicio (fee)

Monto de Impuestos ICT

Otros costos

Costo total del boleto

g) Tarifa que corresponde pagar por compensacion producto de la
Huella de carbono.
h) No. de contratacion con la cual se tramité el boleto

Este informe podra ser modificado en el caso de que existan variaciones
en los requerimientos de informaciéon o bien cuando las necesidades
institucionales asi lo requieran, y sera debidamente comunicado por la
Proveeduria Institucional a las agencias de viajes que forman parte del
registro de precalificados.

9. Evaluacion de calidad: Con la finalidad de realizar una evaluacién de la
ejecucion del servicio en términos percepcion de calidad, orden y otros que
permita realizar procesos de revisién y retroalimentacién para mejorar el
servicio contratado, asi como para corregir procedimientos, actividades,



documentos y otros dentro de un ambito de mejora continua, se realizaran las
siguientes evaluaciones con la frecuencia que se detalla.

i.  Evaluacion de cliente interno (evaluacion que se aplicara a las personas
que gestionan la solicitud para evaluar los servicios de la Proveeduria
Institucional)

ii.  Evaluacion de la Agencia de viaje: Se aplica a la persona que realiza las
gestiones de compra ante la agencia de viaje, para evaluar los servicios
de la agencia.

iii.  Evaluacion del cliente final (viajero): Se aplica a las personas que viajan,
para evaluar los servicios de la agencia.

Estas evaluaciones se realizardn semestralmente y los resultados se utilizaran
para realizar las medidas correctivas para la mejora de los servicios contratados
y brindados tanto por parte de la Agencia de Viajes como de la Proveeduria
Institucional.

Articulo 34. Sanciones

Para la ejecuciéon de la presente contratacién, se establece una multa por
incumplimiento del objeto contractual, la cual se estaria definiendo en cada tramite de
compra.

La Administracion procedera a realizar el cobro de la multa, el cual se define por la
siguiente formula:

Monto de la Multa= CP+CNP+CA
Donde:

a)

b)

c)

CP= Costo del procedimiento: Corresponde al costo total del procedimiento
seglin mecanismo de calculo interno de costeo de la Proveeduria Institucional.
CNP= Costo del boleto con el nuevo proceso: Monto adicional cancelado
mediante un nuevo procedimiento de compra (independientemente del
mecanismo que deba utilizarse para adquirir nuevamente el boleto) a raiz del
incumplimiento contractual del contratista en la compra inicial.

CA= cualquier otro costo adicional que pudiera determinarse y demostrarse en
el curso del proceso, que sea imputable al incumplimiento del contratista.

Para la ejecucion de dicha multa, se aplicara el procedimiento establecido en la Ley y
Reglamento de Contratacion Administrativa.



Articulo 35. Vigencia

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

Publiquese.

San José, 17 de agosto del 2017.—Jhon Fonseca Ordofiez, Ministro a.i.—1 vez.—O. C. N°
3400033602.—Solicitud N°19205 .—( IN2017162473 ).



Requerimiento
Perfil del oferente

Apéndice N° 1

Requisitos de precalificacion de agencias de viaje

Detalle

Contar con al menos 4 afios de experienciaen la
venta de boletos aéreos en el pais, dentro de los
cuales se haya formalizado al menos la venta de
50 boletos aéreos en los Ultimos 2 afios (en
promedio 2 boletos mensuales), con la finalidad
de evaluar la permanencia y participacion
dentro del mercado y la capacidad de brindar
dichos servicios.

Esto por cuanto se requiere que cuente con
conocimientos previos de trdmites en temas de:

e Requisitos de presentacion  de
propuestas (detalle de desglose de
precios, exclusién de impuestos)

e Requisitos de pago (facturacion,
rebajos de impuestos de renta, pagos de
especies fiscales contra gestion)

e Experienciaen preparacion e ingreso de
ofertas.

e Experienciaen la busqueda de opciones
de negocios més eficientes a traves del
uso y consulta de sistemas de gestion de
boletos usuales en este tipo de
Servicios.

Forma de verificacidn
La experiencia debera ser acreditada mediante
declaracion jurada en la cual se realice el detalle
de los nimeros de procedimientos en los que ha
participado, el objeto, la Institucion o empresa y
nombre, teléfono y/o correo electrénico del
contacto.

COMEX se reserva la posibilidad de verificar
esta informacion con las empresas emisoras de la
certificacion.

Debe acreditar en su oferta que cuenta con
presencia en todos los continentes, asegurando
la asesoria directa en el lugar, en el caso de que
se requiera asistencia directamente en el
exterior; para resolver temas de reservas,
transporte y otros servicios de valor agregado.

Debera realizar la indicacion dentro de la oferta,
las oficinas acreditadas en cada continente con
indicacion de:

Direccion Fisica
Teléfono

Correo electronico
Persona de contacto

ASANENRN

COMEX se reserva la posibilidad de verificar
esta informacion mediante consulta directa por
los medios que estime pertinentes.

Permiso de
funcionamiento

Contar con Licencia IATA (Internacional Air
Transport Association)y del ICT (Instituto
Costarricense de Turismo)

Debera aportarse la certificacion de contar con
licencia IATA para el funcionamiento.




COMEX se reserva el derecho de verificar esta
informacién de forma directa con el personal de
IATA.

Certificacion ICT

Certificacion del ICT (Instituto Costarricense
de Turismo): Debera adjuntar su ultimo
certificado vigente que lo acredita como
agencia reconocida.

Presentar la certificacion que permita acreditar
que cuenta con dicha autorizacion del ICT.

Responsabilidad

El oferente se compromete a que en caso de ser
adjudicado asumir toda la responsabilidad
técnica y administrativa del objeto contratado,
por lo que esta no podra ser transferida a
terceros.

Indicacion expresa en la oferta

Perfil del Ejecutivo
de ventas

Se deberd asignar un ejecutivo de ventas, el cual
deberé tener al menos 2 afios de experiencia en
la venta de pasajes dentro de este periodo haya
participado al menos en 20 ventas directas de
boletos, en las cuales haya fungido como asesor
directo del viajero. Esto con la finalidad de que
cuente con suficiente experiencia en temas
esenciales para COMEX, tales como:

1. Contar con habilidades en cuanto a la
seleccion de tarifas preferentes, las mas
directas y econdmicas de modo que
esto se vea reflejado en la seleccién de
los vuelos méas idoneos desde el punto
de vista de la eficiencia y eficacia.

2. Contar con habilidades en la busqueda
de opciones con las caracteristicas del
punto anterior, en los periodos cortos
que exige el presente reglamentos para
la respuesta (presentacion de ofertas)
que incrementen la probabilidad de que
COMEX pueda contar con un namero
mayor de ofertas mejorando la
competencia.

3. Manejo adecuado de situaciones de
fuerza mayor en los que se requiera
atencion integral por parte del
ejecutivo, en la busqueda de soluciones
para solventar problemas en los viajes,
como seleccion de nuevas rutas,
reservas de hoteles, y medios de
transporte alternativos.

4. Asesoria integral al viajero, para
disminuir el riesgo de no brindar alertas
en cuanto a requisitos de ingreso al

Se debera aportar los siguientes documentos:

v" Curriculo de ambos ejecutivos.

v' Declaracién  jurada indicando la
experiencia del ejecutivo, con indicacion
expresa de:

v No. de procedimientos de contratacion en
los cudles participd.

e Indicacion expresa de que los servicios
fueron recibidos a satisfaccion.

e Nombre de la Institucion o empresa,
contacto y numero telefénico o correo
electrdnico en el cual COMEX le puede
contactar.




pais, asi como aquellos propios del
viaje segun la aerolinea (incluso las que
se hayan incorporado en los Gltimos dos
anos).

5. Determinar la continuidad del asesor en
la venta de boletos y su participacion
activa, siendo que se solicita que haya
participado en la venta de al menos 5
boletos por semestre; siendo que
COMEX adquiere en promedio 118
boletos por semestre.

Igualmente se deberd asignar un suplente en
caso de que el ejecutivo principal no se
encuentre disponible, con la finalidad de
asegurar la continuidad del servicio en la
modalidad 24/7 los 365 dias del afio.

El suplente deberd contar con la misma
experiencia requerida para el ejecutivo de
ventas principal.

Se tomara como parte del cumplimiento de este
requisito la experiencia que haya sido adquirida
en venta de boletos a COMEX; en este caso se
debe indicar dicha experiencia y COMEX
realizard la verificacion directamente con sus
registros.

Recursos
Tecnoldgicos

El ejecutivo asignado y su respectivo suplente
deberd contar en sus casas de habitacion con
sistema de reservaciones para que puedan cubrir
y ayudar ante eventuales urgencias que la
Administracion le solicite.

Mediante declaracion jurada firmada por el
representante legal.

Cobertura de
Aerolineas

El oferente deberd operar con las compafiias
aéreas que actuan regularmente en los mercados
nacionales e internacionales, entre las cuales
debe incluir como minimo:

LACSA (Avianca)

SANSA

TACA

AMERICAN AIRLINES
DELTA AIRLINES
AEROMEXICO
CONTINENTAL AIRLINES
IBERIA

BRITISH

Indicacion expresa en la oferta




e UNITED AIRLINES
e (COPA AIRLINES
e AIRFRANCE

Capacidad Técnica

El oferente deberd disponer sistemas
automatizados de reserva y emision de pasaje
aéreo, con la utilizacién de boleto electrénico.
Se solicita que utilicen al menos uno de los
siguientes sistemas:

Amadeus: Programa europeo de acuerdos de
distribucion integra de tarifas; que garantice a
las agencias de viajes toda la gama de tarifas de
una aerolinea a través del Sistema.

Sabre: El sistema global de reservas.

Travel Port con Galileo: Engloba los sistemas
de distribucion global (GDS) Worldspan,
Galileo y Apollo, lider global y proveedora de
maltiples canales de servicios para hoteles y
asistencia en tierra

Esto con el objetivo que la agencia cuente con
acceso a las tarifas de las aerolineas a través de
sistemas en linea sin ningun tipo de recargo o
costo adicional para la Administracion.

Para la validacion de este requisito se deben de
presentar las cartas de acreditacion de los
representantes de estos sistemas en el pais.

COMEX se reserva la posibilidad de verificar
esta informacion con las empresas emisoras de la
certificacion.

Control de riesgos

El oferente, deberd presentar un protocolo de
continuidad de servicio (Contingencia ante
desastre de fuerza mayor), el mismo debe de
contar al menos con los siguientes elementos:

Procedimientos del Plan de contingencia y
continuidad del servicio para los siguientes
€asos:

1. En casos de fuerza mayor
terremoto) y casos fortuitos
vandalismo, terrorismo), entre otros.
2. Fallas en el sistema de reservaciones.
3. Amenazas de virus a base de datos.

(ejemplo
(ejemplo

Presentar protocolo de emergencias segun lo
requerido.

Comisién por el
servicio

Los oferentes que presenten las propuestas para
el registro de precalificados, deberan indicar el
valor mediante un “costo fijo” (fee) de su
comision por el servicio, el cual debera
detallarse en la propuesta.

Indicacion expresa en la oferta del costo fijo que
cobrara para la ejecucion del servicio durante el
plazo de la contratacion.




Esto costo corresponde al valor de la gestion por
la atencion personalizada, la cual incluye la
basqueda de la alternativa solicitada en el
documento de cotizacion, plan de vuelo y
posterior emisién de boleto e informacion
requerida en los términos y condiciones
pactados.

Servicios
adicionales

El oferente debera disponer de los siguientes
Servicios:

e Coordinacion del servicio de traslado
personalizado desde y hacia el
aeropuerto.  (Facilidad para el
funcionario, gastos que serian
asumidos personalmente por cada
funcionario de la institucién).

Indicacion expresa en la oferta




Apéndice N° 2
Solicitud de compra de boletos aéreos y terrestres (interno o externo).

Objeto: Compra de 33 bolstos aereos para los funcionarios 33000 con desting a 30000 del 3037 al 230
de 3500 de 2005 (Lo anterior, de conformidad con los detalles esteblacidos ea 2] listado de
itinerarios que se adjunta en la presente solicitud). E1 objetivo del viaje es...

Justificacion:

Antecedentes:

Objetive general:
Objetivos expecificos:

Relacion del viaje con el PND v objetivos del Plan Anual Operative.

Requerimientos técnices:

El detalle de los itinerarios se adjonta an e] ansxo denominado “DETALLE DE ITINERARIOLE™

ATTORIZACION DE LA DEFENDENCIA SOLICITANTE

Unidad =zolicitante Firma electromica

ST30EA BOCATZALA G2 56T l3 Comfaparts ==
durante todo &l procese de compra de hnlelnjr EJEEI.I.E.I:II d&lsmrﬂu

Solicitantz

Funcionario que autoriza la conratacion, quisn sara la JTefamra de la
Depandencia que solicita o zu superior jerarguico.

Jefatura o superior Jerarguico autorizado
Dependsncia Solictante

La firna digital del presemte documento, comesponds 3 la
autorizacion para que 22 proceda con el uso da las reservas activas
para la adjudicacion de la ofertz zlternativa em los termines v
condiciones requeridas en ol presante formulario,

Jefatura de la Unidad Financiera

Le proceda con la sutorizacion del zasto con cargo a la reserva
autorizada segin el programa presupuestario desigrado, por cuants
cumple con lo requerido en la normativa ¥ segin loz términos v
condiciones establecidas en el procedimisnto aprobado para la
compra de boletos. Jefe de programa




Apéndice N° 3
Solicitud con detalle de itinerarios para la compra de boletos aéreos y terrestres (interno o externo)

Mambre Mo, Res

Fuente

LugarffFecka LugariFechalk LugariiF LugarfFech Anotaciones
fhora de ora de llegada echalkor afkora de
zalida ade legada

CONDICIONES DEL BOLETO

Reseryar ¢l czpacio para cada uno de los Funcienarios en ¢l avidn una vez aprobadae, sin ninguna alteracion posterior de hararios, conexiones g linea aérea afrecida.
Taoda cotizacién debe presentar un itinerario de wclo.

Toda tiquete cotizada debe ser en la clase ECOMOMICA, cxepto para aquellas en que 2¢ indique otro kipo de requerimiznte.

La opcign a cotizarse deberd gencrar un kiqueks que sea flexible en cuanko a cambio de dia, Fecha, hora de zalida o de regresa, entre obrog, enoel enkendido de que puede eskar sujebo 3 una penalidad.

El itincrario de suelo debe ser un solo tiquete desde el lugar de salida hasta ¢l lugar de destino. Mo debe tener ningidn Fraccionamiento de boleta, independientemente de que el itinerario conkenga variaz
conexiones, Onicamednte s¢ aceptarin baletas fraccionades cuanda par las circunstancia del wiaje, asi s¢ indique en 2l Farmulario de la solicitud,

1
2
3
4. Zalvo cspecificacion en contrario, tado tiquets cotizads debe ser ne rembalzable.
5.
=}

T. Riealizar kodos los servicios especificos requeridas. il
g La agencia ofrecera la karifa mas directa y economica.
a Cumplir con ¢l zervicio objeto de la presente conkrakacion.

10. Laz agenciaz deben asegurarse de que su oferta se ajuste a las condiciones establecidaz en la Politica de Wiajes del Ministerio de Comercio Exterior la cudl puede zer zolicitada al corres

CRITERIOS ESTABLECIDOS EN CUANTO A HORARIOS

Indicaci ET prendido
En horaz de la manana Para boletas cn las horarios comprendides entre 6200 2.m. [inclusive] 2 12:00 Medic dia [incluzive].
En horaz de la tarde Para boletos enlos horarios comprendides entre 12:00 medio dia [incluzive] hasta laz 0600 de la tarde (inclugive).
En haras de la noche Fara boletas en los hararios comprendidos entre G:00 pm [incluzive] haska laz 12:00 media noche [inclusive].
En haras de la madrugada Para boletas en los hararioz comprendidos entre 12:00 media noche [incluzive] hazta antes de laz 05600 am.[incluzive]
Duranks: el dia Para boletos en los horarios comprendidos entre 06:00 am [incluzive] hasta 06:00 pm [inclusive]
Durankz la noche Para baletas enlos horarios comprendides entre 06:00 pm [incluzive] hasta 0600 am [inclusive)

MECANISMOS DE ADJUDICACION DE OFERTAS ALTERNATIVAS

B tomari la oferka maz coondmica y e valorard si eska aun al incumplir alguna de laz conexiones g horarios, puede ser sujeta de adjudicacian. Cuando o oferka mas econdmica presente un conflicko con la siguienke
oferta scondmica, privara ¢l precio sobre ¢l tiempe, sicmpre y cuando este ne ponga en ricsgo ol cumpllimicnte de los objetivos del viaje; lo cudl zer razonard debidamente en ¢l acko de adjudicacian,




Apéndice N° 4

Formulario de presentacion de ofertas de boletos aéreos y terrestres (internos y
externos).

_ Tipo de oferta [~ Oferta Base [~ Oferta Atemativa

DETALLE DE LOS FUNCIONARIOS
(Ingresar varios nombres cuando los itinerarios son los mismos, sino utilizar otro formulario)
Nombre del (los) 1. VIAJERO 1

persona (s) viajan . VIAJERO 2
VIAJERO 3
VIAJERO 4

DETALLAR ITINERARIO

(detallar el itinerario del boleto)

onto fiio (fee

0 D O [J Ul U D D D 0[S DO U

0 DO 0 - - - U U [J O 0 Ul DO O c O 0 U
U0 € - 0 0 DLd Qe O PDOIELO
U A OND 0
Condiciones Si NO

Boleta holsable
Boleto Endosable Haga clic aqui para definir condiciones
p bios por nombre especiales del boleto.

* Este costo corresponde al precio una vez incluida la tarifa corporativa si ésta fue aplicada



Apéndice N° 5
Solicitud de recomendacion para la decision final de compra de boletos aéreos y
terrestres (internos y externos).

Consecutivo de Recomendacion
No. De Solicitud No. Tramite

RECOMENDACION PARA DECISION FINAL
(Este formulario sera utilizado para la adjudicacion de ofertas alternativas o bien para que aun cuando existiendo ofertas base
elegibles, la administracidn decida no adjudicar un proceso de contratacién por motivos de interés institucional

Tipo de decision [ Declaracion de desierta [ Declaracion de infructuosa

[ Adjudicacion de oferta opcional

RECOMENDACION DE OFERTA OPCIONAL:
(Una vez analizadas las ofertas recibidas al proceso, se determina que no existen ofertas base potenciales de ser adjudicadas, por
lo que se procede con la recomendacién de la oferta de menor precio siempre y cuando ésta permita alcanzar los objetivos del
viaje y el mejor uso de los recursos.)

Datos de la oferta Nombre  de la
agencia

Cédula Juridica
Monto de la oferta
Detalle del
incumplimiento

Justificacion (detallar porque aun cuando existe un
incumplimiento, este no afecta sustancialmente el
cumplimiento de los objetivos del viaje)

RECOMENDACION PARA DECLARATORIA DE INFRUCTUOSO

Debera acreditarse la justificacion de porque la Administracion habiendo analizado las ofertas base del concurso; determina que
aun existiendo potenciales ofertas para ser adjudicadas, se decide no proceder con la adjudicacion (debera detallarse los motivos
de interés institucional y la razon de porgue la oferta no puede ser adjudicada).

AUTORIZACIONES
De conformidad con la revisibn de las
especificaciones técnicas requeridas por la
Dependencia Solicitante; y habiendo revisado la
documentacién remitida por la Proveeduria
Institucional sobre el concurso, se procede con la
emision de la recomendacién de la decision detallada Solicitante
en el formulario.




De conformidad con la documentacion de la
contratacion se procede con la autorizaciéon de la
Recomendacion técnica por parte de la Dependencia
Solicitante. Jefatura o superior Jerarquico autorizado

Dependencia Solicitante

Autorizacion del gasto

(Uso exclusivo para adjudicar ofertas alternativas)

La firma digital del presente documento, corresponde
a la autorizacion para que se proceda con el uso de
las reservas activas para la adjudicacion de la oferta
alternativa en los términos y condiciones requeridas
en el presente formulario.

Funcionario que aprueba

La firma digital del presente documento, corresponde
a la autorizacion para que se proceda con el uso de
las reservas activas para la adjudicacion de la oferta
alternativa en los términos y condiciones requeridas
en el presente formulario.

Funcionario que aprueba




Apéndice N° 6

Formulario de cancelacién de boletos aéreos y terrestres (internos o externos).

Fecha

ivo de anulacion

Nombre de la persona que vigja

Obhjeto
del vigje

Agencia con quien se realizo lo compra

Fecha de salida {io concelacidn debe realizarse ol menos ef
dia hdbil siguiente a lo fecho de solida)

Maotivo de la cancelacidn

Firma del funcionaric que viaja

Autorizacidn de la Jefatura o Superior Jerarguico




Apéndice N° 7
Formulario de tramite urgente para la adquisicion de boletos aéreos y terrestres
(internos o externos).

No. Solicitud de Fecha de la solicitud:

compra de boleto:

Justificacion del uso de procedimiento de urgencia

Segun memorandum Indicar No. Memorando, fecha y quien lo suscribe se solicita el tramite
de compra con poca antelacidn, debido a que indicar justificacion referida en el memorandum
gue detalle porque el tramite se realiza con tan poca antelacién, o bien cuando por alguna
especificacion detallada en el formulario inicial no se logrd concretar la adjudicacion ya sea por
declaratoria de desierto o infructuoso del concurso

Agencia Precalificada

Una vez consultado el registro de rotacion de las agencias precalificadas y segun el nivel de
rotacion establecido previamente entre las agencias, el cual fue comunicado formalmente
mediante oficio xxxxx; se procede con la autorizacion de la contratacidn directa del tramite de
compra de boletos, con la siguiente agencia de viajes:

Informacion de la agencia de viajes
Nombre Cédula Juridica \

4 N

_ J

Indicar el cargo de la persona que firma (Proveedor o Jefe de Programa)




Apéndice N° 8
Solicitud de modificacion de boletos aéreos y terrestres
(Internos o externos).

Fecha \_ No. Solicitud original Consecutivo de la solicitud

Antecedentes del boleto
(Indicar si varia el objetivo general y los especificos; para lo cual deben redactarse nuevamente con las nuevas fechas.)

Objetivo General:

Objetivos especificos:
1.

2.
3.
4

Justificacion del cambio

(indicar porque se debe cambiar el boleto; cuando el cambio fue realizado por presentarse la necesidad en horas y dias no hdbiles, deberd indicarse ademds de
justificarse justificacion la necesidad imprevisible que lo origind realizar el cambio en horas y/o dias no hdbiles y la razén por la cual no podia supeditarse a la
gestion en la Proveeduria Institucional.

| El cambio no se ha gestionado I El cambio ya fue realizado en horas fuera de oficina

Haga clic para indicar la justificacion.

Detalle del cambio en el itinerario
(Se debe adjuntar el boleto original e indicar en la casilla en
qué fecha y hora se requiere realizar los cambios, para

proceder con el tramite)

Z

AUTORIZACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

A RIZACION DEL GASTO

Persona encargada de ser la La firma digital del presente documento,
contraparte de la Proveeduria corresponde a la autorizaciéon para que se

Institucional durante todo el proceso
de compra de boleto y ejecucion del
servicio.

Funcionario que autoriza la
contratacién, quien sera la Jefatura
de la Dependencia que solicita o su
superior jerarquico.

proceda con el uso de las reservas activas para
la adjudicacién de la oferta alternativa en los
términos y condiciones requeridas en el
presente formulario.

Se proceda con la autorizacion del gasto con
cargo a la reserva autorizada segun el
programa presupuestario designado, por
cuanto cumple con lo requerido en la
normativa y segun los términos y condiciones
establecidas en el procedimiento aprobado
para la compra de boletos.




INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES
CONSIDERANDO:

l.- Que el Instituto Nacional de las Mujeres ha considerado la reforma integral al Reglamento
de Gastos de Viaje y Transporte para las Personas Funcionarias del Instituto Nacional de las
Mujeres, publicado en La Gaceta No. 240 de fecha 12 de diciembre de 2013 con el fin de
actualizarlo y ajustarlo a la realidad institucional, normativa, lineamientos de érganos de
control vigentes y corregir algunos términos de la norma para dar una mayor coherencia al
texto.

Il.- Que la Direccion Administrativa Financiera realizd un plan piloto que recogiera los
principios, reglas, y procedimientos con la finalidad de obtener insumos para la viabilidad de
una modificacién al reglamento. Para lo cual se requirié un informe del Area de Servicios
Generales y Transportes (ASGT-034-2017), Area de Desarrollo Regional (ADR-057- 2017) y
Area Financiero Contable (AFC-12-2017), se desprende que existe una simplificacion de
tramites para las personas funcionarias que con frecuencia deben programar giras.

ll.- Que la Ley de Control Interno sefiala en su articulo 14 que “...) serdn deberes del jerarca
y los titulares subordinados, entre otros, los siguientes: a) Identificar y analizar los riesgos
relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales, definidos tanto en los
planes anuales operativos como en los planes de mediano y de largo plazo. - b) Analizar el
efecto posible de los riesgos identificados, su importancia y la probabilidad de que ocurran, y
decidir las acciones que se tomardn para administrarlos. c) Adoptar las medidas necesarias
para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracion del riesgo y para ubicarse por lo
menos en un nivel de riesgo organizacional aceptable. d) Establecer los mecanismos operativos
que minimicen el riesgo en las acciones por ejecutar.”

IV.- Que el Reglamento para el Funcionamiento del Fondo de Caja Chica del Instituto Nacional
de las Mujeres, no resulta funcional dada la naturaleza de las funciones de los operadores de
equipo movil.

V.- Que en aplicacidn del principio de razonabilidad y de acuerdo con el articulo 4.3 de
la Ley de Control Interno “La implementacion de cualquier medida, prdctica o procedimiento
de control debe ser precedida por un andlisis de costo/beneficio para determinar su viabilidad,
su conveniencia y su contribucion al logro de los objetivos”, y el articulo 62 del Reglamento
Auténomo de Servicio del INAMU que dispone “Los y las funcionarias del Instituto tendrdn
derecho: a) Los recursos materiales y financieros necesarios para que puedan efectuar sus
labores a su cargo con el alto grado de eficiencia que se les pide {(...)".



VI.- Que el articulo 3 de la Ley contra la Corrupcion y Enriquecimiento llicito sefialas que “El
funcionario publico estard obligado a orientar su gestion a la satisfaccion del interés publico.
Este deber se manifestard, fundamentalmente, al identificar y atender las necesidades
colectivas prioritarias, de manera planificada, regular, eficiente, continua y en condiciones de
igualdad para los habitantes de la Republica; asimismo, al demostrar rectitud y buena fe en el
ejercicio de las potestades que le confiere la ley; asegurarse de que las decisiones que adopte
en cumplimiento de sus atribuciones se ajustan a la imparcialidad y a los objetivos propios de
la institucidn en la que se desempefia y, finalmente, al administrar los recursos publicos con
apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas
satisfactoriamente”, finalmente, que el derecho laboral tiene el Principio Protector, es decir,

que se debe aplicar la condicién mas beneficiosa a la persona trabajadora

VII- Que el Reglamento Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos de la
Contraloria General de Republica en su articulo 10 sefiala que “En aquellos casos en que el
funcionario viaje diariamente a atender un mismo asunto o actividad, o que en razén de ello
deba permanecer regular y transitoriamente en un mismo lugar, siendo procedente el pago de
vidticos, la Administracion podrad autorizar por via de excepcion, la presentacion de la respectiva
liquidacion con la periodicidad que ella determine, ya sea semanal, quincenal o a lo sumo
mensualmente. La Administracion deberd regular estos casos de manera formal, previa y
general.”

VIIl.- Que el Reglamento de Integracion y Funcionamiento del Foro de las Mujeres del INAMU,
sefiala en su articulo 5 dispone que “El Foro de las Mujeres del INAMU tendrd una
estructura organizativa que constard de una Asamblea General integradas por las
organizaciones inscritas, un Comité Coordinador, una representante de las organizaciones
sociales ante la Junta Directiva y una Comision de Conteo". En este mismo orden de idea el
articulo 6 del Reglamento de marras manifiesta que "Asamblea General. Mdximo drgano del
Foro de las Mujeres conformado por las totalidades de las representantes de las
organizaciones sociales inscritas en el Registro que lleva el INAMU al efecto. (...)”

Xl.- Que el inciso d) del articulo 8) de la Ley de Creacién del INAMU N2 7801, faculta a la Junta
Directiva a reformar los reglamentos internos de la Institucion,

POR TANTO

Mediante acuerdo nimero Seis de la Sesion Ordinaria N2 13-2017 del dia dieciocho de julio
de dos mil diecisite, la Junta Directiva del Instituto Nacional de las Mujeres, aprueba el
siguiente:



REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12—Ambito de aplicacién. El presente Reglamento establece las disposiciones para
el pago de viaticos y gastos de transporte que se otorgan a las personas funcionarias del
Instituto Nacional de las Mujeres, y de otras personas beneficiarias, con el propdsito de que
éstas cumplan apropiadamente los fines propuestos; asimismo se regulan sus deberes y
responsabilidades.

ARTICULO 22—Definiciones. Para facilitar la interpretacién y aplicacion de este reglamento,
se integran los siguientes conceptos:

CEAAM: Centros Especializados de Atencion y Albergue a Mujeres Victimas de Violencia, sus
hijos e hijas.

CENTRO DE TRABAJO: Dependencia donde habitualmente labora la persona funcionaria o
beneficiaria.

CONTRALORIA: Contraloria General de la Republica.

INAMU O INSTITUTO: Instituto Nacional de las Mujeres.

JUNTA DIRECTIVA: Junta Directiva del INAMU.

LOCALIDAD: Se refiere al Area Urbana que lleva el nombre indicado en la tabla de la
Contraloria General de la Repubilica.

LUGAR DE TRABAJO: Ubicacion geografica de la dependencia, o lugar en el que la persona
funcionaria o beneficiaria realiza o realizard el desarrollo normal de labores durante el
tiempo que se mantenga la relacién laboral.

PAM: Programa Atencién de Mujeres

PERSONAS FUNCIONARIAS: Todas las personas que laboran para el INAMU.

PERSONAS BENEFICIARIAS: Personas externas a la Institucidon que pueden recibir viaticos y
gastos de Transporte.

PRESIDENCIA EJECUTIVA: Presidencia Ejecutiva del INAMU.

RESIDENCIA HABITUAL: Lugar donde permanentemente la persona funcionaria o beneficiaria
desarrolla sus actividades familiares.

TERMINAL: Lugar donde el autobus inicia o termina la ruta autorizada.

TRANSPORTE EXCLUSIVO: Servicio de transporte contratado directamente por el INAMU para
trasladar a personas funcionarias, cuando el horario, recorrido o circunstancia especial lo
requiera.



TRANSPORTE EXTERNO: Servicio de transporte publico (autobuses, taxis, ferry, avioneta y
otras embarcaciones aéreas o maritimas o cualquier otro medio de transporte que se
requiera).

TRANSPORTE INTERNO: La flotilla de vehiculos propiedad del INAMU.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién, Area o Unidad del INAMU, tanto del programa
administrativo como del técnico.

VIATICOS: Es el reconocimiento de gastos de hospedaje, alimentacién y otros gastos
menores.

TRANSPORTE: Son gastos de transporte para las personas funcionarias y a las beneficiarias.

ARTICULO 32—De las personas beneficiarias. Tendran derecho al reconocimiento de viaticos
y transporte las siguientes:

a) Personas Asesoras de organismos internacionales que presten servicios al INAMU, siempre
y cuando asi se haya establecido en el correspondiente convenio.

b) Las personas funcionarias de otras instituciones que presten servicios al INAMU, siempre
y cuando exista un convenio escrito en el que asi se establezca.

c) Personas que laboren para el sector privado, personas asesoras internacionales y que de
manera gratuita y temporalmente presten sus servicios al INAMU, mediante acuerdo escrito
que asi lo establezca.

d) Las personas contratistas que, conforme con la naturaleza del servicio a prestar, se les
incorpore el reconocimiento de viaticos dentro del contrato suscrito con el INAMU.

e) Las personas autorizadas por el Area de Recursos Humanos para realizar pasantias en el
INAMU.

f) Las representantes de la Asamblea General en casos de sesiones ordinarias o
extraordinarias y las integrantes del Comité Coordinador del Foro de las Mujeres
debidamente acreditadas.

ARTICULO 42—Procedencia de los Vidticos y Gastos de Transporte. Entre el motivo del viaje y
la naturaleza del cargo, actividad o servicio que desempefian las personas funcionarias y las
personas beneficiarias, deberda existir una estrecha relacién para que proceda el
reconocimiento de viaticos. En el caso de viajes al exterior debe existir una relacién directa
entre el motivo de éstas, el rango o especialidad profesionales o técnicos de las personas
funcionarias o beneficiarias.

ARTICULO 5.- De las Tarifas. El INAMU reconocerd los montos establecidos en el Reglamento
de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos emitido por la Contraloria, asi
como aquellas tarifas de transporte publico, en sus distintas modalidades, autorizadas por la
Autoridad Reguladora de Servicios Publicos o el Ministerio de Obras Publicas y Transportes,



segun corresponda. Con excepcion de los casos que se indican en este Reglamento. Las
personas funcionarias o beneficiarias que reciben vidticos al exterior por concepto de
hospedaje, alimentacidn y transporte, no tendran que presentar facturas, salvo los casos
indicados expresamente en este reglamento.

ARTICULO 62— Adelanto de viaticos y Transporte: Las personas funcionarias y beneficiarias
podran tramitar un adelanto de viaticos que comprenda las giras autorizadas en el mes. En
este caso deben solicitar un Unico adelanto de viaticos y se les hard una sola transferencia.

Para lo cual se tendrd las siguientes Modalidades de Pago. El Instituto tendra las siguientes
modalidades de pago a efectos del cumplimiento del presente reglamento:

a) Viatico Ocasional y Viatico Eventual.
b) Viatico Continuo.
c) Gastos de Transporte.

ARTICULO 7° — Adelanto de Vidtico Ocasional. Son aquellos gastos en que incurran las
personas funcionarias y beneficiarias, que deban salir de viaje o gira dentro del pais, en
funciones de su cargo, y que tienen planificadas las giras durante un mes, pero no son
continuas, por lo que seran reconocidas en un solo adelanto de viaticos.

ARTICULO 8. — Vidtico Eventual: Son aquellos gastos en que incurran las personas
funcionarias o beneficiarias, gue eventualmente deban salir de viaje o gira dentro del pais,

en funciones de su cargo, los que seran reconocidos cada vez que surja la necesidad.

ARTICULO 9. — Viatico Continuo. Son aquellos gastos que serdn reconocidos en un solo
adelanto de viaticos, para cubrir giras que se efectlen dentro de un mismo mes, Estos se

reconoceran a las personas operadores de equipo movil, facilitadoras del PAM y otras que
autoricen las Direcciones.

ARTICULO 10. — Procedimiento para calcular el monto de Viatico Continuo. El monto a pagar
por Viatico Continuo se calculara con la siguiente formula:
VC = (Ph+A)x 15

Donde:

VC = Viatico Continuo

Ph = Monto promedio de hospedaje, calculado de |a siguiente forma:

Ph = (5 hi) /7, siendo hi el monto mas alto de hospedaje en cada provincia, fijado por la
Contraloria.

A= Monto total diario para gastos de alimentacion determinado por la Contraloria,
sumados los montos de desayuno, almuerzo y cena.



ARTICULO 11. —Consideraciones al célculo del Viitico Continuo. Para determinar el
procedimiento de calculo del monto de Viatico Continuo del articulo 10 de este reglamento
se tomd en consideracion el valor de hospedaje de mas alto de las provincias determinados
por la Contraloria. Ademas, para considerar el mes de pago se toman como referencia un
total maximo de 15 dias laborables.

ARTICULO 12°. — Formularios: Para este Reglamento se utilizaran los siguientes formularios,
los cuales pueden ser digitales o fisicos:

1) Formulario de Adelanto de vidticos y Transporte. Para el reconocimiento de Viaticos y
transporte tanto de giras al Interior como al exterior de pais, se debe emitir el formulario de
Solicitud de Adelanto de Viaticos el cual debera contener al menos la siguiente informacion:
a) Nombre, numero de documento de identidad y dependencia donde labora la persona
funcionaria o beneficiaria.

b) Fecha.

c) Lugares a visitar.

d) Propdsito de la gira.

e) Periodo estimado de viaje.

f) Monto de adelanto solicitado.

g) Firma de la persona funcionaria o beneficiaria que solicita el adelanto de viaticos.

h) Firma de quien autoriza el adelanto.

2) Formulario de Liquidacién de Viaticos y Transportes: Para el reconocimiento de Viaticos y
Transporte tanto de giras al Interior como al Exterior del pais, se debe emitir el formulario de
Liquidacién, el cual debe contener al menos los siguientes datos:

a) Fecha

b) NUmero de formulario correspondiente al adelanto de viaticos.

c) Nombre, nimero de documento de identidad y puesto ocupado por la persona funcionaria
o beneficiaria que realizé el gasto.

d) Dependencia que autorizé la erogacion.

e) Motivo de la gira, con indicacién clara del tipo de gestion realizada.

f) Suma adelantada.

g) Valor en letras de la suma gastada

h) Lugares visitados, fechas, horas y lugares de salida y de regreso.

i) Firma de la persona funcionaria o beneficiaria que realizo el viaje

j) Firma de la persona que autoriza la liquidacién

k) Deben desglosarse los gastos correspondientes a desayuno, almuerzo, cena y hospedaje y
otros gastos conexos (transporte, lavado y planchado de ropa y otros contemplados en este
reglamento).



[) Indicar que la informacién consignada tiene caracter de declaracién jurada.

3) Formulario de Pago de Otro Transporte: Para el reconocimiento de este tipo de gasto de
giras al Interior del pais se debe emitir el formulario, el cual debe contener al menos los
siguientes datos:

a) Fecha y dependencia.

b) Monto gastado

¢) Lugar de inicio y finalizacién del recorrido.

d) Datos de la persona que presta el servicio: Nombre completo y nimero de placa cuando
corresponda.

d) Tipo de Medio de transporte utilizado.

e) Nombre completo, cedula, cargo y firma de la persona funcionaria o beneficiaria que
realizo el gasto.

f) Nombre completo, cedula, y firma de la jefatura inmediata que autoriza.

ARTICULO 13° —De la limitacién territorial para el reconocimiento de gastos de viaje. No se
cubriran gastos de viaje, cuando la sede de trabajo esté ubicada en los cantones de San José,
Desamparados (con excepciéon de los distritos de Frailes, San Cristébal y Rosario),
Goicoechea, Alajuelita, Coronado, Tibas, Moravia, Montes de Oca y Curridabat. Tampoco se
cubrirdn estos gastos a las personas funcionarias de las Unidades Regionales que deban
desplazarse dentro del cantén donde estd ubicada la sede regional. No obstante, lo anterior,
donde deba desplazarse la persona funcionaria o Beneficiaria se ubiqgue a méas de 10

kildmetros de la sede de trabajo o del lugar de su residencia, la jefatura podra autorizar el

reconocimiento de viaticos, para lo cual deberd considerar la facilidad del traslado, la

prestacion de servicios de alimentacion y laimportancia de la actividad a desarrollar, siempre

gue se cumpla con los horarios establecidos por la Contraloria.

El reconocimiento de gastos de transporte no se afecta por esta limitacién, en aquellos casos
en que no se cuente con vehiculo institucional.

CAPITULO I
DE LOS GASTOS DE TRANSPORTE

ARTICULO 14°—Del transporte. Cuando no haya disponibilidad de la prestacién de los
servicios de Transporte Interno, la persona funcionaria o beneficiaria puede utilizar los
servicios de transporte externo, prioritariamente bus o vehiculo propio segin la normativa
respectiva.

ARTICULO 15°. — Pago: El reconocimiento del pago de cualquier transporte externo se hara
de acuerdo con la tarifa autorizada por el ente regulador correspondiente o también se



autoriza el pago de la tarifa que establezcan las personas encargadas de los medios de
transporte cuando no existe ente regulador como es el caso de semovientes u otros.

ARTICULO 16° —Del transporte externo modalidad taxi: Se reconocerd el pago de servicio de
transporte externo modalidad taxi en los siguientes casos:

1) a) Cuando la gira inicie a las 06:00 horas o antes y la persona funcionaria o beneficiaria
requiera el servicio de taxi para desplazarse de su residencia al centro de trabajo o al lugar
mas conveniente, de acuerdo con la ruta del vehiculo institucional para la gira.

b) Cuando la gira concluya después de las 19:00 horas y se requiera el servicio de taxi para
trasladarse del centro de trabajo o del lugar mas conveniente de acuerdo con la ruta del
vehiculo institucional hasta la terminal de transporte externo modalidad autobus mds
cercana o al lugar de la ruta del autobus que le sea mds conveniente.

c) Cuando la gira concluya después de las 21:00 horas y se requiera el servicio de taxi para
trasladarse del Centro de Trabajo del lugar mas conveniente de acuerdo con la ruta del
vehiculo institucional hasta su residencia.

2. a) Cuando la gira inicie a las 06:00 horas o antes y la persona funcionaria o beneficiaria
requiera el servicio de taxi, para desplazarse de su residencia a la terminal de transporte
externo modalidad autobus o al lugar mas conveniente, de acuerdo con la ruta del autobus.

b) Cuando la gira concluya entre las 19:00 y las 21:00 horas y la persona funcionaria o
beneficiaria requiera el servicio de taxi para trasladarse de la terminal de transporte externo
modalidad autobus o del lugar mas conveniente de acuerdo con la ruta del autobus, a la
terminal de terminal de transporte externo modalidad autobus mas cercana o al lugar de la
ruta del autobus que le sea mas conveniente, para regresar a su residencia.

¢) Cuando la gira concluya después de las 21:00 horas y se requiere el servicio de Transporte
externo modalidad taxi para trasladarse del lugar de trabajo o del lugar mas conveniente de
acuerdo con la ruta del autobus hasta su residencia.

d) Cuando la gira contemple el abordaje de varios autobuses y se requiera por razones de
horario, el servicio Transporte externo modalidad taxi para completar el trasbordo o llegar a
su destino.

3.- Cuando no se cuente con servicios del vehiculo institucional y que, por su tamafio, costo,
cantidad o peso, se requiera el traslado de material o equipo, se reconocera el servicio de
taxi desde el lugar de trabajo o desde la residencia de la persona funcionaria o beneficiaria,



hasta el lugar de destino de la gira. En este caso, la distancia maxima a cubrir con el servicio
de taxi sera de 30 kilémetros.

4. Cuando la jornada extraordinaria concluya después de las 19:00 horas y la persona
funcionaria o beneficiaria requiera el servicio de taxi para trasladarse a la terminal de
transporte externo modalidad autobus o al lugar mas conveniente de acuerdo con la ruta
del autobus para regresar a su residencia.

5. En aquellos casos en que la persona funcionaria o beneficiaria deba laborar un dia feriado
y no se cuente con servicio de transporte externo, modalidad de autobus, en razén de que
el horario de servicio no sea el normal y no coincida con el horario de ingreso o salida de la
jornada laboral que debe cumplir.

6.- Excepcionalmente, cuando no se disponga del servicio del vehiculo institucional vy
conforme razonabilidad y oportunidad en los siguientes casos: a) En representacién de la
sefiora Presidenta Ejecutiva. b) Cuando surja una reunién o gestion institucional que amerite
ser atendida de forma inmediata. c) Acompafiamiento para atencion de casos de Violencia
Intrafamiliar. d) Traslados hacia y desde el Aeropuerto, en casos de viajes al exterior y uso
de transporte aéreo dentro del pais. e) Cuando para realizar una gira no se cuenta con
servicio de transporte publico, modalidad autobus, en razén de que el horario de servicio no
sea el normal o no sea compatible con el horario establecido para la gira; o bien en la zona
a visitar no se cuenta con servicio de autobus. En este caso, la distancia maxima a cubrir con
el servicio de taxi sera de 30 kilémetros.

7.- Se reconocera el servicio de taxi a las personas funcionarias que se encuentren en
disponibilidad, para trasladarse desde su residencia hasta el centro de trabajo o hasta el
lugar donde se requiera trasladar para cubrir la situacidén que se suscite y requiera de su
presencia.

8.- Adicionalmente se reconocera el pago de taxi en los siguientes casos:

a. Los dias jueves y Viernes Santos

b.  Traslado de dinero en efectivo o valores del banco al centro de trabajo y viceversa,
en funciones de su cargo;

b)  Lugares o comunidades de alto riesgo. El gasto se reconocerd desde centro del cantén
o distrito al lugar de la actividad y viceversa.

c) En el caso de los CEAAM durante de la jornada mixta y nocturna y no haya servicio
de transporte de bus o la ubicacion de las instalaciones se encuentren en zonas de alto
riesgo.

d) Cualquier otra situacion, en la que, a juicio de la jefatura correspondiente, se
justifique el uso de taxi,



ARTICULO 17° —Del uso de Transporte Externo modalidad Aérea. Las personas funcionarias o
beneficiaras podran hacer uso de transporte aéreo, en giras dentro del territorio nacional
cuando el uso del transporte aéreo represente una ventaja para la institucion, en razon del

ahorro de tiempo vy recursos o por dictamen médico que asi lo justifique.

ARTICULO 18° —Otro tipo de transporte Externo. Se reconoce el gasto por la utilizacién de
servicios de transporte fluvial, maritimo y terrestre, asi como por medio de semovientes o
cualquier otro medio similar, cuando no exista servicio de transporte publico remunerado en
las modalidades de autobus o taxi, para lo cual también se autoriza el pago de la tarifa que
establezcan las personas encargadas de dichos medios de transporte.

ARTICULO 19° —Gastos por transporte maritimo, via férrea o via aérea, en casos en casos de
viajes al exterior. Cuando en este tipo de gastos, el viaje requiera mas de un dia, durante ese

0 esos dias la empresa de transporte incluya en el precio los servicios de alimentaciéon y de

hospedaje, no se reconoceran viaticos.

ARTICULOS 20° —Gastos por transporte aéreo. En todo viaje al exterior en el que se utilice
transporte aéreo, se deberan seguir los siguientes lineamientos:

a) Utilizar de preferencia lineas aéreas nacionales que cubran la totalidad o parte del viaje y
en su defecto la que ofrezca el menor precio.

b) Tomar en consideracién todos los factores que incidan en el costo de la gira.

c) Corresponde al Area de Proveeduria realizar los tramites correspondientes para la compra
de los tiquetes y los adquirird para el periodo estrictamente del inicio y fin de la gira.

d) Por ninglin motivo se pueden comprar tiquetes para primera clase.

ARTICULO 21°—Reconocimiento de gastos de traslado al exterior: Sin necesidad de que se
incluyan en el acuerdo de viaje, se reconoceran los gastos de traslado desde la residencia de
la persona funcionaria o beneficiaria hasta la terminal de transporte y viceversa; desde la
terminal de transporte de la ciudad de destino del viaje hasta el hotel o sitio de hospedaje y
viceversa y los gastos de transporte entre ciudades. Para estos efectos, se entenderd que la
ciudad de destino es la localidad donde se llevara a cabo la actividad que origina el viaje.

ARTICULO 22°. — Péliza de seguro de viajeros. El INAMU debe contar con una pdliza colectiva
para cubrir los gastos que se generen en casos de lesiones, enfermedad o muerte de las
personas funcionarias o beneficiaria que viajan al exterior en el cumplimiento de sus labores,



incluyendo, en el caso de fallecimiento, los gastos derivados del traslado del cuerpo a Costa
Rica.

ARTICULO 23°. — Pdlizas de Riesgos: EI INAMU debe de contar con una pdliza colectiva para
cubrir los gastos que se generen en casos de lesiones, enfermedad o muerte de las personas
funcionarias o beneficiaria que viajan en transporte interno en el cumplimiento de sus
labores.

ARTICULO 24°. — Pdliza de Vehiculos: El INAMU debe contar con una pdliza para cada
vehiculo para cubrir los gastos que se generen en casos de accidente.

ARTICULO 25° — De los gastos por mantenimiento y reparacién de vehiculos propiedad del
INAMU. En las giras debidamente autorizadas el INAMU reconocerd los gastos en gue

incurran las personas autorizadas vy los operadores de equipo moévil, que se vean en la

necesidad urgente e impostergable de realizar reparaciones menores al vehiculo

institucional, paralo cual deberan presentar las respectivas facturas, las cuales deben cumplir

con lo establecido por la Administracion Tributaria.

CAPITULO Il
DE LOS GASTOS DE HOSPEDAJE

ARTICULO 26° —De los gastos por concepto de hospedaje. EI INAMU reconocerd a las
personas funcionarias, como monto maximo por concepto de hospedaje, el establecido por
la Contraloria, para lo cual debera presentar la factura extendida por el establecimiento en
el que se hospedo, la cual deberd estar debidamente autorizada por la Administracion
Tributaria.

En caso de que dos o0 mas personas funcionarias compartan una misma habitacion, una de

ellas deberd presentar la factura original con la correspondiente liquidacion v la otra u otras,

deberdn presentar una fotocopia. El Instituto distribuird el monto de la factura entre las

personas funcionarias que compartieron la habitacién; el cual no podra ser mayor a la tarifa
establecida por la Contraloria para hoteles y similares en las diferentes zonas del pais.
Cuando el gasto por hospedaje se realice durante el traslado al lugar de destino, se
reconocerad la tarifa establecida para el lugar de transito donde se concretd el gasto.

ARTICULO 27° —Carencia de servicios en el lugar de destino. Cuando en el lugar de destino
no existan servicios de hospedaje o los que existen son de baja calidad, se podra autorizar



que las personas funcionarias se trasladen al lugar mdas cercano en que se proporcionen los
servicios, sujeto a las tarifas establecidas por la Contraloria para este uUltimo lugar. Para el
reconocimiento de estos gastos, con la liquidacion debe presentarse la justificacion del caso,
debidamente autorizada por la jefatura correspondiente, en caso de no autorizarse la
persona funcionaria o beneficiaria deberd acudir a la Jefatura superior inmediata.

ARTICULO 28°. — Otras localidades: Si la persona funcionaria o beneficiaria se hospeda en
una localidad que no estd incluida en la Tabla de la Contraloria, solo se reconocerd la tarifa
que indica dicho Organo para estos casos.

ARTICULO 29° —De los gastos por concepto de lavado y planchado. Cuando una gira se
extienda por mas de seis dias naturales continuos, la persona funcionaria o beneficiaria
tendra derecho a que se le reconozcan los gastos por concepto de lavado y planchado de
ropa, a partir del sétimo dia de la gira. Correspondera a la Direccién Administrativa
Financiera indicar el monto de la tarifa a reconocer por este concepto y deberd revisarlo
periddicamente.

CAPITULO IV
DE LOS GASTOS DE ALIMENTACION,

ARTICULO 30° — De los gastos por concepto de alimentacién. EI INAMU reconocerd a las
personas funcionarias los gastos de alimentacion, generados durante giras o viajes al exterior
realizadas en cumplimiento de sus funciones, para lo cual aplicard las tarifas y horas
establecidas por la Contraloria por concepto de desayuno, almuerzo y cena. Como inicio de
una gira se entenderad la hora en que la persona funcionaria o beneficiaria inicia el viaje hacia
el lugar de destino autorizado y como concluida, la hora en que regresa a su sede de trabajo
o al lugar mas cercano para desplazarse a su residencia. Cuando la persona funcionaria o
beneficiaria después de una gira ingresa a su centro de trabajo y continda su jornada laboral,
se le reconocera el pago por concepto de almuerzo.

ARTICULO 31° —Reconocimiento de Alimentacién: Se reconocerd la tarifa de gastos por
concepto de alimentacion a los Operadores de Equipo Movil que deban permanecer en
actividades de interés institucional que no incluyan el servicio de alimentos para estas
personas funcionarias. En casos indicados en el articulo 13. lgualmente, las personas
funcionarias que laboran en sedes regionales o CEAAMS ubicados fuera del Area
Metropolitana, que deban trasladarse al Area Metropolitana para recibir capacitaciones
autorizadas por el INAMU, tendran derecho al reconocimiento de viaticos. El mismo derecho
tendran las personas funcionarias de las sedes ubicadas en el Area Metropolitana, que por



motivos de capacitacion deban trasladarse fuera del Area Metropolitana. No se reconoceran
los vidticos por concepto de alimentos incluidos durante la capacitacion

CAPITULO V
ASPECTOS GENERALES VIAJES EN EL EXTERIOR

ARTICULO 32° — Personas funcionarias becarias. Los gastos que realicen las personas
funcionarias en condicién de becarios, en cursos con una duracién mayor de treinta dias,
deberan regularse en el respectivo contrato de beca, de tal forma que no podran recibir
monto alguno por concepto de viaticos, salvo el subsidio establecido en el articulo 30 del
Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos, emitido por la
Contraloria General de la Republica, para lo cual la Comisién de Capacitaciéon y Desarrollo del
Recurso Humano, debera normar lo pertinente.

Para efectos de este articulo no se consideraran personas funcionarias becarias las personas
funcionarias que viajen para asistir a seminarios, congresos o cénclaves, cuya duracion sea
inferior a 31 dias.

ARTICULO 33° —Acuerdo de viaje. Para que una persona funcionaria o beneficiaria reciba
viaticos por gastos de viaje al exterior, debe existir un acuerdo previo, por parte de la
Presidenta Ejecutiva, en el que se autorice el viaje. En el caso de la Presidenta Ejecutiva, el
acuerdo debera emitirlo la Junta Directiva.

ARTICULO 34° —Reconocimiento de viaticos al exterior con posterioridad al viaje. El INAMU
podra reconocer gastos no previstos en el acuerdo de viaje, en los que haya incurrido la
persona funcionaria o beneficiaria, siempre y cuando estén debidamente justificados y
autorizados, mediante una modificacion del acuerdo de viaje, que se tramitara de la misma
forma que el acuerdo original.

ARTICULO 35° —Uso de pasaporte de Servicio. Las personas funcionarias que como parte de
sus funciones realicen viajes al exterior, deberdn hacer uso del pasaporte de servicio.

Unicamente en casos en los que sea imposible obtener a tiempo dicho pasaporte,
debidamente justificados y autorizados por la Presidencia Ejecutiva o la Junta Directiva,
segln corresponda, se reconoceran los gastos en que incurran las personas funcionarias o
beneficiaria, por concepto de tributos o cdnones que se deban pagar en las terminales de
transporte, gastos por concepto de pasaporte, visa y otros requisitos migratorios esenciales.



ARTICULO 36° —Deduccién de la tarifa diaria. Cuando una gira al exterior se extienda por mas
de treinta dias en una misma ciudad, la tarifa diaria se reducird un 10%, a partir de la fecha
de llegada a la ciudad. Esto se aplicard solo en los casos en que la gira desde un inicio supere
este periodo.

ARTICULO 37° —Regreso con posterioridad a la finalizacién del evento. Cuando la persona
funcionaria o beneficiaria que viaja al exterior, no regrese al pais inmediatamente después
de finalizada la actividad en la que participa, por disfrutar de vacaciones o licencia, debera
presentar la respectiva liquidacion, dentro de los siete dias siguientes a su incorporacion al
trabajo, con una copia del itinerario del viaje. Para efectos de gastos de regreso al pais,
establecidos en el articulo anterior, se reconoceran, tomando en cuenta el itinerario de viaje
que la persona funcionaria hubiese seguido, bajo el supuesto de que hubiere regresado al
pais inmediatamente después de concluida la gira oficial.

ARTICULO 38> — Reconocimiento de gastos conexos. Las personas funcionarias o
beneficiarias tendran derecho a que se les reconozcan los gastos indicados por la Controlaria.
Estos gastos deben estar establecidos y autorizados en el acuerdo de viaje; no obstante, para
la liquidacion debera presentarse la respectiva factura.

ARTICULO 39° —Gastos de representacién ocasionales. Ademas de los gastos por concepto
de viaticos, la Presidenta Ejecutiva tendra derecho a que se le reconozca una suma adicional,
para financiar otros gastos que se consideren necesarios para la atencién de personas
extranjeras ajenas al INAMU, vinculadas con las actividades a las que asisten.

El monto para estos gastos, deberad quedar establecido en el acuerdo de viaje En caso de que
el tipo de atencién brindado, sea similar a alguno de los tipos de servicio que cubre la tarifa
diaria de viaticos, la persona funcionaria o beneficiaria no podrd cobrar la parte
correspondiente a la tarifa diaria equivalente a este gasto.

CAPITULO VI
LOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 40° — Las Personas Funcionarias y/o Beneficiarias. Las personas funcionarias o
beneficiarias que requieren viaticos y transporte deben cumplir con las siguientes

obligaciones:

|.- De los Adelantos:



Velar que entre el motivo del viaje y la naturaleza de su cargo, actividad o servicio
que desempefian estén estrechamente relacionados.

Solicitar y presentar el Adelanto de Viaticos y Transportes en el plazo establecido.
Elaborar la solicitud de Adelanto con la informacién obligatoria para su autorizacion,
para lo cual debe ser clara, legible y que el monto requerido coincida con el desglose
del gasto.

Conocer los horarios vy las tarifas establecidas al efecto.

Utilizar una aerolinea, que se dedique al transporte publico de personas con un
itinerario establecido y con tarifas autorizadas por el Consejo Técnico de Aviacion
Civil. El uso de este debe representar una ventaja para la institucién, en razon del
ahorro de tiempo y de recursos lo cual debe justificar.

Verificar que exista contenido presupuestario.

Conocer la Subpartida presupuestaria correspondiente

Verificar que se le haya transferido la suma solicitada en el Adelanto de Viaticos.
Verificar, previo a incurrir en el gasto de taxi, que existe contenido presupuestario y
contar con la autorizacién de su jefatura inmediata.

Solicitar el monto correspondiente en los casos de que se requiera utilizar transporte
externo.

Requerir el formulario de la pdliza de seguro viajero, que para el efecto tiene el Area
de Recursos Humanos.

Presentar ante el Area de Recursos Humanos. conjuntamente con el acuerdo de viaje,
el formulario de la pdliza de seguro viajero, al menos tres dias antes de iniciar el viaje
Demostrar que realizé la solicitud de transporte interno con la antelacién requerida
y que no habia disponibilidad del vehiculo institucional para la fecha u hora de la gira
en los casos que la distancia maxima a cubrir con el servicio de taxi, sea de 30
kildbmetros.

Presentar dictamen médico que no puede utilizar otro medio de transporte, cuando
solicite transporte Aéreo

Il.- De las Liquidaciones

Presentar la Liquidacién de Viaticos y Transportes en el plazo establecido.

Realizar los reintegros en el plazo correspondiente.

Indicar el nombre, apellidos y numero de Solicitud de Adelanto de Viaticos
correspondiente, cuando realice el reintegro.

Remitir una copia del comprobante de la transferencia a la Unidad de Tesoreria (fax,
correo electrénico o personalmente), en caso de realizar el reintegro por medio de
transferencia electrdnica a la cuenta bancaria del INAMU, indicando en el espacio de
“concepto” el nimero de adelanto y nombre de la persona.



e) Elaborar la solicitud de Liquidacion con la informacion obligatoria para su

autorizacion, para lo cual debe verificar que sea clara, legible y que el monto total

requerido coincida con el desglose del gasto.

f) Verificar que las facturas por concepto de hospedaje se extiendan a su nombre. En

caso de que la factura esté a nombre del INAMU, debe anotar, en la parte posterior

de la factura, su nombre y firma.

g) Presentar el formulario de “Comprobante de Pago de Transporte”

ARTICULO 41° —De las Jefaturas. Las jefaturas que autorizan adelantos vy liquidaciones de

viaticos tendran las siguientes obligaciones:

a)

Verificar que entre el motivo del viaje y la naturaleza del cargo de la persona
funcionaria o beneficiaria, actividad o servicio que desempefian existe una
estrecha relacion para que proceda el reconocimiento de viaticos.

Revisar que la informacion que contienen las solicitudes de Adelantos o
liquidaciones sea la correcta.

Incluir el Presupuesto para que exista contenido presupuestario para gastos de
Viaje y transporte.

Establecer los controles necesarios para la verificacion de los saldos
presupuestarios asignados a la dependencia a su cargo, para el pago de gastos de
viaje y transportes

Verificar cuando se suspenda una gira que la personas funcionarias o Beneficiaria
proceda a realizar el reintegro inmediatamente

Autorizar la utilizacién de Taxi

Verificar que se cumple con los supuestos establecidos para el uso de servicio de
Taxi.

En casos calificados, la autorizacion para transporte aéreo, en giras dentro del
territorio nacional, debera justificar ampliamente, la necesidad de requerir este
medio, realizando una comparacion de los elementos del costo econdmico del
viaje por via terrestre versus costo via aérea.

Verificar que se haga uso racional, por lo que debera verificar que las personas
funcionaria o beneficiaria previamente hayan planificado el viaje, por lo que
deben coordinar el uso de un vehiculo institucional para trasladarse de la oficina
al aeropuerto y viceversa, en el caso, que no se pueda contar con dicho vehiculo
o por fuerza mayor, se podra autorizar el servicio de taxi. En este Ultimo caso, la
aprobacion vy justificacion recae en la Jefatura correspondiente.

Verificar que se cumpla con que la aerolinea que se utilice, se dedique al
transporte publico de personas con un itinerario establecido y con tarifas
autorizadas por el Consejo Técnico de Aviacién Civil. El uso de este represente una
ventaja para la institucion, en razén del ahorro de tiempo.



Justificar la solicitud de Transporte Aéreo segun los requerimientos del articulo
20.

Verificar que con las liquidaciones se presenten Comprobante de Pago de
Transporte cuando corresponda

Autorizar que las personas funcionarias o beneficiarias se trasladen al lugar mas
cercano en que se proporcionen los servicios cuando exista carencia de servicios
en el lugar de destino, sujeto a las tarifas establecidas por la Contraloria para este
ultimo lugar.

Velar que exista contenido presupuestario, que los recursos sean utilizados con
razonabilidad y eficiencia.

Realizar las gestiones necesarias para que se proceda con el reintegro inmediato
en caso de que la persona tiene depositado el adelanto o anticipoy no va a realizar
la labor.

Verificar que el reconocimiento de los rubros de desayuno, almuerzo y cena, sean
de acuerdo con las horas de inicio y finalizacién de la gira

Autorizar en los casos la distancia maxima a cubrir con el servicio de taxi, sea
mayor de 30 kildometros

Justificar cuando a su juicio considere la necesidad del uso de taxi, para lo cual,
bastara la autorizacién expresa en el formulario correspondiente.

La Jefatura inmediata deberd remitir al Area Financiero Contable con su
respectiva aprobacion formulario de Adelanto o Anticipo original dentro de los
cinco dias habiles posterior de recibir el formulario por parte de la persona
funcionaria o beneficiaria. El formulario establecido para tales efectos.

Velar que el reconocimiento de viaticos y transportes de las giras al exterior
coincidan con las fechas de inicio y finalizacién de la gira.

Velar que se cumpla con lo establecido en este Reglamento v justificar en la
liquidacion cuando otorga permiso o vacaciones a la gira al exterior y el regreso
es posterior a la finalizacion de la gira.

ARTICULO 42° — Del Area Financiero Contable. El Area Financiero Contable tendra las
siguientes obligaciones:

a)

Aplicar las actualizaciones cada vez que la Contraloria, modifique los montos de

hospedaje y alimentacion.

Recibir y revisar las solicitudes de Adelantos y liquidaciones debidamente

autorizados.

Tramitar y resolver las solicitudes de liquidacion.

Apercibir cuando las liquidaciones que estén incompletas otorgando tres dias para

subsanar, en caso de vencido este término o que se presenten nuevamente

incompletas, se tendra por no presentada la liquidacién y lo comunicara a la superior

jerarquico de la Jefatura de la persona funcionaria, para lo de su cargo.



Transferir los adelantos y las diferencias de liquidaciones, de acuerdo con las fechas
establecidas por la Tesoreria Nacional.

En caso de recibir reintegros en la Tesoreria institucional, se debera entregar el
comprobante correspondiente, indicando nombre y apellidos de la persona
funcionaria o beneficiaria a quien se le hizo el adelanto, asi como el nimero de
formulario de adelanto de vidticos correspondiente.

Transferir los adelantos de viaticos.

Transferir las diferencias de liquidaciones, de acuerdo con las fechas establecidas por
la Tesoreria Nacional.

Verificar en los casos de liquidacion en giras al exterior, cuando la persona tiene
permiso o vacaciones lo que compete a reconocimiento de gastos de acuerdo al
articulo 37 de este reglamento.

ARTICULO 43° — Del Area de Recursos Humanos. El Area de Recursos Humanos tendra las
siguientes obligaciones:

a)

g)

Recibir, analizar y tramitar los incumplimientos a esta normativa comunicados por las
Jefaturas.

Aplicar el Reglamento Auténomo de Servicios lo relacionado por incumplimiento a
esta normativa.

Elaborar el procedimiento para acceder al Seguro Viajero

Mantener el Seguro Viajero y Seguro Riesgo de trabajo al dia, para lo cual deberd
gestionarlo y presupuestar lo que corresponda

Elaborar y actualizar el formulario de Solicitud de Seguro Viajero.

Realizar las gestiones que correspondan cuando la persona funcionaria o beneficiaria
presente la solicitud de Seguro Viajero, segun el acuerdo de viaje

Resolver y tramitar dicha solicitud al menos tres dias antes del inicio del viaje.

ARTICULO 44° — De la Direccién Administrativa Financiera: La Direccidn Financiera desde

sus competencias debera.

Q

Velar que los recursos sean utilizados con razonabilidad y eficiencia

Elaborar y divulgar los formularios que se utilicen para los adelantos y liquidaciones
del Viaticos, gastos de viaje y transporte.

Coordinar con las instancias que corresponda capacitar al personal para el buen uso
de los recursos dispuestos en este Reglamento

Elaborar y presentar las propuestas de modificacion a este Reglamento cuando
corresponda

Realizar las revisiones para corroborar en cualquier ambito lo que corresponda.



f.  Velar que las Jefaturas a su cargo incluyan contenido presupuestario para gastos de
viaje y transporte.

g. Aprobar las autorizaciones que otorguen las Jefaturas, en que la distancia maxima a
cubrir con el servicio de taxi, sea mayor de 30 kildbmetros

h. Aprobar los procedimientos para la implementacion de este reglamento segun las
propuestas de las de dependencias involucradas de acuerdo con las competencias.

ARTICULO 45°— De la Direccidn General de Areas Estratégicas: La Direccion de Areas
Estratégicas desde sus competencias debera.

a) Velar que los recursos sean utilizados con razonabilidad y eficiencia

b) Realizar las revisiones para corroborar en cualquier ambito lo que corresponda.

c) Velar que las Jefaturas a su cargo incluyan contenido presupuestario para gastos de
viaje y transporte.

d) Aprobar las autorizaciones que otorguen las Jefaturas, en que la distancia maxima a
cubrir con el servicio de taxi, sea mayor de 30 kildmetros

e) Coordinar con la Direccion Administrativa Financiera modificaciones a este
reglamento cuando considere que afecta el ambito de esa direccion.

ARTICULO 46° —Dependencia que autoriza el Vidtico Continuo. El Area de Servicios Generales
y Transportesy el Area de Desarrollo Regional seran las Unicas dependencias que autorizaran
el pago de Viatico Continuo con base en la presentacion de la documentacion
correspondiente

ARTICULO 47°— Responsabilidad jerdrquica. La jefatura superior inmediata de la persona
funcionaria o beneficiaria que reciba Viatico y Transporte sera responsable de velar porque
la persona funcionaria cumpla con las obligaciones, requisitos y condiciones que en el
presente Reglamento se disponen para disfrutar del referido pago.

CAPITULO VII
PROHIBICIONES

ARTICULO 48° —De los servicios recibidos gratuitamente. Las personas funcionarias o
beneficiarias que durante una gira reciban, de manera gratuita, los servicios de transporte,
alimentacion, hospedaje, lavado y planchado de ropa, o algunos de ellos, no podran ser
cobrados al INAMU como gastos de viaje y transporte. En caso de recibir una parte de dichos
servicios, o fundamente que no son de calidad tendran derecho a que el Instituto les
reconozca la diferencia.



ARTICULO 49° - De otras Prohibiciones: Las personas funcionarias o beneficiarias no podran:

a) Utilizar el seguro viajero en caso de regreso con posterioridad a la finalizacion del

evento.

b) Utilizar el pasaporte oficial cuando se encuentra de vacaciones o permiso en giras al

c)

exterior.
Solicitar que se adquiera el transporte externo modalidad aéreo incluyendo la fecha
de regreso cuando se encuentra con permiso o vacaciones.

CAPITULO VIII
DE LOS PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 50°. —Plazo de Presentacién de la solicitud de Adelanto de Vidticos y Transportes.
Los siguientes plazos son los que rigen:
a) Dentro de los PRIMEROS CINCO DIAS HABILES de cada mes se presentaré la solicitud

a la Jefatura inmediata, los casos de viaticos ocasionales y continuos.

b) Dentro de los CINCO DIAS HABILES POSTERIOR al recibo de |a solicitud, Jefatura debe

remitir al Area Financiero Contable con su respectiva autorizaciéon los casos de
viaticos ocasionales y continuos.

c) Dentro de los DIEZ DIAS HABILES antes del inicio de la gira se presentard la solicitud

debidamente autorizada, ante el Area Financiero Contable en los casos de viaticos
eventuales. Las jefaturas fijaran sus plazos a lo interno para el tramite de la solicitud
de adelanto.

ARTICULO 52°— Plazo de Presentacidn de las Liquidaciones y Reintegros: Los siguientes plazos
son los que rigen:

a)

b)

Dentro de los PRIMEROS CINCO DIAS HABILES del mes se presentard la Solicitud de
Liquidacion a la Jefatura inmediata, en los casos de viaticos ocasionales y continuos.
Dentro de los CINCO DIAS HABILES posteriores de recibir la Solicitud de Liquidacién por
parte de la persona funcionaria o beneficiaria deberd remitirla al Area Financiero
Contable con su respectiva autorizacion, en los casos de viadticos ocasionales vy
continuos.

Dentro de TRES DIAS HABILES los reintegros en los casos en que proceda

Para las personas funcionarias de las Unidades Regionales y de los CEAAM Occidente y
Atlantico, en razon de la ubicacion geografica, respecto de la ubicacién de las oficinas
centrales del INAMU, el plazo para presentar la liquidacion serd de hasta un mes
calendario.

Dentro de los SIETE DIAS HABILES POSTERIORES a la gira la Solicitud de Liquidacién de
los vidticos eventuales deberd ser entregada al Area Financiero



f) El Area Financiero Contable tendrd un plazo de diez dfas para tramitar y resolver la
solicitud de liquidaciones.

Los citados plazos podran suspenderse, Unicamente en casos en que, por motivos de
enfermedad o ubicacion geografica, debidamente comprobados, la persona funcionaria o
beneficiaria esté imposibilitada para cumplir con la presentacién de la referida liquidacién y
reintegro.

ARTICULO 53° — Presentacion de la liquidacién y el reintegro. No se girard un nuevo adelanto
de viaticos a la persona funcionaria o beneficiaria que no hubiera presentado la liquidacion,
dentro del plazo aqui establecido. El incumplimiento en la presentacion de la liquidacién de
Viaticos y Gastos de Transporte, dentro del plazo establecido, obligard al INAMU a aplicar las
sanciones disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 54° — Liquidaciones sin adelanto. Solamente en casos de excepcién debidamente
justificados y autorizados por la Jefatura correspondiente, se tramitaran liquidaciones de
viaticos, sin que se haya presentado a la Unidad de Tesoreria, el formulario de adelanto de
viaticos.

La Jefatura que autoriza estas liquidaciones debe asegurarse que exista el contenido
presupuestario correspondiente.

ARTICULO 55° —Documentos que deben aportarse junto a la liquidacién de vidticos y
Transportes. Las personas funcionarias deberan presentar ademas del formulario de Solicitud
de liquidacion de viaticos los siguientes documentos:

a) Comprobante del reintegro

b) Desglose del transporte

c¢) Comprobante de pago de transporte

d) Declaracion jurada de kilometraje

e) Facturas de gastos (reparaciones, mantenimiento, lavado de vehiculos, entre otras)

f)  Factura original por concepto de hospedaje a nombre de la persona funcionaria,
beneficiaria o del INAMU, las cuales deben cumplir con lo establecido por la
Administracién Tributaria.

g) Facturas originales por concepto de gastos imprevistos relacionados con el vehiculo.

h) En el caso de viaje al exterior, los gastos adicionales que no se contemplen en el
acuerdo de viaje original, se debe adjuntar la ampliacion del acuerdo vy las facturas
correspondientes. En los casos en que los documentos sean emitidos en papel
térmico, la persona funcionaria o beneficiaria deberd escanearlos inmediatamente,
con la finalidad de mantener la integridad del mismo y en caso de ser necesario,
remitirlos a través del correo electrénico a la Unidad de Tesoreria.

i) En caso de que la gira obedezca a una invitacion y el ente auspiciador del evento
financie parte o la de los gastos de transporte, alimentacion, hospedaje u otros, a la



solicitud de adelanto de viaje debera adjuntarse copia de la invitacion y de los
documentos en los que conste la ayuda del organismo auspiciador, sin perjuicio de
que el INAMU, de oficio lleve a cabo las indagaciones que considere pertinentes.

Articulo 56° — De los Reintegros de viaticos al Interior. Cuando las liquidaciones sean
inferiores a los adelantos girados, debera hacerse el reintegro dentro del plazo establecido
para la liquidacidon. En ningln caso se rebajara la diferencia de adelantos o liquidaciones
posteriores.

En caso de suspension de una gira, el dinero depositado en la cuenta bancaria de la persona
funcionaria, debe reintegrarse dentro del plazo maximo de tres dias, a partir de dicha
suspension.

Sila gira se pospone para un plazo no mayor de siete dias habiles, el dinero depositado puede
utilizarse, siempre y cuando sea la misma gira. Si hay modificaciones, el reintegro debe
hacerse en el plazo maximo de tres dias a partir de dicha posposicién y solicitar el adelanto
para la nueva gira.

ARTICULO 57° —De los requisitos del acuerdo de viaje. El acuerdo de viaje al exterior deber
contener al menos la siguiente informacion:

a) Nombre y nimero de documento de identidad y cargo de la persona funcionaria que va a
viajar.

b) Paises a visitar.
c)

d)
)

e) Desglose de las sumas adelantadas con su respectivo concepto.

Fechas del viaje.
Objetivos del viaje.

f) Gastos conexos autorizados.
g) Otros gastos necesarios autorizados.

ARTICULO 58° —Tipo de cambio de adelantos y reintegros. Los adelantos y reintegros que se
deriven de la liquidacion de vidticos por viajes al exterior, se haran en colones al tipo de
cambio de referencia dado por el Banco Central de Costa Rica, correspondiente a la fecha en
que se elabora la transferencia para el adelanto.

ARTICULO 59° — Gastos de representacién: Para la liquidacién se deberd presentar la
respectiva factura, asi como la siguiente informacion:

a) Cargo y nombre de las personas atendidas y del organismo, institucién u organizacion a la
que pertenecen.

b) Nombre y firma de la persona funcionaria o beneficiaria responsable del pago.

c) Motivo de la atencion.



d) Clase o tipo de atencién.
CAPITULO IX
EL REGIMEN SANCIONATORIO

ARTICULO 60° —Responsabilidad administrativa. En caso de incumplir con cualquiera de las
responsabilidades de este Reglamento, éstas deberan ser comunicadas al Area de Recursos
Humanos, por parte de instancia correspondiente, en un plazo no mayor de 5 dias habiles,
plazo que iniciara a partir del momento en que la Administracién le comunique de las
irregularidades. La omisién en ese sentido o la falta de comunicacién oportuna al Area de
Recursos Humanos respectiva, constituird una falta grave para los efectos disciplinarios.

ARTICULO 61° — Constatacién de la veracidad vy justificacién. Toda persona encargada de
autorizar y aprobar con su firma los gastos previstos en este Reglamento estara obligada a
constatar la veracidad vy justificacién de los montos autorizados y sera solidariamente
responsable por los perjuicios de cualquier indole que se deriven del incumplimiento de
dichas obligaciones.

ARTICULO 62° — De las sanciones. Serdn hechos generadores de responsabilidad
administrativa, independientemente de la responsabilidad civil o penal a la que puedan dar
lugar, las infracciones a los deberes y prohibiciones establecidos en el presente reglamento,
conforme con lo establecido en el Reglamento Auténomo de Servicios y demas normativa
atinente.

Las infracciones al presente reglamento, seran consideradas como faltas graves, por lo que
seran de observancia obligatoria las reglas del procedimiento ordinario administrativo,
establecido en la Ley General de la Administracion Publica.

ARTICULO 63° —Debido proceso. A efectos de imponer cualquier sancién disciplinaria,
deberan observarse los derechos y garantias inherentes al principio del debido proceso.

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 64°—Aplicacién supletoria. En lo no previsto en estas regulaciones y atinente a la
materia, seran de aplicacion supletoria las disposiciones contenidas en el Reglamento para
Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos emitido por la Contraloria,
Reglamento Auténomo de Servicios del INAMU, la Ley General de la Administracion Publica,
la Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos y su Reglamento, el Cédigo de
Trabajo, el Cédigo Civil, el Cédigo Penal, el Cédigo Procesal Penal y demas disposiciones



normativas, asi como la jurisprudencia administrativa y judicial que sea de aplicacién a la
materia referente a viaticos.

ARTICULO 65° — Derogatoria. Este reglamento deroga cualquier normativa interna que se le
oponga, asi como cualquiera otra que se haya emitido con anterioridad a la publicacion de
este Reglamento.

ARTICULO 66° —Vigencia. Rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Transitorio:
l. Mientras no se cuente con un Sistema Integrado de Gestidon se implementan los
Instrumentos denominados “Solicitud de Adelanto de Viaticos Continuo vy

” “"

Transporte”, “Solicitud de Adelantos de Viaticos Ocasionales y Transporte” y
“Liguidacién de Viaticos y Transporte” y “Comprobante de Pago de Transporte,
elaborados por la Direccién Administrativa Financiera. En estos formularios las
Dependencias deberan utilizar la siguiente nomenclatura se utilizara el de la
dependencia correspondiente y seguido del nuUmero consecutivo que

corresponda: *

*AREA RESPONSABLE NOMENC | ADELANTO | LIQUIDACION
-AREA

Area Construccion de Identidades vy | Cl1- Cl1-A-0001 | CI1-L-0001

Proyectos de Vida

Area de G.de P.P.- Coordinacién GP1- GP1-A- GP1-L-0001
0001

Area de G.de P.P.- P. Emprende GP2- GP2-A- GP2-1-0001
0001

Area de Proveeduria DAS- DAS5-A- DAS5-L-0001
0001

Area E.I.- U. de Documentacién Ell- EI1-A-0001 | EI1-L-0001

Area E.I.- U. de Investigacion EI2- EI2-A-0001 | EI2-L-0001

Area Violencia - Coordinacion VI1- VI1-A-0001 | VI1-L-0001

Auditoria Interna JD2- JD2-A-0001 | JD2-L-0001

CEAAM - Area Metropolitana VI3- VI3-A-0001 | VI3-L-0001

CEAAM - Huetar Caribe Vi4- V14-A-0001 | VI4-L-0001

CEAAM - Occidente VI5- VI5-A-0001 | VI5-L-0001

Ciudadania Activa Liderazgo y Gestion | CA1- CAl-A- CA1-L-0001

Local 0001

Condicion  Juridica 'y derechos | CJ1- CJ1-A-0001 | CJ1-L-0001

Humanos de las Mujeres

Contraloria de Servicios PE2- PE2-A-0001 | PE2-L-0001




Delegacién de la Mujer VI2- VI2-A-0001 | VI2-L-0001

Desarrollo Reg. - Coordinacion DR1- DR1-A- DR1-L-0001
0001

Direccién Gral. de Areas Estratégicas | DT1- DT1-A- DT1-L-0001
0001

Direccion Administrativa y Financiera | DA1- DA1-A- DA1-L-0001

Contable 0001

Financiero Contable DA4- DA4-A- DA4-L-0001
0001

FOMUJERES REGIONAL DR8- DR8-A- DR8-L-0001
0001

Junta Directiva JD1- JD1-A-0001 | JD1-L-0001

Presidencia Ejecutiva PE1- PE1-A-0001 | PE1-L-0001

Presidencia Ejecutiva - PIEG PES&- PE8-A-0001 | PE8-L-0001

Proveeduria DA5- DA5-A- DA5-L-0001
0001

Recursos Humanos DA2- DA2-A- DA2-L-0001
0001

Servicios Generales DA6- DAG6-A- DA6-L-0001
0001

Unidad Asesoria Legal PE3- PE3-A-0001 | PE3-L-0001

Unidad de Informatica PE5- PE5-A-0001 | PE5-L-0001

Unidad de Planificacion PE4- PE4-A-0001 | PE4-L-0001

Unidad de Prensa PE7- PE7-A-0001 | PE7-L-0001

Unidad de Relaciones Internacionales | PE6- PE6-A-0001 | PE6-L-0001

Unidad Regional Brunca DR2- DR2-A- DR2-L-0001
0001

Unidad Regional Central DR6- DR6-A- DR6-L-0001
0001

Unidad Regional Chorotega DR3- DR3-A- DR3-L-0001
0001

Unidad Regional Huetar Caribe DR4- DR4-A- DR4-L-0001
0001

Unidad Regional Huetar Norte DR7- DR7-A- DR7-L-0001
0001

Carlos Alberto Barquero Trigueros.—1 vez.—( IN2017162545 ).




MUNICIPALIDADES
MUNICIPALIDAD DE MORAVIA

El Concejo Municipal de Moravia, segin acuerdo N° 448-2017 tomado en la sesién ordinaria
N° 53 del 1 de mayo del 2017, aprobd el proyecto de Reglamento Municipal contra la
discriminacidon por orientacidon sexual e identidad de género de la Municipalidad de
Moravia, segln se transcribe:

REGLAMENTO MUNICIPAL CONTRA LA DISCRIMINACION POR ORIENTACION SEXUAL E
IDENTIDAD DE GENERO DE LA MUNICIPALIDAD DE MORAVIA.

CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

Articulo 12—Ambito de Aplicacién. El presente Reglamento se aplica con el objetivo de
eliminar actos de discriminacion por orientacion sexual e identidad de género por parte de
todas las personas funcionarias y usuarias de los servicios de la Municipalidad de Moraviay
debe considerarse de acatamiento obligatorio.

Articulo 22—Objetivo. En aras de una mejor convivencia social y respeto, este Reglamento
promueve la erradicacién de la discriminacién motivada por la orientacién sexual o la
identidad de género y aplica para todas las personas funcionarias y beneficiarias y/o
usuarias de los servicios municipales.

Articulo 32—Definiciones. Para los efectos que se deriven de la aplicacion del presente
Reglamento, se entendera por:
1. Discriminacion: Toda distincion, exclusion o restriccion que tenga por objeto o
resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos y las libertades fundamentales en esferas politicas, econdmicas, sociales,
culturales y civiles, o en cualquier otra esfera.

2. Orientacidn sexual: La orientacion sexual es parte integral de toda persona y
consiste en la atraccion emocional, intelectual, fisica y sexual que una persona siente
por otra. La orientacion sexual es el resultado de un proceso en el que intervienen
multiples factores, como el género, la familia, la cultura, la personalidad, etc. y se
desarrolla a lo largo de toda la vida de la persona, es decir, las personas se dan
cuenta, en diferentes momentos de sus vidas, si son heterosexuales, homosexuales
o bisexuales.

3. Identidad de género: La identidad de género es la percepcién que la persona tiene
de si misma en cuanto a ser hombre o ser mujer, y puede cambiar con el tiempo.
Existen personas que sienten que nacieron en un cuerpo fisico que no corresponde



con su género, a estas personas comunmente se les llama transexuales o personas
transgénero.

4. Homofobia, leshofobia y transfobia: Son términos que se han destinado para
describir el rechazo, miedo, repudio, prejuicio o discriminacién hacia mujeres u
hombres que se reconocen a si mismos como gais, lesbianas y transgénero. De todas
formas, el uso cotidiano del vocablo incluye a las otras personas contempladas en la
diversidad sexual, como ocurre con los bisexuales, incluso, a aquellos seres que
mantienen habitos o actitudes que suelen ser atribuidos al sexo opuesto, como los
metrosexuales.

Articulo 42—Manifestaciones discriminatorias. Se entenderd como manifestaciones
discriminatorias las amenazas implicitas o expresas, exigencia de una conducta cuya
sujecion o rechazo sea en forma implicita o explicita, las acciones, omisiones o exclusiones
producto de la orientacion sexual o la identidad de género, la utilizacidn de palabras escritas
u orales de naturaleza o connotacion homo/lesbo o transfébica que resulten hostiles,
humillantes u ofensivas para quien las recibe, igualmente comprende a aquellas conductas
verbal o fisicas contras las poblaciones |ésbicas, gais, bisexuales y/o transgénero.

Articulo 52—Acciones. Fomentar, en los procesos de atencidn y servicio de la Municipalidad
de Moravia, acciones para la no discriminacién por motivos de orientacién sexual e
identidad de género por medio de actividades correctamente planificadas vy
presupuestadas, realizando ademas, acciones en el marco de la celebraciéon los dias
diecisiete de mayo de cada afio.

Articulo 62—Servicios amigables. Por ningun motivo, se limitara los servicios y atencién a
una persona por su orientacion sexual o por su identidad de género. Este aspecto se
fomentard mediante procesos de capacitacion que faciliten la sensibilizacién del personal
con miras a brindar un servicio y atencién igualitaria a todas las personas.

Articulo 72—Asignacién de responsabilidad de acciones en materia de poblacién LGBT.
Corresponderd a las oficinas del drea social de la Municipalidad (Oficina de la Mujer, Oficina
de Promocién Cultural, Oficina de Ninez y Adolescencia y Oficina del Adulto Mayor)
promover, en forma coordinada y conjunta, a lo interno de la Municipalidad de Moravia y
fuera de ella, la planificacién, solicitud de presupuestacion e implementacion de
actividades, asi como de la coordinacion y realizacion de los procesos de sensibilizacién en
materia de no discriminacién hacia las poblaciones LGBT para la erradicacién de estas
practicas lesivas de los derechos de cada persona.



Articulo 82—Capacitacion. Las oficinas del area social, en coordinacion con el
Departamento de Recursos Humanos (cuando se trate de aspectos relacionados con el
personal municipal) serdn las unidades encargadas de realizar las capacitaciones, talleres y
charlas de sensibilizacidn sobre orientacion sexual e identidad de género a todo su personal.
En caso de no tener conocimiento o dominio sobre determinado tema, deberan gestionar
con personas expertas y organizaciones que conozcan de la materia para impartir
capacitaciones, talleres o charlas, mismas que deberd la Administracién incorporar en sus
presupuestos. De la misma forma, se encargaran de incluir esta tematica en los procesos de
induccion a los nuevos funcionarios que ingresen a la carrera administrativa municipal.

Articulo 92—Sanciones. El personal de las Municipalidad no debera generar o promover
ningun acto fisico, administrativo o verbal de contenido discriminatorio motivado por la
orientacién sexual o la identidad de género. En caso de presentarse alguna denuncia contra
un funcionario de la Municipalidad de Moravia en esta materia, se planteard un proceso
disciplinario administrativo y la investigacion respectiva conforme las reglas del debido
proceso y derecho de defensa.

Articulo 102 - Acciones afirmativas:

a) La Municipalidad promoverad la visibilizacion de este Reglamento en sus
instalaciones, en su sitio web y redes sociales a fin de comunicar a todas las personas
habitantes de su cantdn la promocion de la igualdad y el respeto de las poblaciones
LGBT.

b) Durante toda la semana que corresponda al 17 de mayo de cada ano, la
Administracidn gestionard el izado de la bandera LGBT en el Palacio Municipal para
crear conciencia en la comunidad sobre la importancia de sensibilizar a la poblacién.

c) Se deberad realizar un acto oficial en conmemoracion del 17 de mayo anualmente.

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

Para atender observaciones escritas se habilita la Secretaria del Concejo Municipal, con un
horario de martes a jueves de 8 am a 4pm, los lunes de 2pm a 4pm y los viernes de 8am a 3.30pm.
De igual forma se recibirdn observaciones en forma electrénica al correo mcalvo@moravia.go.cr

Lic. Roberto Zoch Gutierrez, Alcalde.—1 vez.—( IN2017162472 ).
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAMON
CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal de la Municipalidad de San Ramon por medio del Acuerdo N° 05 de la
Sesion N° 96 Ordinaridel 18 dejulio del 2017, ratificé el Acuerdo N° 01 dda Sesién N° 93
Ordinaria del 04 de julio de 2017, medianteel cual se aprobé en formadefinitiva el
REGLAMENTO PARA LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS QUE RIGE PARA

EL TERRITORIO DEL CANTON DE SAN RAMON DONDE LA MUNICIPALIDAD
RESPECTIVA CUENTA CON JURISDICCION, con laincorporacion en elrticulo 61, aparte

e) Categoriab, Centrosde recuperacion deesiduosvalorizables:“El Concejo sereservala
posibilidad deconcederincentivos de recalificacion o exoneracion estoscentrosy a los

gestores ambientales que vengan a San Ramoén, dependiendo de lo que ofrezcan (equipo, trabajo
y mayores condiciones, para hacer giras a los distritos). Este estimulo se otorgaria con el afan de
atraer empresas de este tipo que sean de interés cantonal”.

Este Reglamento sepruebade conformidadcon lo establecido eel parrafo segundo del
articulo 43 delCddigo Municipal, cuyo Proyecto fysublicado en el AlcanceN° 147 del

martes 20 de junio del 2017, no presentandose observacion alguna dentro del tiempo establecido
por ley, de consulta publica.

Este Reglamento rige a partir de su publicacytte cuyas especificaciones se deja constancia a
continuacion.

REGLAMENTO MUNICIPAL
PARA LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
QUE RIGE PARA EL TERRITORIO DEL CANTON DE SAN RAMON DONDE LA
MUNICIPALIDAD RESPECTIVA CUENTA CON JURISDICCION

CAPITULO |
Aspectos generales

Articulo 1°. Objeto. El presenteReglamento tiengor objeto darsustento legaly
ordenarla gestion integratle los residuossélidosgenerado®n elterritorio delcantén quese
encuentrabajo lajurisdiccion dela Municipalidad deSan Ramon, medianta planificacion y
ejecucion de acciones regulatorias, operativas, financieras, administrativas y educativas.

Ademas define las responsabilidades de los diferentes actores y generadores de residuos;
regulala recoleccion, eltransporte, almacenamiento, valorizacion, tratamientbsgosicion
final adecuadade residuossélidos; define y establecda estructurainstitucionaly operativa
necesaria para cumplir la gestion integral y complementa las regulaciones nacionales en materia
de gestion de residuos.

Articulo 2°. Alcance. Este Reglamento esle acatamiento obligatorio patadaslas
personas, fisicas y juridicas, publicas y privadas, generadoras de residuos solidos, o de cualquier
tipo de competencianunicipal que se encuentren localizadadentro delambito territorialdel
cantdn que se encuentra bajo jurisdiccion de la Municipalidad de San Ramon, excepto el distrito
de San Isidro de Pefias Blancas

Los residuospeligrososy de manejo especialeben segestionadogor el generadode
acuerdoa la legislacion especificaxistenteo deacuerdo dos proyectosquela Municipalidad
lidere por iniciativa y planificacion propia.

Articulo 3°. Definiciones

a) Acera: Parte del derecho de via, normalmente ubicada en sus orillas que se reserva
al transito de peatones.



Almacenamiento: Accion de retener temporalmente residuos en tanto se entregan al
servicio de recoleccion, se procesan para su aprovechamiento o cambio de sus
caracteristicas, o se dispone de ellos.

Animal de compafia: Animal que convive con seres humanos. De acuerdo con el
Reglamento para la reproduccion y tenencia responsable de animales de compafiia
(No. 31626-S de 22 de setiembre del 2003 y publicado en La Gaceta N°. 26 del 6 de
febrero del 2004) se entendera como animal de compafiia a los perros y los gatos,
Unicamente.

Bien inmueble: Es todo terreno con o sin construcciones u obras de infraestructura.
Canton: Cantén de San Ramon.
Carfo o Cuneta: Canal por donde discurren las aguas pluviales.

Categoria: Ubicacion de un contribuyente de acuerdo a la estimacion de residuos que
genera por mes. Para tal efecto se utilizarAn como base los estudios de generacion,
composicidon y categorizacion de los residuos producidos o aquellos que sean mas
favorables a satisfacer el interés publico.

Compostaje: Técnica que permite la descomposicidén aerdbica de la materia organica
biodegradable en forma controlada para lograr un producto utilizable como
mejorador de suelo.

Concesionario: Persona fisica o juridica a quien, mediante un acto administrativo-
juridico, le es otorgado temporalmente el derecho de hacerse cargo del servicio de
aseo, recoleccion, transporte, tratamiento, reciclaje y/o disposicion final de los

residuos ordinarios.

Contenedor: Recipiente destinado al almacenamiento temporal de residuos solidos
de origen domeéstico, comercial o industrial.

Contrato de servicios: Para la contratacion de servicios técnicos o profesionales, a
cargo de personas fisicas o juridicas, la Administracion debera seguir los
procedimientos de contratacion administrativa.

Contribuyente: Persona fisica o juridica que recibe los servicios municipales y que
tiene la obligacion de pagar las tasas respectivas.

Costo efectivo: para efectos de este reglamento, el costo efectivo es la suma del
costo de los materiales, la mano de obra, el uso del equipo asi como su depreciacion,
imprevistos, gastos administrativos y financieros, costo de recoleccion, disposicion y
tratamiento de residuos solidos en caso de requerirse, asi como los deméas costos
directos e indirectos que tengan que ver con la obra, mas un diez por ciento (10%) de
utilidad para el desarrollo. En caso de realizarse contrataciones externas, se tomara
el monto que determine la factura del costo pagado por la Municipalidad a la
empresa o persona que realiz6 la obra, con aplicacion a lo referido anteriormente.
Todo lo anterior, de conformidad con el articulo 74° del Codigo Municipal.

Cuerpos de Agua: Aquellos espacios constituidos por rios, quebradas, nacientes,
lagos, lagunas, embalses, humedales, permanentes o intermitentes.

Disposicion final: Ultima etapa del proceso del manejo de los residuos solidos en la
cual son dispuestos en forma definitiva y sanitaria.

Ente rector: se refiere al Ministerio de Salud.



aa)

bb)

cc)

dd)

Factor de ponderacion: Es el rango en que se ubica un usuario de acuerdo a los
factores que se multiplican por la tasa residencial e institucional, para obtener una
distribucion equitativa de los costos del servicio, segun la cantidad de residuos que
genere.

Fuente de generacion: Lugar donde se generan los residuos solidos.

Generador: Persona fisica o juridica, publica o privada, que genera residuos sélidos,
a través del desarrollo de procesos productivos, de servicios, de comercializacion o
de consumo que son de competencia municipal, se dividen en dos grupos:
residencial y comercial.

Gestion Integral de Residuos Sélidos (GIRS): Conjunto articulado e interrelacionado

de acciones regulatorias, operativas, financieras, administrativas, educativas, de
planificacién, monitoreo y evaluacion para el manejo de los residuos sélidos, desde
Su generacion hasta la disposicion.

Gestor: Persona fisica o juridica, publica o privada, registrada y autorizada por el
Ministerio de Salud para la gestion en forma total o parcial de los residuos sélidos de
conformidad con el articulo 32° de la Ley para la Gestion Integral de Residuos.

Incentivos: Se refiere al beneficio otorgado a los generadores que contribuyen con
una correcta gestion, demostrando minimizacion y la aplicacion de la jerarquizacion
en la gestion integral de los residuos establecida en el decreto de Ley N°8839 (Ley
para la Gestion Integral de Residuos publicado en el diario oficial La Gaceta N°135
del 13 de julio del 2010).

Licencia comercial: licencia municipal para ejercer actividades lucrativas.

Manejo de residuos: Conjunto de actividades técnicas y operativas de la gestion de
residuos que incluye: almacenamiento, recoleccion, transporte, valorizacion,
tratamiento y disposicion final.

Municipalidad: Persona juridica estatal con jurisdiccion territorial sobre el canton de
San Ramon (excepto el distrito de Pefias Blancas que cuenta con un Concejo de
Distrito con autonomia funcional propia). Le corresponde la administracién de los
servicios e intereses locales, con el fin de promover el desarrollo integral del
territorio en armonia con el plan nacional de desarrollo.

Patentado: Persona fisica o juridica que cuenta con licencia comercial para ejercer
actividades lucrativas.

Plan Municipal de Gestion Integral de Residuos Solidos (PMGIRS): Instrumento
que define la politica cantonal en la materia y orientara las acciones municipales y/o
cantonales en el tema dentro del area de su competencia.

Propietario: Persona fisica o juridica con titulo de propiedad inscrito en el Registro
Nacional.

Poseedor: persona fisica o juridica que ejerce el dominio sobre un inmueble sin
contar con titulo inscrito en el Registro Publico.

Reciclaje: Transformacion de los residuos solidos por medio de distintos procesos de
valorizacion que permiten restituir su valor econémico y energético, evitando asi su
disposicion final, siempre y cuando esta restitucion implique un ahorro de energia y
materias primas sin perjuicio para la salud y el ambiente.
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Recoleccion: Accion de recolectar los residuos sélidos de competencia municipal en
las fuentes de generacion o recipientes, de acuerdo a lo establecido en este
reglamento, para ser trasladados a las estaciones de transferencia, instalaciones de
tratamiento, o disposicion final.

Reglamento: El presente Reglamento.

Relleno Sanitario: Método de ingenieria para la disposicion final de los residuos
sélidos que se generan en el territorio de acuerdo con el Reglamento de Rellenos
Sanitarios y demas legislacion vigente y relacionada (Decreto Ejecutivo N°27378-S
Reglamento sobre Relleno Sanitarios, publicado en el diario oficial La Gaceta N°202
del 22 de octubre de 1993).

Residuo solido: Material sélido o semi-sélido, post consumo cuyo generador o
poseedor debe o requiere deshacerse de él.

Residuo biodegradable: Residuo sdélido o semisolido, de origen animal o vegetal, que
puede ser descompuesto en los elementos quimicos que lo conforman, debido a la
accion de agentes biologicos, como plantas, microorganismos y hongos vy
aprovechado por medio del compostaje y otras tecnologias.

Residuo de construccion y demolicion: Aquellos residuos soélidos generados en
faenas tales como: la construccion, reconstruccion, reparacion, alteracion,
ampliacion y demolicion de edificios, y obras de urbanizacion de cualquier
naturaleza, sean urbanas o rurales.

Residuo electrénico: Aquellos residuos que se derivan de aparatos electronicos tanto
de uso doméstico como comercial asi descritos en el anexo | del Reglamento para la
Gestion Integral de los Residuos Electronicos de Costa Rica (Decreto N° 35933-S
publicado en La Gaceta N° 86 del 5 de mayo de 2010). Se consideran parte de estos
residuos los componentes, subconjuntos y consumibles que forman parte del
producto.

Residuo: Material sélido, semisélido, liquido o gas, cuyo generador o poseedor debe
0 requiere deshacerse de él, y que puede o debe ser valorizado o tratado
responsablemente o, en su defecto, ser manejado por sistemas de disposicion final
adecuados.

mm) Residuo de jardin: Son aquellos residuos que se obtienen de las tareas de poda y de

nn)

00)
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mantenimiento de los jardines, tales como: pasto, hojas, ramas, flores, frutos, entre
otros. Pueden considerarse como residuos biodegradables.

Residuo de manejo especial: Son aquellos que por su composicion, necesidades de
transporte, condiciones de almacenaje, formas de uso o valor de recuperacion, o por
una combinacidon de esos, implican riesgos significativos a la salud y degradacién
sistematica de la calidad del ecosistema, por lo que requieren salir de la corriente
normal de residuos ordinarios.

Residuo sdlido no valorizable: Residuo que no tiene valor de uso o recuperacion por
el momento en el pais.

Residuo ordinario: Residuos de caracter domeéstico generados en viviendas y en
cualquier otra fuente, que presentan composiciones similares a los de las viviendas.
Se excluyen los residuos de manejo especial o peligroso, regulados en esta Ley y en
su reglamento.
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Residuo peligroso: Todo residuo que por su reactividad quimica y sus caracteristicas
toxicas, explosivas, corrosivas, radioactivas, bioldgicas, infectocontagiosas e
inflamables, o que por su tiempo de exposicion puedan causar dafios a la salud y al
ambiente.

Residuo punzo-cortante: Todo objeto con capacidad de penetrar y/o cortar tejidos,
entre ellos, instrumental médico quirargico; articulos de laboratorio, instrumental de
odontologia, asi como articulos de uso general: como bombillos (todo tipo), tubos
fluorescentes, todo tipo de grapas, bandas de metal y plastico.

Residuo valorizable: Residuo que por su valor potencial de redso puede ser recuperado
para su valorizacion, tal como vidrio, papel, plastico, metal, cartdn, polilaminados
(tetrapak), electronicos, linea blanca y cualesquiera otro que posea potencial de rehuso.

Residuos no tradicionales o voluminoso: Aguellos objetos dispuestos por sus
propietarios en forma esporadica, al haber terminado su vida util, los cuales por su
tamanfo, peso o caracteristicas no son aptos para la recoleccion ordinaria.

Separacion de residuos: Procedimiento mediante el cual se evita desde la fuente
generadora que se mezclen los residuos sdlidos, lo que permite que éstos se
dispongan de forma separada, con fines de recoleccion.

Sistema de almacenamiento colectivo: Es un area definida y cerrada, destinada al
almacenamiento colectivo temporal de residuos sélidos, a la espera del servicio de
recoleccion.

Sujeto activo: en este caso se refiere a la Municipalidad por ser el ente acreedor de
los tributos y a quien le corresponde su cobro y administracion.

Sujeto pasivo: Toda persona fisica o juridica obligada al cumplimiento de las
prestaciones tributarias, en calidad de contribuyente, ya sea como propietario o poseedor
de un terreno al cual se le presta el servicio.

Tasa del servicio publico: Tributo cuya obligacion tiene como hecho generador la
prestacion efectiva o potencial de un servicio publico, individualizado en el
contribuyente y cuyo producto no debe tener un destino ajeno al servicio, razon de
ser de la obligacion.

Tarifa: Denominacion que se le da a la expresion matemética que representa el costo
gue debe cancelar el contribuyente por la prestacion efectiva o potencial del servicio
publico en proporcion a la cantidad generada mensualmente por unidad de peso.

aaa) Tratamiento: Transformacion de los residuos o partes especificas a nuevos productos

o al cambio de las caracteristicas, como son el reciclaje, compostaje, tratamiento
mecanico- bioldgico, tratamiento térmico, entre otros.

bbb) Unidad servida: Residencia, institucién, comercio e industrial al cual se le brinda el

servicio.

cce) Usuario: Unidad domeéstica o habitacional, patentado, ente de caracter estatal o

cualquiera otra organizacion no gubernamental a los que se le presta el servicio de
recoleccion, disposicion y tratamiento.

ddd) Valorizacion: Conjunto de acciones asociadas cuyo objetivo es dar un valor monetario a

los residuos para los procesos productivos, mediante la recuperacién de materiales y/o el
aprovechamiento energético y el uso racional de los recursos, con tecnologia presente o
futura.



eee) Vertedero: Sitio sin preparacion previa, donde se depositan los residuos, sin técnica
0 mediante técnicas muy rudimentarias y en el que no se ejerce un control adecuado.

fffy Via publica: Es todo terreno de dominio publico destinado al transito de personas y
vehiculos, de uso comuan, que por disposicion de la autoridad administrativa se
destinare al libre transito de conformidad con el ordenamiento juridico urbano y
rural. Incluye ademas aquel terreno que de hecho se ha destinado al uso publico.

CAPITULO I
Atribuciones vy obligaciones Municipales

Articulo 4°. Responsable de la Gestion Integral de Residuos SolidoBara la
implementacion de este Reglamento y de toda la legislacién nacional vigente en la materia, el
Area de Gestion Ambiental de la Municipalidad sera el componente administrativo responsable
de la gestion de los residuos solidos municipales en el territorio del canton de San Ramon bajo
su jurisdiccion. EI Concejo Municipal y la Alcaldia en apego a sus deberes y responsabilidades
dotardn a esta dependencia del personal técnico y profesional necesario, asi como del
presupuesto para cumplir con sus funciones, con base en lo establecido en el Codigo Municipal
y la legislacion vigente para la prestacion de servicios.

Articulo 5°. Competencias municipales en la Gestion Integral de Residuos Sodlidos
De conformidad con la legislacion vigente, la Municipalidad es responsable, en materia de
gestion integral de residuos solidos, de las siguientes competencias:

a) Elaborar, implementar y actualizar el Plan Municipal para la Gestidon Integral de
Residuos Sdlidos.

b) Elaborar los reglamentos municipales para la GIRS en concordancia con las politicas
nacionales.

¢) Realizar la gestidon integral de residuos solidos ordinarios de acuerdo al orden de
jerarquizacion establecido en la Ley N°8839, Ley para la Gestion Integral de
Residuos.

d) Realizar campafias educativas de sensibilizacién e informacion para fomentar la
GIRS, y principalmente promover la creacion de una cultura de separacion de
residuos en la fuente y la limpieza de los espacios publicos.

e) Garantizar que en su territorio se provea el servicio de manejo de residuos sélidos de
manera periddica y eficiente para todos los generadores, asi como establecer e
informar a la poblacién las rutas, horarios y periodicidad en que se prestara el
servicio publico de Manejo de residuos solidos.

f)  Organizar administrativa y operativamente los servicios publicos de manejo de
residuos solidos.

g) Promover la operacion de centros de recuperacion de residuos valorizables, tanto de
iniciativa municipal, privada o en alianza entre ambos sectores.

h) Promover la colocacion de contenedores para la recoleccion selectiva de residuos
valorizables y no valorizables en lugares accesibles a la poblacion.

i)  Seleccionar la tecnologia de tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos
ordinarios de acuerdo a las opciones econdémica, técnica y ambientalmente mas
favorable y basada en lo establecido en la legislacion nacional.

j) Eliminar y prevenir la aparicion de vertederos en el territorio bajo su jurisdiccion.

k) Asegurar la infraestructura necesaria para brindar los servicios que permitan realizar
la GIRS.

)  Promover la coordinacion con empresas, cooperativas y otras organizaciones
publicas y privadas, para que se integren en el proceso de gestion de los residuos.

m) Aprobar, aplicar y mantener actualizadas al menos de manera semestral las tasas
correspondientes al servicio de manejo de residuos sélidos.

n) Tramitar las sanciones correspondientes en caso de incumplimiento conforme la
legislacion vigente en materia de residuos solidos.



0) Suministrar al ente rector la informacion que requiera sobre la GIRS del territorio
bajo su jurisdiccion.

p) Acatar los reglamentos y directrices que en la materia dicte el ente rector.

q) Divulgar e informar los alcances de las acciones desarrolladas para la GIRS.

r)  Promover que las acciones que formen parte @dR& se construyan y ejecuten de
forma participativa.

s) Las demas facultades y atribuciones que otorgan el presente ordenamiento y
disposiciones legales aplicables.

Articulo 6°. Plan Municipal para la GIRS. El Plan Municipal para la Gestion Integral
de Residuos Solidos es el instrumento que orientara las acciones para la gestion integral de
residuos solidos en el territorio bajo su jurisdiccion. Los planes de accidn se evaluaran y
actualizaran cada 5 afos. La elaboracion del Plan se realizara mediante un proceso participativo
y sera divulgado mediante una audiencia publica de acuerdo a lo descrito en el Articulo 12° de la
Ley N° 8839 y el Articulo 21° del Reglamento General a la Ley para la Gestion Integral de
Residuos (Decreto N°37567-S-MINAET-H, Alcance Digital N° 52 de La Gaceta N° 55, del 19
de marzo de 2013). Las acciones del Plan deben ser concordantes con los establecido en la
jerarquizacion de la gestion integral de residuos establecida en el decreto de Ley N°8839 (Ley
para la Gestion Integral de Residuos publicado en el diario oficial La Gaceta N°135 del 13 de
julio del 2010).

Articulo 7°. Contenido del Plan Municipal para la GIRS El Plan Municipal debe
incorporar como minimo los elementos establecidos en el articulo 22° del Reglamento General a
la Ley para la Gestion Integral de Residuos:

a) Diagnostico de la situacion actual de la gestion de residuos sélidos en el territorio bajo
su jurisdiccion.

b) Lineamientos estratégicos (alcance, objetivo general, objetivos especificos y planes de
accion).

¢) Plan de monitoreo y control.

Articulo 8°. Educacion y sensibilizacion. La Municipalidad pondra en ejecucion de
forma continua, estrategias de capacitacion y campafas educativas de sensibilizacion de los
generadores para fomentar la cultura de separacion en los hogares, industrias y servicios, la
recoleccion de residuos solidos valorizables, de limpieza de los espacios publicos y gestion
integral de residuos. Las acciones especificas se estableceran y detallardn en el Plan Municipal
para la GIRS y se guiaran por el orden de acciones establecido en la jerarquizacion de la gestion
integral de residuos de acuerdo a la Ley N°8839 para la Gestion Integral de Residuos.

Articulo 9°. Participacion ciudadana. De acuerdo al principio de Participacion
Ciudadana establecido en el articulo 5° la Ley N° 8839 para la Gestion Integral de Residuos y el
articulo 5° del Cédigo Municipal, la Municipalidad garantizara y fomentara el derecho de la
ciudadania a participar en forma activa, consciente, informada y organizada en la toma de
decisiones y acciones tendentes a proteger y mejorar la gestion de los residuos solidos
generados.

Articulo 10°. Convenios de cooperacidon con organizaciones para la implementacion
de laGIRS. La Municipalidad fomentara el establecimiento de convenios con microempresas,
cooperativas y otras organizaciones y/o empresas, para que participen en el proceso de gestion
de los residuos y apoyen en el cumplimiento de las funciones establecidas en este reglamento.
Para esto se considerara lo establecido en el articulo 4° inciso f) y articulo 13° inciso q) del
Cddigo Municipal



CAPITULO Il
Obligaciones de los generadores

Articulo 11°. Obligacibn de separar y clasificar los residuos generado®e
conformidad con el articulo 39° de la Ley N° 8839, los generadores de residuos solidos estan
obligados a separarlos, clasificarlos y entregarlos al sistema municipal de recoleccidén o a quien
la Municipalidad designe, para su valorizacion y disposicion final, siempre y cuando la logistica
municipal pueda aprovechar el esfuerzo.

Articulo 12°. Obligaciones del generadorDe conformidad con el articulo 38° de la
Ley N° 8839, todo generador o poseedor de residuos esta obligado a tomar las siguientes
medidas:

a) Evitar la generacidn de residuos y cuando esto no sea posible, reducir o minimizar la
cantidad y toxicidad de los residuos a ser generados.

b) Separar los residuos desde la fuente, clasificarlos y entregarlos a un gestor autorizado o
a un sistema municipal, de conformidad con el Reglamento General a la Ley N° 8839 y
este reglamento, con el fin de facilitar su valorizacién, conforme al articulo anterior.

c) Entregar los residuos sujetos a disposicion final para que sean gestionados en forma
ambiental y sanitariamente segura por medio de un gestor autorizado.

d) Gestionar los residuos en forma tal que éstos no pongan en peligro la salud o el
ambiente, o signifiquen una molestia por olores, ruido o impactos visuales, entre otros.

e) Fomentar el uso de alternativas de produccion mas limpia y de manejo de residuos en
forma integral.

CAPITULO IV
Separaciéon desde la fuente

Articulo 13°. Separacion. Los generadores deberan separar los residuos sdlidos, al
menos, en los siguientes grupos:

a) Residuos valorizables (vidrio, papel, plastico, metal, cartén, polilaminados o
tetrapak, electronicos);

b) Residuos biodegradables (organicos de origen animal y vegetal)

¢) Residuos ordinarios (no valorizables)

d) Residuos no tradicionales.

La Municipalidad proveera la informacién necesaria a los generadores para que puedan
realizar esta labor en forma adecuada, de conformidad con las necesidades del servicio de
recoleccion y bajo las recomendaciones adaptadas a la realidad del territorio, establecidas en la
Estrategia Nacional de Separacion, Recuperacion y Valorizacion de Residuos. Durante la
generacion, separacion y almacenamiento, el generador debera evitar que los residuos solidos se
mojen o0 se mezclen con otros residuos, con forme a lo establecido en el articulo 11 de este
reglamento.

Articulo 14°. Residuos valorizablesLos residuos valorizables tales como metal, vidrio,
papel, cartdn, plastico, polilaminados (tetrapak) y electrénicos, deberan ser entregados limpios,
secos, preferiblemente compactados (los que apliquen) y libres de liquidos, alimentos, sustancias
bioinfecciosas, pinturas, sustancias inflamables, explosivas, corrosivas, radioactivas y material
punzocortante; en el horario establecido por la Municipalidad para su recoleccién en el momento
que las condiciones financieras y operativas permitan brindar el servicio. EIl ente recolector
podra establecer otras condiciones para su separacion, embalaje y recoleccion, que seran
comunicadas a los usuarios en forma oportuna por medio de cualquier medio electrénico o de
comunicacion.

Articulo 15°. Residuos no tradicionales. La Municipalidad brindard el servicio de
recoleccion de residuos no tradicionales de acuerdo a las condiciones, rutas, frecuencias y



horarios que se informaran de manera oportuna por medio de cualquier medio electrénico o de
comunicaciéon. Durante la recoleccién de residuos sélidos no tradicionales no podra recolectarse
residuos sélidos ordinarios. El generador se encargara de preparar adecuadamente los residuos
para evitar lesiones en el operario recolector, tales como eliminacion de clavos o bordes filosos.
Estos residuos no requieren ser empacados para su recoleccion. No se recolectaran residuos no
tradicionales si se encuentran contaminados con sustancias bioinfecciosas, radioactivas,
explosivas, inflamables o corrosivas.

Articulo 16°. Residuos biodegradablesLos residuos biodegradables deberan separarse
siempre y cuando el mismo generador pueda usarlos como materia prima para compostaje, en la
propia fuente de generacién siempre que el sitio cuente con las condiciones adecuadas y las
personas a cargo se encuentren debidamente capacitadas y que durante el proceso de
tratamiento, no causen molestias a las personas o dafios al ambiente. También los podra entregar
a la entidad que la Municipalidad designe para su recoleccion o llevarlos a un centro de
compostaje. Dicho centro debera cumplir con los requisitos que al respecto establezcan el
Ministerio de Salud.

Articulo 17°. Residuos de construccién y demoliciénEl servicio de recoleccién de
residuosordinarios no incluye la recolecciéon de residuos provenientes de demoliciones y
construcciones. La responsabilidad por el manejo de estos residuos corresponde al generador, el
cual debera garantizar su disposicion final conforme a las disposiciones propias del Reglamento
de Construcciones (Alcance N° 17 de La Gaceta N° 56, del 22 de marzo de 1983).

Articulo 18°. Residuos de jardin. El servicio de recoleccion de residuos ordinarios no
incluye la recoleccion de residuos tipo troncos, raices y ramas, los cuales se trataran como
residuos no tradicionales.

Articulo 19°. Residuos infecto-contagiosos, residuos radiactivos y restos de
medicamentos EIl servicio de recoleccion de residuos ordinarios no incluye la recoleccion de
estos tipos de residuos. Para su eliminacion el generador debera gestionarlos conforme a las
disposiciones propias del Reglamento sobre la gestion de los desechos infecto-contagiosos que
se generan en establecimientos que presten atencién a la salud y afines (Alcance N° 8 de La
Gaceta N° 23 del 3 de febrero de 2003, Decreto Ejecutivo N° 30965-S), el Reglamento del
Sistema de Seguridad Radioldgica de la Caja Costarricense del Seguro Social (Reglamento 7613,
publicado en La Gaceta N° 36 del 10 de enero de 2002) y el Reglamento para la disposicion
final de medicamentos, materias primas, y sus residuos (Decreto N° 36039-S, publicado en La
Gaceta N° 122 del 24 de junio del 2010).

En el caso de centros de salud que cuenten con métodos de tratamiento para residuos
infecto-contagiosos autorizados por el Ministerio de Salud que garanticen la eliminacion de
microorganismos patdgenos y cuenten con sistemas de control de la efectividad del proceso, la
Municipalidad podria brindar el servicio de recoleccién y disposicion de dichos residuos como si
fueran ordinarios. Lo anterior de acuerdo a lo establecidos en los articulos 21° y 26° del
Reglamento sobre la gestion de los desechos infecto-contagiosos que se generan en
establecimientos que presten atencion a la salud y afines.

Articulo 20°. Baterias acidas de plomo.El servicio de recolecciébn de residuos
ordinarios no incluye la recoleccion de baterias acidas de plomo (de uso vehicular). El generador
debera entregarlas al distribuidor autorizado para que proceda a su eliminacién o reutilizacion.

Articulo 21°. Llantas y neumaticos. El servicio de recoleccion de residuos ordinarios no
incluye la recoleccién de llantas y neumaticos. El generador debera atender la normativa
establecida por el Ministerio de Salud en el Reglamento sobre Llantas de Desecho (Decreto
Ejecutivo 33745-S, publicado en La Gaceta N° 92, del 15 de mayo de 2007).



Articulo 22°. Chatarra. El servicio de recoleccion de residuos ordinarios no incluye la
recoleccion de chatarra. Las actividades que procesen y produzcan este tipo de residuos deberan
realizar la movilizacion por medio de recoleccion privada como minimo una vez al mes por
medio de un gestor autorizado por el Ministerio de Salud.

Articulo 23°. Residuos peligrosos (explosivos, inflamables, corrosivos, entre otras)
de actividades industriales, comerciales y de serviciosNo se recolectara ninguan tipo de
residuo con caracteristicas de peligrosidad. La movilizacién de este tipo de residuos se har& por
medio de recoleccion privada y se regira conforme lo dispuesto en el Reglamento General para
la Clasificacion y Manejo de Residuos Peligrosos (Decreto N° 37788-S-MINAE, publicado en
La Gaceta N° 138 del 18 de julio del 2013). Se debera de realizar por medio de un gestor
autorizado por el Ministerio de Salud.

Articulo 24°. Restos de animales y excretasa Municipalidad proveera el manejo
sanitario de animales muertos que se encuentren en la via publica y que se desconozca su
generador.

Los propietarios 0 responsables de animales de compafiia deben recoger y disponer
adecuadamente de las excretas de los animales de compafiia cuando realicen deposiciones en la
aceras, parques, jardines de vecinos o lugares publicos, de acuerdo al articulo 48° del
Reglamento para la reproduccion y tenencia responsable de animales de compaifiia.

CAPITULO V
Servicio de manejo de residuos sélidos

Articulo 25°. Garantia de Otorgamiento del Servicio.La Municipalidad garantizara
que en el territorio bajo su jurisdiccion se provea el servicio de mdagjesiduos solidos en
forma selectiva, accesible, perioddica y eficiente para todos los usuarios. Asimismo, promovera la
colocacion de sistemas alternativos para la recoleccion selectiva de residuos valorizables como
contenedores o receptores.

Articulo 26°. Propiedad de los residuos sdlidos. Los residuos solidos ordinarios y
valorizables generados seran propiedad y responsabilidad de la Municipalidad en el momento en
que los usuarios del servicio publico sitian o entregan los residuos para su recoleccion, de
conformidad con este reglamento. Sin embargo, la Municipalidad puede otorgar el servicio
la recoleccidn y valorizacion a terceros calificados previamente. En virtud de lo anterior, queda
prohibido que personas ajenas a la entidad recolectora autorizada por la Municipalidad se
apropien de los residuos entregados por los usuarios para su recoleccion.

Articulo 27°. Ubicacion de los residuos solidos para su recolecciokl usuario
colocara los residuos al frente de su inmueble o en el contenedor comunitario con acceso desde
la via publica en el horario establecido por la Municipalidad. Los residuos empacados no deben
obstruir el paso peatonal, vehicular o escorrentia de las aguas pluviales. Queda prohibido
colocar dichos residuos con mas de ocho horas de antelacion al horario que establezca la entidad
recolectora.

Articulo 28°. Sitios en los que se prohibe arrojar residuos solidos. Es prohibido
arrojar residuos solidos en riberas de rios, lotes baldios, edificaciones abandonadas y cualquier
otro lugar no apto para este fin. También queda prohibido disponer los residuos de manera
inadecuada sobre la via publica.

Articulo 29°. Facilidades para la recoleccion de los residuog&l usuario evitara la
existencia de obstaculos, temporales y/o permanentes frente a su propiedad, local comercial o al
sistema de almacenamiento colectivo, que dificulten la labor de recoleccion o que ponga en
riesgo la integridad del operario de recoleccion. Dichas conductas se encuentran reguladas en el
articulo 75° incisos €) y g) y sancionadas segun articulo 76° incisos e) y g), ambos del Cédigo
Municipal.



Articulo 30°. Tipos de servicio de recolecci@ril servicio de recoleccion se clasifica de
la siguiente manera:

a) Recoleccion de residuos ordinarios: De los residuos solidos ordinarios generados en
residencias y comercios que no son valorizables, no tradicionales o peligrosos. Este
servicio se prestara preferiblemente con camiones compactadores de carga trasera y
en casos especificos de dificil acceso, con camiones livianos de cajon.

b) Recoleccién de residuos valorizables: Los camiones usados para este servicio se
asignaran de acuerdo al tipo de material a recolectar, en el momento que la
Municipalidad brinde el servicio, ya sea por prestaciéon municipal directa o brindada
por un tercero.

c) Recoleccion de residuos no tradicionales: De los residuos sélidos voluminosos o no
tradicionales. Los camiones usados para este servicio se asignaran de acuerdo al tipo
de material a recolectar.

Es responsabilidad del productor o importador de bienes cuyos residuos finales estan
declarados de manejo especial por el Ministerio de Salud, de acuerdo al Reglamento para la
Declaratoria de Residuos de Manejo Especial (Decreto N° 38272-S, publicado en La Gaceta N°
58 del 24 de marzo de 2014), ofrecer a su consumidor opciones para asegurar la recuperacion de
dichos residuos, y reducir asi la cantidad que llegue a los sitios de disposicion final. En el caso
de los residuos de manejo especial que a su vez no sean peligrosos (tal como colchones) la
Municipalidad apoyara su recoleccion mediante el servicio de recoleccion no tradicional. En el
caso de residuos de manejo especial pero que a su vez sean peligrosos (tal como residuos
electronicos), la Municipalidad propiciara la coordinacion con las empresas, de modo que se
facilite la gestion de dichos residuos.

Articulo 31°. Frecuencia de recoleccionlLa Municipalidad brindara el servicio de
recoleccion segun las rutas, frecuencia y sectores correspondientes, las cuales podran estar
sujetas a modificaciones, que seran informadas oportunamente a los usuarios por medio de
cualquier medio electronico o de comunicacion. La frecuencia minima para brindar cada uno de
los componentes del servicio de manejo de residuos solidos sera la siguiente:

a) Recoleccion de residuos ordinarios: dos veces por semana dependiendo del sector y
todos los dias en el area comercial del casco central.

b) Recolecciéon de residuos sélidos valorizables: la frecuencia se establecera de acuerdo
al estudio que realice la Municipalidad para establecer rutas y sectores para este
servicio.

c) Recoleccién de residuos no tradicionales: la frecuencia se establecera de acuerdo al
estudio que realice la Municipalidad para establecer rutas y sectores para este
servicio.

Los sectores, dias y horas pueden ser consultados en la pagina web de la Municipalidad
www.sanramon.go.cry en la Plataforma de Servicios, ubicada en el edificio municipal.

Articulo 32°. Prohibicién de ingreso del funcionario de recolecciéri.os funcionarios
de recoleccion, ya sea personal de la Municipalidad o del concesionario, tienen prohibido
ingresar en propiedad privada con el fin de recoger residuos de cualquier tipo, salvo en los casos
en los cuales se suscribié un convenio previamente acordado entre las partes.

Articulo 33°. Empaque de los residuos. Los residuos solidos (ordinarios y
valorizables) no podran ser dispuestos a la espera de la recoleccion si no estan debidamente
empacados. El empaque de los residuos solidos sera exclusivamente en bolsas plasticas o sacos
con las siguientes caracteristicas:

a) Preferiblemente de material biodegradable.
b) Resistentes al peso de su contenido y a la manipulacion propia de la prestacion del
servicio.



c) De cualquier color excepto rojo (exclusivo para residuos infecto-contagiosos).
d) Que permitan su cierre por medio de un dispositivo de amatrre fijo o un nudo.

Articulo 34°. Llenado méximo. EI empaque no debera llenarse por encima de tres
cuartas partes de su volumen para que puedan entregarse debidamente cerradas y no permitan |
entrada de agua, vectores (insectos, roedores), ni el escape de liquidos (lixiviados). El peso
maximo permitido es de 20 kg por empaque, el cual sera revisado conforme a parametros
establecidos por el encargado de Salud Ocupacional de la Municipalidad, y la legislacion
nacional vigente relacionada con el tema.

Articulo 35°. Empaque de residuos punzocortanted.os residuos punzocortantes, sin
excepcion, tienen que ser envueltos con papel grueso, debidamente rotulados y empacados en
forma separada. Los residuos peligrosos punzocortantes como jeringas deberan ser entregados al
centro médico donde fueron otorgados atendiendo la normativa respectiva. En casos especiales,
deberan ser desinfectados y empacados de forma responsable, tomando todas las medidas
necesarias para evitar cualquier tipo de accidente por parte de quien manipule el residuo. Asi
mismo debera estar debidamente rotulado y empacado.

Articulo 36°. Integridad de los empaquesEl usuario velara por la integridad de los
empaques de manera tal que no sean abiertos o daflados mientras esperan en la via publica. Enr
caso que los residuos sean esparcidos en la via publica por cualquier circunstancia antes de ser
recolectados, el generador esta en la obligacién de recogerlos y sustituir el empaque a la mayor
brevedad.

Articulo 37°. Incumplimiento del usuario. Si por razones atribuibles al usuario, los
residuos no fueron recolectados (por incumplimiento en el empaque, entrega tardia, peligrosidad
de los residuos u otros); éste debera retirarlos de la via publica de forma inmediata, ajustarlo a
las condiciones establecidas en este reglamento y guardarlos dentro de su propiedad hasta la
proxima recoleccion.

Articulo 38°. Condiciones en las que no se prestara el servicio de manejo de residuos
sélidos.El servicio no se prestard cuando se presente una o varias de las condiciones descritas a
continuacion:

a) Cuando se mezclen residuos ordinarios con cualquier otro tipo de residuos que no
sean de competencia municipal.

b) Cuando se mezclen residuos ordinarios con residuos valorizables y/o no
tradicionales, de acuerdo a los servicios que brinda la Municipalidad.

¢) Cuando se dispongan en cualquier empaque cuyo peso sea superior a los 20 kg o se
haya llenado mas de tres cuartas partes de su volumen.

d) Cuando se dispongan en empaques no autorizados por este reglamento o que se
encuentren rotos.

e) Cuando se dispongan residuos sin empacar (excepto cuando se trata de residuos no
tradicionales).

f) Cuando no se dispongan sobre la via publica para su recoleccion.

g) Cuando se requiere de un servicio que no se ajusta al prestado con camiones
compactadores de carga trasera.

h) Cuando se encuentre dentro de las categorias comercial 5 o Especial establecidas el
articulo 62° del presente reglamento y no cuente con un sistema de almacenamiento
colectivo de residuos solidos ordinarios segun se determina en el articudel 40°
presente reglamento.

Articulo 39°. Sistemas de almacenamiento colectivo de residuos soéliddsran de uso
obligatorio en los siguientes casos:
a) Lugares donde se imposibilite la recoleccién puerta a puerta porque el ingreso del
vehiculo recolector resulte dificil o peligroso, ya sean callejones, vias angostas o
zonas muy empinadas donde se requiera de un esfuerzo extraordinario de los



funcionarios de recoleccion, de un elevado uso del tiempo de la cuadrilla, 0 que se
deba forzar significativamente los vehiculos de recoleccion.

b) Condominios, alamedas, servidumbres donde no sea posible el acceso del camién
recolector, centros comerciales y edificios.

c) Agquellos establecimientos que por generar mas de 2001 kg de residuos sélidos por
mes, pertenezcan a las categorias 5 o Especial de acuerdo a la categorizacion tarifaria
establecida en este reglamento para la tasa por el servicio de manejo de residuos
solidos.

Articulo 40°. Requisitos para los sistemas de almacenamiento colectivo de residuos
sélidos.Las areas destinadas para el almacenamiento colectivo de residuos solidos ordinarios en
las edificaciones a que se hace referenciel anticulo 40° de este reglamento, cumplirdn como
minimo, con los siguientes requisitos:

a) Debera considerar la separacion de los residuos desde la fuente.

b) Ubicacién en un sitio protegido de la lluvia y con acceso desde la via publica. Los
operarios de recoleccion no entraran a ninguna propiedad para retirar los residuos,
por lo tanto el sistema de almacenamiento colectivo debe contar con acceso directo
desde la via publica.

c) En el caso de condominios, deberd estar ubicado en terreno propio, pero con acceso
desde la via publica.

d) Permitird su facil limpieza y lavado e impedira la formacion de ambientes propicios
para el desarrollo de insectos, roedores y microorganismos en general. El aseo y
mantenimiento del sistema de almacenamiento colectivo de residuos solidos seré
responsabilidad de los usuarios y de la administracion del condominio, edificio o
vecinos.

e) Las aguas de lavado de este depdsito o contedebleran ser canalizadas al sistema
de recoleccion de las aguas residuales respectivo.

f) Deberd poseer un sistema de seguridad (llave, candado, etc.) que imposibilite la
accion de terceros ajenos al servicio de Manejo de Residuos.

g) Abstenerse de colocar residuos sin empacar y/o fuera del contenedor, en cuyo caso no
se recolectara el material.

h) Cumplir con los horarios de recoleccién programados de forma tal que los residuos
sean colocados en un plazo no superior a las 8 horas de anticipacion.

La Municipalidad velara por el cumplimiento de las especificaciones antes descritas.
En el caso de las servidumbres, al realizar la autorizacion de la misma, se debe considerar
la ubicacion del sistema de almacenamiento colectivo.

Articulo 41°. Eventos Publicos de asistencia masiva. EIl organizador de actividades
especiales y de caracter esporadico, tales como ferias, turnos, plazas publicas, fiestas comunales
0 patronales, conciertos, topes y otras actividades similares, debera cancelar lo correspondiente a
la categoria segun el tonelaje producido en el evento. Ademas debera disponer de un sistema de
separacién y almacenamiento de los residuos generados, tanto los ordinarios como los
valorizables. Para efectos de asegurar el cumplimiento de esta disposicion, la administracion
solicitara un deposito de garantia prudencial atendiendo las caracteristicas del evento.

Como cualquier generador, debera cumplir con todas las obligaciones contempladas en
este reglamento. Se debe coordinar con la Municipalidad para la recoleccion de los residuos
acopiados, sin embargo, los encargados del evento deben hacerse cargo de mantener el aseo de
espacio utilizado para desarrollar la actividad. La Municipalidad se reserva el derecho de realizar
inspecciones antes, durante o al finalizar el evento, con el fin de verificar el correcto
almacenamiento, separacion y entrega para tratamiento o disposicion final de los residuos
sélidos generados.

Articulo 42°. Recoleccién privada.De conformidad con articulo 75°, inciso f), del
Cddigo Municipal, las empresas agricolas, ganaderas, industriales, comerciales y turisticas, que
por la naturaleza o el volumen de sus residuos, el servicio publico de recoleccion y disposicion



final le resulte insuficiente o inaceptable sanitariamente, deberan contar con un sistema de
separacioén, recoleccion, acumulacion y disposicién final de residuos sélidos, aprobado por el
Ministerio de Salud. Ademas el proveedor del servicio debe estar inscrito y autorizado por el

Ministerio de Salud y entregar comprobantes fisicos de la disposicion adecuada de los residuos
manejados.

Articulo 43°. Entrega de los residuos valorizables.El usuario tendra las siguientes
opciones para entregar los residuos valorizables:

a) Centros temporales de recuperacion establecidas peribdicamente y autorizadas por la
Municipalidad (campafias de recoleccion).

b) Centros de Recuperacion de Residuos Valorizables reconocidos por la Municipalidad.

¢) Gestores de residuos autorizados y registrados ante el Ministerio de Salud y con la
licencia comercial respectiva.

d) Ruta de recolecciéon de residuos sélidos valorizables brindada por la Municipalidad en el
momento que las condiciones financieras y operativas permitan su implementacion en la
totalidad o parte del territorio atendido.

Articulo 44°. Centros de recuperacion de residuos valorizablesda Municipalidad
promovera y apoyard iniciativas comunales para el acopio y la recuperacion de los materiales
valorizables, siempre y cuando se cumpla con la normativa vigente establecida en el Reglamento
de Centros de Recuperacion de Residuos Valorizables (Decreto N° 35906-S del 27 de enero de
2010, publicado en La Gaceta N° 86 del 5 de mayo del 2010). La Municipalidad, a través del
Area de Gestion Ambiental, establecera un registro de los centros de recuperacion de residuos
valorizables en el territorio bajo su jurisdiccidn y fiscalizara su operacion en conjunto con el
Ministerio de Salud.

Articulo 45°. Disposicion final de los residuos solidos ordinarios no valorizables. La
Municipalidad o la empresa encargada de la recoleccion, podra disponer de sus residuos
Unicamente en rellenos sanitarios debidamente autorizados por el Ministerio de Salud. En dichos
lugares solo se deberan depositar aquellos residuos que no pueden ser tratados o valorizados. La
administracion del sitio debera cumplir en cuanto a su gestion con el Reglamento sobre Rellenos
Sanitarios (Decreto Ejecutivo N° 38928-S del 14 de noviembre de 2014 y publicado en el
Alcance N° 8 de La Gaceta N° 83 del 30 de abril del 2015).

La Municipalidad podra evaluar otras alternativas tecnolégicas para la disposicion de los
residuos solidos ordinarios no valorizables que se consideren factibles técnica, ambiental y
econdmicamente y que vayan de acuerdo con los objetivos del Plan Municipal de Gestion
Integral de Residuos Solidos y con los valores de la Municipalidad.

Articulo 46°. Prevencién y eliminacion de vertederos y lugares de acopio no
autorizados. De acuerdo a los articulos 29°, 79° inciso e) y 80° inciso b) de este reglamento, es
prohibido y sancionado el arrojar residuos soélidos en vertederos o lugares no autorizados. La
Municipalidad impulsara camparfas para concientizar sobre la necesidad de eliminar este tipo de
vertederos, asimismo, se haran campafas de limpieza en los lugares donde se presenten, bajo la
responsabilidad de la Municipalidad y con la posibilidad de aceptar ayuda de grupos
organizados, ya sean comunales o empresariales.

Articulo 47°. Mecanismos de verificacion de cumplimiento del servicio. La
Municipalidad establecerd mecanismos que permitan el seguimiento, control y verificacion del
servicio de manejo de residuos sdlidos, de manera que sea una herramienta ante reclamos de
usuarios o ante los organismos fiscalizadores.

CAPITULO VI
Tasa por el servicio de manejo de residuos solidos ordinarios

Articulo 48°. Sujeto activo del tributo. La Municipalidad constituye el ente acreedor
del tributo, a quien corresponde su cobro y administracion.



Articulo 49°. Hecho generador del tributo. El hecho generador de las tasas lo
constituye la prestacion efectiva o potencial los servicios publicos de manejo de residuos solidos
ordinarios por parte de la Municipalidad, sobre los propietarios o poseedores de un inmueble
ubicado en el territorio bajo su jurisdiccion o el area servida.

Articulo 50°. Sujeto pasivo del tributo. Es sujeto pasivo toda la persona fisica o
juridica obligada al cumplimiento de las prestaciones tributarias, ya sea en calidad de
contribuyente o de responsable.

Articulo 51°. Area servida. Se considera area servida de los servicios, tanto los sitios
de prestacion directa sobre la via publica como aquellos que se comunican con ésta, siempre y
cuando se dé la prestacion efectiva o potencial del servicio

Articulo 52°. Prestacion de los serviciod.a Municipalidad sera la responsable de la
prestacion de los servicios de manejo de residuos sélidos ordinarios, ya sea por si misma o a
través de un tercero.

Articulo 53°. Fijacion de las tasasLa Municipalidad fijara las tasas por los servicios
citados, que incluyan los costos para realizar una gestion integral de los mismos, asegurando el
fortalecimiento de la infraestructura necesaria para brindarlos y garantizar su sostenibilidad.

Articulo 54°. Alcance del cobro por serviciosLa Municipalidad realizara el cobro de
los servicios de manejo de residuos solidos ordinarios a todos los sujetos pasivos propietarios o
poseedores de inmuebles que se encuentren dentro del alcance de los servicios en el territorio
bajo su jurisdiccion o el area servida.

Articulo 55°. Unidad de cobro. El cobro se realizara al sujeto pasivo, de acuerdo a la
cantidad de unidades habitacionales y/o comerciales que se encuentren en la propiedad; cada
unidad se calificara acorde al tipo de actividad comercial que desempefie.

Articulo 56°. Ampliacion de la cobertura de los servicios municipales. La
Municipalidad decidira de acuerdo a criterios establecidos, a cuédles sectores se ampliara la
cobertura de los respectivos servicios y en qué momento. Se consideraran los recursos
disponibles entre otros factores para realizar dicha ampliacion.

Articulo 57°. Pago puntual de la tasaTodo sujeto pasivo debe cancelar de manera
puntual las tasas por los servicios de manejo de residuos solidos ordinarios, por trimestre
vencido.

Articulo 58°. Intereses a cargo del sujeto pasivo. En caso de que el pago se realice
fuera del término establecido, generara el cobro de los intereses, el cual sera fijado segun lo
dispuesto en los articulos 69 de Cédigo Municipal y 57 del Cédigo de Normas y Procedimientos
Tributarios.

Articulo 59°. Categorizacion. Cada uno de los generadores que sean sujetos a esta tasa
seran clasificados en una de las siguientes categorias, basado en el promedio de generacién de
residuos solidos de la actividad a la que pertenecen. Los promedios de generacion fueron
obtenidos mediante estudios técnicos de pesaje por actividad de los generadores, asi como los
factores de ponderacion para cada categoria.

Categoria Peso de residuos generados
Categoria residencial No Aplica

Categoria 1 Hasta 100 kg al mes

Categoria 2 De 101 a 400 kg al mes

Categoria 3 De 401 a 1000 kg al mes

Categoria 4 De 1001 a 2000 kg al mes

Categoria 5 De 2001 a 3000 kg al mes
Categoria Especial Més de 3001 kg al mes




Articulo 60°. Categoria de las instituciones publicas, religiosas y de bien soclads
instituciones publicas, religiosas y de bien social que cuenten con los permisos de
funcionamiento, se ubicaran dentro de la categoria C1, por ser de utilidad publica.

Articulo 61°. Clasificacion por tipo de actividad. Cada una de las categorias descritas
en el articulo 60° de este reglamento, estan compuestas por los siguientes tipos de generadores:

a) Categoria Residencial:
* Viviendas unifamiliares

b) Categoria 1:
e Academia de aprendizaje de idiomas

* Academia de artes marciales

e Academia de artes y musica

e Academia de baile, ballet y danza

e Academia de belleza

e Academia de ensefianza técnica/centro de capacitacion

e Academia de tennis

e Academia de yoga, pilates y afines

e Acuario

e Agencias (vigjes, financiera, seguros, bienes raices, turismo, publicidad, etc.)

e Almaceén fiscal

e Alquiler de equipo de fiestas

e Alquiler de maquinaria

* Alquiler de sillas y mesas

e Alquiler de videos

e Armeria

 ASADAS

e Autodecoracion

e Bar (sin venta de comida, cantina)

e Batidos y jugos naturales

e Bazar

e Bisuteria

» Bordados en tela

e Céamara de bronceado

e Canchas sintéticas

e Cementerios privados

e Centro de estudio superiores privados

e Centro de servicios médicos privados con menos de 5 consultorios

e Centros de estética/spa

e Centros de llamadas (call centers)

e Centros de cuido subvencionadas por el Estado (CECUDIy Cen-cinai)

e Centros educativos (preescolar, primaria, secundaria) con una comunidad estudiantil
de maximo 385 personas (estudiantes, docentes y personal administrativo). No
incluye servicios complementarios como soda o fotocopiadora.

e Cerrajeria

» Ciclo

* Colchoneria

» Consultorio de servicios meédicos (profesional liberal)

» Decoracion de interiores

» Deposito de madera

» Desarrollo de software

» Disefio grafico



Distribuidor de gas

Elaboracion de tatuajes y perforaciones
Empacadora

Empacadora de mani

Encomiendas y remesas de dinero

Estacion de radio

Estudio de audio y video/ Estudio fotografico
Farmacia

Ferreteria

Funeraria

Galerias de arte

Gasolinera (s6lo expendio de combustibles)
Granjas (avicolas, porcinas, bovinas)
Gimnasio, aerébicos y afines

Heladeria

Instalacion de alarmas

Instituciones de bien social

Instituciones publicas en general (excepto bancos)
Joyeria

Jugueteria

Laboratorio clinico

Laboratorio de imagenes (rayos X)
Lavanderia

Lecherias

Libreria

Licoreras

Macrobioticas

Mariposario

Marqueteria

Molino

Oficinas (profesionales liberales, contables, abogados, servicios de publicidad,
seguridad privada, etc.)

Optica

Ortopédica

Panaderia/pasteleria/ reposteria (s6lo venta)
Pafalera

Parqueos publicos y privados

Pasamaneria

Peluqueria y tienda de alimentos para mascotas
Permisos de construccién (hasta 49) m
Poligono de tiro

Produccion artesanal de alimentos y bebidas
Pulperia

Relojeria

Rent a car

Reparacion de calzado

Reparacion de llantas

Reparacion de ropa

Reparacion de vidrios

Salas de acupuntura

Salas de juegos/maquinas/futbolines/billares
Salas de masajes

Salas de ufas/salas de belleza/peluqueria/barberia
Sastreria



Serigrafia/litografia/imprenta

Servicios de internet (café internet)

Servicios de limpieza

Servicios de mensajeria y encomienda

Servicios profesionales y registrales

Taller de reparacién de equipo de computo, electrodomésticos, llantas, calzado,
Taller de verjas, mallas y portones

Talleres (enderezado, pintura, mecéanico, muflas, electromecéanico, soldadura,
sistemas hidraulicos, precision, inyeccion, cambio de fibras, industrial)
Telecomunicaciones

Templos

Tienda de articulos de cuero

Tienda de musica y video

Tienda de ropa

Tienda de telas y cortinas

Tintoreria

Trapiches

Venta de artesania

Venta de articulos de fiesta

Venta de articulos de oficina

Venta de articulos relacionados a tabaco

Venta de articulos usados/casa de empefio

Venta de autos y motos

Venta de baterias para vehiculos

Venta de bolsas, envases y productos plasticos
Venta de celulares y accesorios

Venta de chinchibi

Venta de comidas para llevar (sin consumo en el sitio)
Venta de condimentos

Venta de copos

Venta de cosméticos

Venta de equipo de computo y afines

Venta de equipo e insumos agricolas

Venta de extintores

Venta de golosinas

Venta de huevos

Venta de instrumentos musicales

Venta de llantas

Venta de loteria en puestos fijos

Venta de maquinas de coser y afines

Venta de muebles

Venta de pinturas

Venta de productos agroquimicos y de alimentacion animal
Venta de productos de belleza/Suplidora de belleza
Venta de productos de limpieza

Venta de productos lacteos

Venta de productos nutricionales

Venta de quesos

Venta de repuestos de electrodomeésticos

Venta de repuestos de hojalateria

Venta de repuestos para vehiculos

Venta de sellos y postales

Venta de semillas y afines

Venta de servicios de television



Venta y distribucion de equipo de comunicacion
Venta y reparacion de maquinaria y equipo agricola
Ventas por catalogo

Veterinaria

Vidriera

Zapateria

C) Categoria 2:

Aserradero

Autolavado

Banco

Bar (con venta de comida)

Beneficios y recibidores de café

Canopy tour

Canteras

Carnicerias

Centro de copiado/Fotocopiadora

Centro de servicios médicos privado (con mas de 5 consultorios)
Centros educativos (preescolar, primaria, secundaria) con una comunidad estudiantil
entre 386 y 1535 personas (estudiantes, docentes y personal administrativo). No
incluye servicios complementarios como soda o fotocopiadora.
Centro recreativo

Constructora

Ebanisteria/elaboracion de muebles

Expendio de pollo y afines

Extraccion de materiales

Panaderia/pasteleria/reposteria (venta y elaboracion)

Permisos de construccion (a partirde  5) m

Pescaderias

Almacén

Campamento

Predio de servicio especial estable de taxis (porteadores)
Produccion y venta de concreto

Quebrador

Sala de eventos

Servicio de bodegaje

Servicio de catering

Servicio de hospedaje de personas para un maximo de 49 camas
Sodas/cafeterias con maximo 9 mesas

Taller de maquila

Tapiceria

Turismo recreativo

Venta de biodiesel

Venta de electrodomeésticos

Venta de frutas y verduras (tramo)

Venta de materiales de construccion y ferreteria/Depdésito de materiales
Venta de pollo frito

Venta e instalacion de equipos y materiales eléctricos

Viveros, floristerias, plantas medicinales, plantas ornamentales

c) Categoria Comercial 3




» Centros educativos (preescolar, primaria, secundaria) con una comunidad estudiantil
entre 1536 y 3830 personas (estudiantes, docentes y personal administrativo). No
incluye servicios complementarios como soda o fotocopiadora.

» Distribuidora/Importadora

» Fabricas en general excepto las de productos alimentarios

* Lubricentros

* Mini super

* Predio de transporte de autobuses

» Predio de transporte de carga (trailer)

* Restaurante/pizzeria/marisqueria (de 10 mesas en adelante)

» Salon de baile/discotheque

» Servicio de hospedaje de personas que tenga entre 50 y 99 camas

* Venta de piso ceramico

d) Cateqoria 4:

« Centros educativos (preescolar, primaria, secundaria) con una comunidad estudiantil
entre 3831 y 7665 personas (estudiantes, docentes y personal administrativo). No
incluye servicios complementarios como soda o fotocopiadora.

« Fabricas de productos alimentarios

« Hogar de ancianos

- Panificadora (fabrica y distribuidora)

« Restaurante de cadena de comida rapida

« Servicio de hospedaje de personas que tenga entre 100 y 199 camas

e) Categoria 5:

« Centros de recuperacién de residuos valorizables

« Centros educativos (preescolar, primaria, secundaria) con una comunidad estudiantil
mayor a las 7665 personas (estudiantes, docentes y personal administrativo). No
incluye servicios complementarios como soda o fotocopiadora.

« Servicio de hospedaje de personas que tenga de 200 camas en adelante

e Supermercados

« Tienda o almacén por departamentos

« ElI Concejo se reserva la posibilidad de conceder incentivos de recalificacion o
exoneracion a estos centros y a los gestores ambientales que vengan a San Ramoén,
dependiendo de lo que ofrezcan (equipo, trabajo y mayores condiciones, para hacer
giras a los distritos). Este estimulo se otorgaria con el afan de atraer empresas de este
tipo que sean de interés cantonal.

f) Categoria especial:

* Hospitales (publicos y privados)
* Venta y distribuciéon de frutas y verduras

No obstante lo sefialado en este articulo, el administrado podra objetar la clasificacion
recibida, para lo cual debera presentar las pruebas de descargo respectivas. En caso de omision
de respuesta de la Municipalidad en el plazo de ley, aplicara el principio de silencio positivo.

Articulo 62°. Nueva clase de patentado. Cualquier clase nueva de patentado, ente de
caracter estatal y otro tipo de organizacion privada, que apareciera luego de publicado este
reglamento, se clasificara de acuerdo a sus patrones de generacion de residuos sélidos ordinarios.

Articulo 63° Recalificaciéon de usuario: Cuando la cantidad de residuos sélidos
generados por mes sea diferente a la establecida en el rango de generacion donde se clasifico



originalmente, se podra efectuar el cambio de categoria asignada. Esta recalificacion sera por
peticion de parte.

A fin de realizar la recalificacion el usuario deberd demostrar a la Municipalidad la
reduccion de su generacion de residuos sélidos a partir de la aplicacion de un programa de
manejo integral de residuos avalado por el Ministerio de Salud.

Dicho programa debe incluir:

a) Los datos historicos de generacion de residuos.

b) El plan de separacion de residuos desde la fuente.

c) El nombre del Gestor al cual se le entregan los residuos soélidos y la certificacion de
dicha entrega.

La Municipalidad podra realizar un estudio técnico de pesaje de los residuos sin previo
aviso para el generador, con el fin de verificar la informacidén suministrada al municipio.

Articulo 64° Tramite: EIl contribuyente interesado debera solicitar la recalificacion de
usuario en laPlataforma de Serviciosde la Municipalidad de San Ramon, para ello debe
presentar:

a) Presentar el formulario debidamente lleno de la solicitud de recalificacion.

b) EI programa de manejo integral de residuos soélidos avalado por el Ministerio de

Salud, tal y como se describe en el articulo 63 de este Reglamento o prueba idonea

c) Las certificaciones de entrega al Gestor.

d) Un medio para recibir notificaciones.

El funcionario encargado de Plataforma de Servicio trasladara el tramite ante el Area de
Gestion Ambiental para que esta proceda a emitir la resolucion respectiva.

El plazo para emitir la resolucion sera de diez dias habiles contados a partir del dia habil
siguiente al que se presento la solicitud.

En caso de aprobar la recalificacion de categoria, el Area de Gestibn Ambiental
trasladaréa el tramitante el Area de Bienes Inmuebles quien realizacarabio respectivo en el
sistema de cobro municipal, el cual entrara en vigencia en el trimestre siguiente a la aprobacion
de la recalificacion.

No se tramitard ningunRecalificacion de usuariosi el contribuyente se encuentra
moroso en uno o mas Tributos u otras obligaciones Municipales de la Municipalidad de San
Ramon.

Articulo 65° Revision de oficio y cambio de categoridn los primeros tres meses de
cada afio civil el Area de Gestién Ambiental podra realizar un estudio técnico de pesaje de los
residuos sin previo aviso para el generador al cual se le ha realizado la recalificacion de
categoria.

En caso de que de los resultados estén dentro de la categoria en que fue reasignado se
mantendra la recalificacion; caso contrario se notificara al contribuyente que se asignara en la
categoria que le corresponde a fin de que manifieste lo pertinente.

Articulo 66°. Prestacion potencial del servicio de anejo de residuos solidos.Se
considera bajo prestacion potencial al servicio municipal que se da de forma efectiva en via
publica pero que no es requerido de forma directa por el generador quien no demuestra interés
en el mismo. En esta condicion, es siempre sujeto pasivo por lo que esta obligado a pagarlo.

Articulo 67°. Sujeto pasivo con permiso de construccion vigentd.odo sujeto pasivo
gue cuente con permiso de construccion vigente debera cancelar la categoria correspondiente de
acuerdo a la categorizacién establecida en el articulo 62° de este reglamento. Una vez finalizada
la construccion, la Municipalidad tramitara de oficio el cambio de categoria correspondiente.



Articulo 68°. Sobre las actividades comerciales que no tengan la obligacion de tener
licencia comercial. Las actividades econdémicas realizadas dentro del Cantén y que no tienen la
obligacion de contar con una licencia comercial (patente), se clasificaran dentro de la Categoria
1 y cancelaran el respectivo monto por la tasa correspondiente.

Articulo 69°. Insumos para el calculo del monto de la tarifa para cada categoria del
servicio. El calculo del monto de la tarifa se realizard acorde a lo establecido al articulo 74° del
Caodigo Municipal y sus reformas, por lo que se considerara lo siguiente:

a) La determinacion de costos del servicio sera el resultado del estudio de costos reales

en que incurra la administracion para la prestacion del servicio, que debera ser previa
y expresamente aprobado por el Concejo Municipal.
b) Un 10% adicional de utilidad para el desarrollo del servicio.

Articulo 70°. Calculo de la tarifa. Obtenido el monto anual a recuperar por la suma de
los elementos anteriores, se dividira entre el total de unidades servidas para asi determinar el
costo anual correspondiente a cada unidad servida en la categoria residencial. Este dato se divide
entre cuatro para obtener el monto trimestral a pagar por unidad servida con categoria
residencial. Para calcular el monto de las otras categorias se debe multiplicar el valor obtenido
para la categoria residencial por el factor de ponderacién determinado previamente por la
Administracion Municipal.

Articulo 71°. Procedimiento para la modificacion del monto de la tarifa. Para la
modificacion respectiva, deberan cumplirse las siguientes fases:

a) Elaboracion de un registro de unidades servidas, por tipo de actividad.

b) Elaboracién de estudio financiero para el célculo de la tarifa.

¢) Aprobacién por parte del Concejo Municipal del estudio financiero para el calculo de
la tarifa.

d) Publicacion en el Diario Oficial La Gaceta para consulta publica no vinculante por un
lapso de diez dias habiles.

e) Publicacién de la tarifa en firme en el Diario Oficial La Gaceta.

CAPITULO VII
Incentivos

Articulo 72°. Posibilidad de dar incentivos a nivel local. De acuerdo a lo establecido en
el articulo 8° de la Ley N° 8839, el articulo 38° del Reglamento General a la Ley N°8839 y el
articulo 74° del Cédigo Municipal, la Municipalidad podra promover el establecimiento de
incentivos, premios o reconocimientos para los habitantes de viviendas unifamiliares, centros
educativos, barrios, comercios, empresas, gestores u organizaciones sociales y ambientales, para
estimular la reutilizacion, la separacion, la recuperacion, la reduccién, el aseo y el ornato en sus

comunidades.

Articulo 73°. Objeto de brindar incentivos a los generadores. El objetivo de
incentivar a los generadores consiste en que establezcan, ejecuten y mantengan buenas practicas
orientadas hacia una correcta gestion integral de los residuos sélidos, por medio de la aplicacion
de la jerarquizacién de los residuos sdlidos, aplicando los conceptos de rechazo, reduccion,
reutilizacion y valorizacion, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 8839 para la Gestidn
Integral de Residuos.

Articulo 74°. Alcance del otorgamiento de incentivosLos incentivos seran otorgados
Unicamente a partir de la gestion integral de los residuos solidos ordinarios. Los residuos
peligrosos y de manejo especial no se consideraran para este fin y deben ser manejados de
acuerdo a lo establecido en la legislacion nacional.



Articulo 75°. Tipos de incentivos.La Municipalidad podra brindar incentivos fiscales y
no fiscales, los cuales seran definidos de acuerdo a las condiciones financieras, operativas y de
planificacién de la Municipalidad.

Articulo 76°. Protocolo de implementacion. La Municipalidad desarrollard un

protocolo

para el otorgamiento de incentivos para los generadores dentro de su territorio. En

dicho protocolo detallara lo siguiente:

Para cada tipo de incentivo, los requisitos especificos necesarios para solicitarlos, asi
como cudles actores podran solicitarlos.

Los formularios requeridos para solicitar los incentivos.

La validez de cada tipo de incentivo (tendran fecha de caducidad, para lo cual
deberan volverse a solicitar).

Inspecciones de verificacion por parte de funcionarios municipales.

Situaciones bajo las cuales podran suspenderse el incentivo otorgado.

Articulo 77°. Cambio de actividad en el inmueble El otorgamiento del incentivo para
los patentados se realiza basado en la actividad realizada por el generador, no en el inmueble

ocupado.

CAPITULO VI
Prohibiciones, infracciones, inspecciones y denuncias

Articulo 78°. Prohibiciones. Queda terminantemente prohibido realizar las siguientes

acciones:
a)

Depositar animales muertos o parte de éstos, lodos provenientes de plantas de
tratamiento de aguas servidas, industriales, biodigestores o tanques sépticos,
sustancias liquidas, excretas de animales provenientes de fincas, granjas, locales
comerciales o criaderos de cualquier tipo, residuos infecto-contagiosos y residuos
peligrosos con los residuos para ser recolectados por el servicio de manejo de
residuos solidos.

Quemar todo tipo de residuos.

Remover o extraer el contenido total o parcial de los contenedores para residuos
sélidos ordinarios y valorizables, una vez colocados en el sitio de recoleccion.

Realizar el tratamiento y la disposicion final de los residuos soélidos en sitios no
aprobados por el Ministerio de Salud.

Arrojar residuos de cualquier tipo en vias publicas, parques y areas de esparcimiento
colectivo.

Lavar o limpiar vehiculos o cualquier recipiente que haya contenido o transportado
residuos, en vias y areas publicas.

Disponer los residuos soélidos en los cuerpos receptores de agua, asi como cafios,
alcantarillas, vias y parajes publicos y propiedades publicas y privadas no autorizadas
para este fin.

Extraer y recuperar cualquier material no valorizable, contenido en las celdas de
disposicion final de los rellenos sanitarios.

Articulo 79°. Infracciones sancionables por la Municipalidad.De acuerdo a lo
establecido en los incisos a), b) y ¢) del articulo 50° de la Ley N°8839 para la Gestion Integral de

Residuos

, las infracciones que son sancionables por la Municipalidad son las nombradas como

infracciones leves, las cuales son:

a)

b)
c)

Extraer de los recipientes colectores, depdsitos o contenedores instalados en la via
publica, los residuos sujetos a programas de reciclaje por parte de las
municipalidades o a quienes éstas deleguen.

Arrojar en la via publica residuos ordinarios.

Extraer y recuperar cualquier material no valorizable, contenido en las celdas de
disposicion final de los rellenos sanitarios.



Articulo 80°. Procedimiento ante una infraccion impuesta por la Municipalidad El
inspector municipal y/o ambiental que conozca de la comision de alguna de las acciones
descritas en este reglamento, confeccionara una boleta de citacion ante el Tribunal Ambiental
Administrativo. Esta boleta contendra:

« La citacion ante el Tribunal Ambiental Administrativo.

« El nombre, nimero de cédula y la direccién del domicilio del supuesto infractor, del
denunciante y del representante de la Municipalidad.

« Senfalar lugar o medio para recibir notificaciones.

« Calidades de los testigos e indicacion de cualquier otro tipo de prueba, tal como
documental, pericial y otra.

« El enunciado de los articulos que fueron infringidos.

« Preliminarmente la imposicién de la multa minima de un salario base en los términos
del articulo 2° de la Ley N° 7337 “Crea Concepto de Salario Base [Qpalitos
Especiales del Codigo Penal” del 5 de mayo de 1993.

+ La expresa advertencia de que la imposicion de la multa esta sujeta a confirmacion
por parte del Tribunal Ambiental Administrativo.

« Se advertira que el Tribunal podréa declarar pagos adicionales por reparacion del dafio
ambiental.

e Firmay fecha.

Articulo 81°. Inspeccién municipal. Los inspectores municipales y cualquier otro
funcionario autorizado para tales efectos estaran autorizados para realizar las inspecciones de
verificacion y cumplimiento de este reglamento. En caso de que se requiera ingresar a un
inmueble, se debera solicitar permiso previo al propietario. EIl inspector municipal podra
hacerse acompafar de autoridades como Policia Municipal o Fuerza Publica. El funcionario
municipal documentara adecuadamente las denuncias e inspecciones y cuando se detecten
incumplimientos procederd a realizar la notificacion respectiva al responsable segun las
indicaciones descritas en el articulo 81° de este reglamento. Asimismo, debera aportar una copia
legible de la notificacion practicada y el informe respectivo al Area de Gestion Ambiental.

Articulo 82°. Denuncias. Se considera infractor a toda persona mayor de edad que
cometa cualquiera de las infracciones descritas en este reglamento. En contraposicion, cualquier
persona, fisica o juridica podréa presentar denuncias por violaciones a este reglamento ante la
Plataforma de Servicios de esta Municipalidad dirigido al Area de Gestién Ambiental.

Articulo 83°. Recursos para la Gestion Integral de ResiduosLos recursos
provenientes de las multas que indica el articulo 25° de la Ley N° 8839 para la Gestion Integral
de Residuos, una vez girados por la Tesoreria Nacional a la Municipalidad de San Ramon,
ingresaran directamente al presupuesto del Area de Gestion Ambiental con el fin de apoyar la
implementacion de las acciones del Plan Municipal para la Gestion Integral de Residuos Solidos
del cantén de San Ramon.

Articulo 84°. Cancelacion de permisos y licenciaPe acuerdo a la Ley Organica del
Ambiente, la Municipalidad puede gestionar, en coordinacion con las autoridades que los
hubieren otorgado, la suspension, revocacion o cancelacion de las licencias, permisos y registros
necesarios para la realizacion de las actividades que hayan dado lugar a la comision de la
infraccion.

CAPITULO IX
Disposiciones finales

Articulo 85°. Divulgacion del Reglamento. La Municipalidad tendra la
responsabilidad de divulgar adecuadamente el presente reglamento una vez que haya sido
aprobado. Cualquier modificacion posterior debera seguir un procedimiento de consulta a la
ciudadania, publicacion y difusion.



Articulo 86°. Entrada en vigencia. EsteReglamento entran vigenciaa partir de su
publicacion en eDiario Oficial La Gaceta, sustituyendo gerogando cualquientra norma
contenida en otro reglamento que lo contradiga.

Transitorio I: Previo a la entrada en vigencia de este reglamento la Municipalidad
calificara a los usuarios segun la calificacion del articulo 61.

El plazo para objetar dicha calificacion sera de tres meses a partir de la entrada en
vigencia del presente reglamento.

Transitorio 1l: Transcurrido eplazo anteriormentdescrito, yparaefectosde objetar
nuevascalificaciones, elusuario deber@atenersea lo dispuesto en eCodigo Municipalen
materia de impugnaciones.

Transitorio 1ll:  En funcién del resultado que se obtenga de las gestiones que se realizan
ante la Sala Constitucionalpara ampliar la vida util del relleno sanitario, s@rocederaa la
revision de las tasas conforme a los articulos 69 y 70 de este reglamento.

San Ramon, 9 de agosto del 2017.—Silvino Sanchez Ortiz, Secretario Concejo.—1 vez.
—(IN2017162623 ).



MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO DE HEREDIA
CONCEJO MUNICIPAL

Que segln acuerdo 978-2017, tomado en Sesion Ordinaria 56-2017 del 21 de agosto de
2017, con dispensa de tramite de Comision, el Concejo Municipal acordd aprobar
Reglamento de la Policia Municipal y la Policia Municipal de Transito de la Municipalidad
de San Isidro de Heredia.

REGLAMENTO DE LA POLICIA MUNICIPAL Y POLICIA MUNICIPAL DE

TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO DE HEREDIA

CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1.- Ambito de aplicacion. Se regula mediante el presente reglamento, todo
lo relativo al funcionamiento de la Policia Municipal de la Municipalidad de San Isidro, en
total apego a la normativa y jurisprudencia administrativa y judicial existente en la
materia, tomando en cuenta la estructura organizativa previamente aprobada por el
Concejo Municipal o aquella que se adopte a futuro.
Articulo 2.- Creacion. Se crea la Policia Municipal como cuerpo de caracter administrativo,
encargado de la seguridad y la vigilancia en el canton de San Isidro de Heredia, sirviendo a
su vez, como 6rgano auxiliar de la Administracion Municipal en materia de ejecucion de
ordenes y sanciones administrativas.
Articulo 3.- Régimen competencial de la Policia Municipal. Para efectos de que las
funciones de la Policia Municipal no entren en conflicto con las competencias otorgadas por
el ordenamiento juridico a las fuerzas de policia nacional, entiéndase que su régimen
competencial es el definido por la Sala Constitucional en el Voto N° 10134-99, en
concordancia con el presente reglamento.
CAPITULO I
Funcionamiento de la Policia Municipal y su organizacion



Articulo 4.- Atribuciones de la Policia Municipal. Ténganse como atribuciones de la
Policia Municipal, sin perjuicio de las incluidas en el Manual de Puestos que apruebe la
Corporacion Municipal, las siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

Ejecutar labores relacionadas con la seguridad ciudadana en el cantdn,
debidamente asignadas por sus superiores, como son el recorrido periodico de
rutas de vigilancia preestablecidas.

Restablecimiento del libre trénsito en via publica; aprehensién, detencion y
retencion de personas en aplicacion de la figura del arresto ciudadano contemplado
en el articulo 235 del Codigo Procesal Pena, parrafo quinto; decomisos; auxilio de
enfermos; peticién de ambulancias; informacion a las instancias correspondientes
sobre animales muertos o abandonados; problemas de alcantarillado, alumbrado
publico, vehiculos abandonados, la existencia de escombros en sitios inapropiados;
asistencia en incendios, inundaciones, robos y atracos; cobertura a diferentes
eventos especiales o masivos (actividades de grupos organizados, culturales,
deportivas y conciertos entre otras de similar naturaleza).

La Proteccion del libre ejercicio de los derechos y libertades constitucionales,
garantizando la seguridad ciudadana, dentro del marco de las competencias
municipales.

Velar por el exacto cumplimiento de las ordenanzas municipales, acuerdos del
Concejo Municipal y mandatos provenientes de la Alcaldia, de reglamentos
municipales y demas disposiciones que el ordenamiento juridico atribuyan al
Ayuntamiento en materia de policia.

Inspeccionar 'y denunciar las  actividades ilicitas o contrarias a las
normas municipales sometidas a la ordenacion y disciplina de las Municipalidades.
Vigilancia y ordenacion vial mediante el encauzamiento de la circulacion rodada
y peatonal en las vias del canton, la participacion en la educacion vial, prestando
la colaboracion precisa a los organismos y centros que la soliciten; la vigilancia en
los alrededores de los establecimientos publicos e intersecciones viales, y los
demas cometidos que tiendan a dar seguridad y fluidez del transito, aplicando
tanto las disposiciones dictadas por la Municipalidad como las de rango superior
que sean pertinentes.

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre el control vy
regulacion del comercio informal por medio de las ventas ambulantes no
autorizadas.

Prestar auxilio en los casos de calamidades publicas, colaborando con las
instituciones y organismos de asistencia publica.

Actuar conforme alaley encasos de delitos en flagranciaen atencion a la
seguridad de los ciudadanos, velando por las personas y sus bienes.



j) Actuar como colaboradores de los cuerpos policiales (Fuerza Pablica, Organismo
de Investigacion Judicial, Policia de Transito, entre otros) en la forma que lo
sefialen las leyes cuando asi lo soliciten.

k) Elaborar informes policiales a las autoridades judiciales para la tramitacion de
procesos penales.

I) Confeccionar actas de observacion para verificar hechos a solicitud de particulares
o funcionarios municipales.

m) Elaborar los informes necesarios a las distintas dependencias municipales a
su solicitud o de oficio, cuando se infrinja normativa administrativa municipal.

n) Ejercer vigilancia sobre actividades comerciales, horarios de negocios, ventas
ambulantes, ventas callejeras, aplicacion de la Ley N° 9074 y Ley N°9028.

0) Colaborar en las diligencias relacionadas al control urbano municipal.

p) Custodiar la actuacion de funcionarios municipales en lugares conflictivos o que
afecten su integridad personal, asi como sus instrumentos de trabajo.

q) Desarrollar programas de seguridad preventiva con nifios, nifias y jovenes del
canton.

r) Cuando los recursos lo posibiliten, monitorear los sistemas de camaras
municipales y coordinar su utilizacion.

s) Acatar las 6rdenes de concentracion de personal, sea por necesidad institucional o
de emergencia, asi como también, la colaboracion a otros cuerpos de policia y
judiciales.

t) Ejecutar labores de asistencia administrativa relacionados con la presentacion de
informes, archivo de documentos; atencion de publico, asi como otras actividades
de similar naturaleza.

u) Ejecutar otras actividades de similar naturaleza segin los requerimientos
institucionales.

v) Apoyar programas de seguridad comunal, incentivando la participacion comunal,
por medio de las fuerzas vivas del canton, conforme a los recursos que para estos
efectos sean dispuestos en el presupuesto municipal.

Articulo 5.- Disponibilidad presupuestaria. Lo dispuesto en el articulo anterior, supedita
sus alcances a la disponibilidad de recursos presupuestarios por parte de la Municipalidad.
De tal forma, la imposibilidad de realizar alguna de estas acciones por razones
presupuestarias, no podra tenerse como una omision administrativa de la Municipalidad.
Articulo 6.- Organizacion. La incorporacion de la Policia Municipal a la estructura
organizativa municipal, se sujetard en todo momento al respectivo manual de organizacion y
servicio que se encuentre vigente para la Municipalidad de San Isidro de Heredia. En todo
caso, por su condicién de departamento administrativo, téngase que su maxima jerarquia
administrativa es la Alcaldia Municipal en los términos del articulo 17 inciso a) del Cédigo
Municipal.

CAPITULO I



Régimen de empleo de los funcionarios o funcionarias que laboren

en el proceso de Policia Municipal

Articulo 7.- Reclutamiento y seleccion. Para el reclutamiento y seleccion de los
funcionarios o funcionarias que ocupen cargos en la Policia Municipal, deberd tomarse en
consideracion el régimen de empleo contenido en el Codigo Municipal y la reglamentacion
interna que se tenga al efecto en la Municipalidad de San Isidro. Debera privar en tal caso la
determinacion de la idoneidad comprobada del servidor o servidora, poniendo especial
atencion al tipo de funciones que mediante el presente reglamento y la normativa atinente se
asignan al cuerpo policial.

En el procedimiento de reclutamiento y seleccion, la Administracion Municipal debera
realizar los analisis psicométricos pertinentes que sirvan de utilidad para efectos de asegurar
que la persona designada en el cargo, es idonea para ocupar el puesto. Tales pruebas no
deberan incluirse como parte de los requisitos de admisibilidad ni incluirse en el sistema de
valoracion.

Articulo 8.- Requisitos para ocupar el cargo de Policia Municipal. Sin perjuicio de otros
requisitos que se establezcan en la normativa interna de la Municipalidad para ocupar el cargo
de Policia Municipal, se deben cumplir los siguientes:

a) Bachiller en Ensefianza Media y Técnico Medio en la especialidad del puesto o
segundo afio aprobado en una carrera atinente.

b) Curso de portacion de armas y contar con el permiso formal de portacién de armas.

c) Curso basico de seguridad privada.

d) De 1a 2 afos de experiencia en actividades afines al cargo.

e) Licencia para vehiculo liviano y moto.

f) No haber sido inhabilitado para el ejercicio de cargos la funcion publica.

g) Carecer de antecedentes penales.

Articulo 9.- Deberes de los funcionarios o funcionarias. Ademas de los deberes contenidos
en el Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de San Isidro
de Heredia, el Codigo Municipal, el Codigo de Trabajo y normativa interna especial, los
funcionarios o funcionarias de la Policia Municipal tendran los siguientes deberes:

a) Ante el conocimiento de emergencias o desastres en el cantdn, comunicarse en el
menor tiempo posible con sus superiores, a fin de recibir las 6rdenes correspondientes
y proceder con su ejecucion.

b) Intervenir en todos aquellos acontecimientos que reclamen su presencia, segun las
Ordenes que sean giradas por la jefatura respectiva, asi como en acatamiento de lo
dispuesto en el presente reglamento y en la normativa interna municipal que
determine sus funciones.



f)

9)

h)

)

K)

Utilizar el uniforme oficial proporcionado por la Municipalidad mientras se encuentra
en servicio con excepcion de los eventuales operativos o procedimientos especiales,
donde no se requiera su uso, previo visto bueno de la jefatura.

Guardar discrecion respecto a los asuntos en que intervengan en el ejercicio de sus
competencias, reservandose la confidencialidad de los denunciantes segin la
normativa existente.

Denunciar ante las autoridades judiciales o administrativas pertinentes, la comision
de delitos o infracciones administrativas que sean de su conocimiento.

Mantener especial vigilancia de que la sociedad civil lleve a cabo un uso adecuado
de los edificios, monumentos, parques, jardines, vias y todos los lugares y bienes que
constituyan el patrimonio municipal.

No aceptar ningun tipo de dadiva, monetaria o en especie, en razon de los servicios
que presta a la comunidad isidrefia, sin importar el monto o el valor equiparable de
esta.

Reponer el equipo policial, incluyendo el informe oficial, ante el extravio, pérdida o
sustraccion por falta al deber de cuidado, conforme a la legislacién vigente.

Cumplir a cabalidad el horario que al efecto establezca su jefatura, sin perjuicio del
sometimiento especial al régimen de disponibilidad. Asimismo, en atencion al tipo de
funciones que despliega, deberd en todo momento, atender el requerimiento de
laborar tiempo extraordinario cuando asi le sea requerido por la jefatura pertinente.
Los funcionarios o funcionarias que vistan su uniforme en lugares publicos dentro de
la jurisdiccion del cantén y fuera de su horario de trabajo, se consideraran en servicio
activo y por lo tanto estaran obligados a intervenir en aquellos acontecimientos que
reclamen su presencia.

Presentarse al cumplimiento de sus funciones, en perfecto estado y aseo personal,
manteniendo en todo momento, una imagen decorosa y respetuosa frente a sus
compafieros de trabajo y la comunidad isidrefia.

Articulo 10.- Derechos de los funcionarios o funcionarias. Ademas de los derechos
contenidos en el Reglamento Autonomo de Organizacidn y Servicios de la Municipalidad de
San Isidro de Heredia, el Codigo Municipal, el Codigo de Trabajo y normativa interna
especial, los funcionarios o funcionarias de la Policia Municipal tendran los siguientes
derechos:

a)

Por el tipo de funciones realizadas por los funcionarios o funcionarias de la Policia
Municipal, se establece el siguiente régimen especial de incentivos:

i.  LaMunicipalidad suscribira una poliza de Riesgo Policial que cubrira a todos
los Policias Municipales, para la cual destinard el debido contenido
presupuestario.

ii.  Derecho a un incentivo de caracter permanente denominado Riesgo Policial,
el cual se incrementara gradualmente en los mismos términos que establezca
la Direccion General de Servicio Civil sobre el particular.



b) Por la atencion de situaciones de especial relevancia para el cantén o que resalten la
aptitud heroica de funcionario, podran ser destinatarios de las siguientes distinciones:
i.  Reconocimiento ante todos los miembros del Departamento de Policia
Municipal, el cual sera otorgado por la Alcaldia Municipal, mediante
resolucion debidamente razonada.
ii. ~ Mencion honorifica a aquellos miembros que se distingan en la ejecucion de
intervenciones dificiles, arriesgadas, heroicas o que enaltezcan la imagen
Municipal y que se distingan por sus virtudes profesionales y humanas, la cual
seré otorgada por el Concejo Municipal.
Estas distinciones seran tomadas en cuenta en la carrera administrativa a que se refiere
el articulo 115 del Codigo Municipal.
¢) Reconocimiento del pago de horas extras a que tuvieren derecho conforme lo
establece el ordenamiento juridico.
Articulo 11.- Horario especial. En atencion a la especialidad de las funciones que
desempefian los funcionarios o funcionarias de la Policia Municipal, su horario no debera
ajustarse al establecido para todos los funcionarios municipales en el Reglamento Auténomo
de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de San Isidro de Heredia. De tal forma, la
definicién de los horarios, se definird via resolucion administrativa, ante las necesidades
propias de la institucion.
En tal caso, la incorporacion de una funcionaria o funcionario al cuerpo de Policia Municipal,
implicara su aceptacion a las condiciones especiales contenidas respecto al horario en el
presente articulo, no siendo oponible, que realice reclamos en funcién del ius variandi ante
los eventuales cambios que sufra el horario durante la existencia de la relacién laboral.
Articulo 12.- Identificacion. Todos los miembros de la Policia Municipal, deber&n portar en
un lugar visible, un carné de identificacion con las siguientes caracteristicas y datos:
a) Fotografia en colores.
b) Nombres y apellidos.
c) Numero de cédula de identidad.
d) Cargo en la Policia Municipal.
El titular deber& devolver el carné con su uniforme y cualquier otro implemento que se le
haya concedido en razén de su puesto, a la jefatura correspondiente, en caso de renuncia,
permiso sin goce de salario, vacaciones, incapacidades, suspension o despido.
Articulo 13.- Régimen sancionatorio disciplinario. EI régimen sancionatorio disciplinario
que aplica a quienes ocupen cargos en la Policia Municipal, serd el mismo aplicable a todos
los funcionarios municipales, sea el contenido esencialmente en el Codigo Municipal, sin
perjuicio de la aplicacion supletoria de la Ley General de la Administracion Pablica y el
Caodigo de Trabajo cuando en derecho corresponda.
CAPITULO IV
Organos auxiliares en materia de seguridad ciudadana



Articulo 14.- Comision de Seguridad Ciudadana. En funcién de las competencias
conferidas en el articulo 13, inciso n) de Codigo Municipal, se crea la Comision Especial de
Seguridad Ciudadana, en cuyo seno se discutira todo lo concerniente a las distintas politicas
municipales que se emitan en materia de seguridad ciudadana. Asimismo, mediante esta
Comision se llevaran a cabo las coordinaciones necesarias para incorporar en la emision de
tales politicas, criterios técnicos de otras instituciones especializadas en la materia,
fomentando ademas la participacion ciudadana.
De igual forma, es responsabilidad de esta Comision llevar a cabo relaciones de cooperacion
y coordinacion con los Comisién Cantonal de Seguridad, que forman parte de los programas
preventivos que al efecto mantiene el Ministerio de Seguridad Publica,
Articulo 15.- Comités Municipales de Seguridad Ciudadana. Promuévanse a lo interno
de las comunidades isidrefias, la conformacion de Comités Municipales de Seguridad
Ciudadana, que permitan la coordinacién directa entre la sociedad civil y la Policia
Municipal. Asimismo, procurara la Municipalidad que estos comités se involucren con otros
programas de seguridad ciudadana desarrollados por el Gobierno Central, que permitan su
especializacion en la materia, vinculando los distintos cuerpos policiales que intervengan en
las comunidades.
Dichos comités no requieren el cumplimiento de ninguna estructura formal, pero deberan, al
menos, contar con un vocero debidamente designado por la mayoria de habitantes de la
comunidad que ostenten la mayoria de edad. Este vocero, quien también debera ostentar la
mayoria de edad, sera el encargado de llevar a cabo las coordinaciones formales con las
dependencias municipales, para la presentacion de proyectos, propuestas de politicas o
diagndsticos, que involucren la seguridad ciudadana en su &rea de influencia.
CAPITULO V
De la Policia Municipal de Tréansito
Articulo 16.- Cuerpo de Policia Municipal de Transito. En atencion a lo dispuesto en el
articulo 214 de Ley de Trénsito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, N° 9078, se
avala la existencia en la Municipalidad de San Isidro de Heredia, de un cuerpo de Policia
Municipal de Trénsito, compuesto por funcionarios o funcionarias que sean investidos como
inspectores de transito municipal, siguiendo el procedimiento previsto en el ordenamiento
juridico.
Articulo 17.- Régimen competencial de la Policia Municipal de Transito. En atencion a
las funciones previstas en la Ley N° 9078 y el Reglamento para el funcionamiento de los
cuerpos especiales de Inspectores de Transito, Decreto Ejecutivo N° 38164-MOPT, las
atribuciones de la Policia Municipal de Trénsito, seran las siguientes:
a) Los inspectores municipales de transito, podran confeccionar partes o boletas de
citacion por las infracciones contempladas en los articulos 96, 143, 144, 145, 146 y
147 de la Ley N° 9078, dentro del &mbito geografico de competencia territorial de su
canton.



b)

c)

d)

Los inspectores municipales de transito, no podran atender accidentes de transito,
Unicamente, podran custodiar la escena y regular el transito en espera de un oficial de
planta de la Direccion General de la Policia de Transito.

Los inspectores municipales de transito estaran obligados a atender las incidencias de
transito ocurridas en su canton que debidamente les comunique la Central de
Comunicaciones de la Policia de Trénsito.

Aquellas funciones que de manera especifica se determinen en el presente reglamento
u otra reglamentacion interna para los inspectores de transito, siempre y cuando no
rifian con lo dispuesto en la Ley N° 9078.

Articulo 18.- Requisitos para ser inspector municipal de transito. Para ser inspector o
inspectora municipal de transito en la Municipalidad de San Isidro de Heredia, se deberan
cumplir los siguientes requisitos:

a)
b)

c)
d)

i)
)

Ser mayor de edad y ciudadano en el pleno ejercicio de sus derechos.

Haber concluido el tercer ciclo de la Ensefianza General Bésica.

Poseer aptitud fisica para el desempefio adecuado del cargo, a cuyo efecto la
municipalidad sera la encargada de comprobar dicha aptitud.

Aprobar el examen psicométrico igual al que se aplica a los inspectores de transito de
la Direccion General de la Policia de Transito, el cual debera ser realizado por un
profesional especializado en psicologia debidamente incorporado y al dia al
respectivo colegio profesional.

No haber sido condenado por ningln delito.

No ser concesionario o permisionario de cualquier modalidad de transporte publico.

Prestar el juramento constitucional.

Aprobar el curso especial para inspectores municipales, impartido por la Escuela de
Capacitacion de la Policia de Transito.

Poseer como minimo licencia B-1 y preferiblemente A-3 al dia.

Ostentar previamente un puesto en la Policia Municipal de la Municipalidad de San
Isidro de Heredia.

Articulo 19.-Deberes de los inspectores municipales de transito. Ademas de los deberes
contenidos en el Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de
San Isidro de Heredia, el Cédigo Municipal, el Codigo de Trabajo y normativa interna
especial, los funcionarios o funcionarias de la Policia Municipal de Trénsito tendrén los
siguientes deberes:

3)
b)

Ejercer su funcién dentro del ambito geografico de competencia territorial de su
canton.

Conocer con amplitud la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad
Vial, asi como las demas leyes, reglamentos y disposiciones normativas relacionadas
con esta materia.



c) Respetar los simbolos nacionales, y cuando se entone el Himno Nacional o se izare
el Pabellén Nacional mantenerse en posicion firme, de frente al acto, hasta que
finalice el mismo.

d) No propiciar, ni tampoco participar en ninguna clase de comentario publico o privado,
dentro o fuera del recinto de trabajo, que desacredite a la Municipalidad de San Isidro,
el cuerpo de Policia Municipal o la Direccion General de la Policia de Transito, 0 a
su personal.

e) Mantener en el ejercicio de la prestacion del servicio una actitud permanente de
serenidad, prudencia y atencion, dispuesto a contestar en forma cortés cualquier
pregunta que se le hiciere, sin causar demoras o atrasos injustificados.

f) Portar, en un lugar visible, el respectivo carnet de identificacion, que le otorga la
Direccion General de la Policia de Transito, asi como el otorgado por la
Municipalidad.

g) Cuando asi se le solicite, dar testimonio fiel de todo cuanto hubiere visto y oido.

h) Cumplir fielmente con las disposiciones de la Ley N° 9078, el Reglamento para el
funcionamiento de los cuerpos especiales de Inspectores de Transito, Decreto
Ejecutivo N° 38164-MOPT, asi como la normativa interna municipal.

Articulo 20.- Régimen sancionatorio disciplinario. El régimen sancionatorio disciplinario
que aplica a quienes ocupen cargos en la Policia Municipal de Transito, serd el mismo
aplicable a todos los funcionarios municipales, sea el contenido esencialmente en el Cédigo
Municipal, sin perjuicio de la aplicacion supletoria de la Ley General de la Administracion
Publica y el Codigo de Trabajo cuando en derecho corresponda.

Cualquier sancion a interponer a los funcionarios o funcionarias que ocupen el cargo de
inspectores municipales de transito, debera tramitarse en apego al procedimiento
administrativo ordinario contemplado en los articulos 308 y siguientes, de la Ley General de
Administracion Publica, exceptuando aquellas para las cuales el ordenamiento juridico prevé
otro procedimiento de caracter especial. Para tales efectos, la Alcaldia Municipal sera la
encargada de designar el organo director de procedimiento e imponer las sanciones
correspondientes.

Articulo 21.- Conductas u omisiones sancionables. Ademas de aquellas acciones u
omisiones prohibidas y sancionables segin el Reglamento Autonomo de Organizacion y
Servicios de la Municipalidad de San Isidro de Heredia, se tenderdn como conductas
sancionables las siguientes:

a) No portar el uniforme oficial entregado por parte de la Municipalidad durante el
ejercicio de sus funciones.

b) No confeccionar los respectivos partes o boletas de citacion ante la verificacion de
las infracciones contempladas en los articulos 96, 143, 144, 145, 146 y 147 de la Ley
N° 9078.



c) Atender accidentes de transito en contraposicién de las competencias contempladas
en la Ley N° 9078 y el Reglamento para el funcionamiento de los cuerpos especiales
de Inspectores de Transito, Decreto Ejecutivo N° 38164-MOPT.
Segun la gravedad de las acciones u omisiones sancionables cometidas, las sanciones a
interponer podrén ir desde la amonestacion verbal, hasta el despido sin responsabilidad
patronal, segun los términos y condiciones del propio Reglamento Autbnomo en mencion.
Articulo 22.- Registro de sanciones. En el caso de existir suspension o despido del
funcionario investido como inspector municipal de transito por parte de la Municipalidad,
ello debera comunicarse al Departamento de Operaciones Policiales de la Direccion General
de la Policia de Transito.
Articulo 23.-Uniforme. La Municipalidad proveera de uniforme al inspector municipal de
transito, el cual debera ser diferente al que usan los oficiales de planta de la Direccién General
de la Policia de Tréansito. Este uniforme, debera contener al menos un distintivo que permita
identificarlo como inspector municipal de transito.
La Direccion General de la Policia de Transito proveera de un carné de identificacion al
inspector municipal de transito, cuyo costo serd sufragado por la municipalidad
correspondiente
La camisa del inspector municipal de transito, debera contener en ambas mangas un distintivo
con la leyenda "Inspector Municipal de Transito™.
Articulo 24.- Identificacion. Todos los miembros de la Policia Municipal de Transito,
deberan portar en un lugar visible, un carné de identificacion con las siguientes caracteristicas
y datos:

a) Fotografia en colores.

b) Nombres y apellidos.

¢) NUmero de cédula de identidad.

d) Cargo en la Policia Municipal de Transito.
El titular debera devolver el carné con su uniforme y cualquier otro implemento que se le
haya concedido en razén de su puesto, a la jefatura correspondiente, en caso de renuncia,
permiso sin goce de salario, vacaciones, incapacidades, suspension o despido.
Articulo 25.- Comunicacién diaria. Corresponderd al coordinador de los inspectores
municipales de transito de cada municipalidad, informar diariamente el rol de servicio a la
Central de Comunicaciones de la Policia de Transito.
En caso de que la policia municipal no cuente con una central de comunicaciones, el
coordinador deberd indicar a la Central de Comunicaciones de la Policia de Transito un
numero telefonico, que se mantenga disponible durante toda la prestacion de servicio de los
inspectores municipales de transito, para la coordinacion de incidencias de transito que
sucedan en su canton. Esta linea telefonica debe ser atendida en todo momento por una
persona encargada al efecto, dentro del horario reportado.



Articulo 26.- Rendicién de Informes. La Municipalidad debera informar mensualmente por
escrito al Departamento de Operaciones Policiales de la Direccion General de la Policia de
Transito sobre la labor realizada y boletas de citacion confeccionadas.

Articulo 27.-Supervisidon. La Municipalidad y los inspectores municipales de transito, se
someteran en todo momento y de forma voluntaria, a las inspecciones o supervisiones, que
realice La Unidad de la Supervision Nacional de la Direccién General de la Policia de
Transito. Lo anterior de previo haber realizado la coordinacion con las autoridades
municipales correspondientes.

Articulo 28.- Organizacion. La incorporacion de la Policia Municipal de Transito a la
estructura organizativa municipal, se sujetard en todo momento al respectivo manual de
organizacion y servicio que se encuentre vigente para la Municipalidad de San Isidro de
Heredia. En todo caso, por su condicion de departamento administrativo, téngase que su
maxima jerarquia administrativa es la Alcaldia Municipal en los términos del articulo 17
inciso a) del Cédigo Municipal.

CAPITULO VI

Disposiciones Finales

Articulo 29.- Normas de aplicacion supletoria. En todo aquello no previsto en el presente
reglamento, se aplicard supletoriamente, el Cddigo Municipal, la Ley General de
Administracion Publica, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Isidro de Heredia, Codigo de Trabajo, la Constitucion Politica, Ley
General de Policia, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, N° 9078
y el Reglamento para el funcionamiento de los cuerpos especiales de Inspectores de Trénsito,
Decreto Ejecutivo N° 38164-MOPT y demés normativa conexa.

Articulo 30.- Derogaciones. El presente reglamento deroga cualquier disposicion normativa
interna de la Municipalidad de San Isidro de Heredia que le resulte incompatible.

Articulo 31.- Vigencia. Este Reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial
La Gaceta.

TRANSITORIOS

TRANSITORIO I.- A pesar de la entrada en vigencia de la presente normativa segun los
términos de su articulo 30, no implicara por si misma la adopcion de compromisos
presupuestarios. De tal forma, la creacién de eventuales plazas, queda sujeto en todo
momento a la aprobacion formal del Concejo Municipal y a la asignacion del contenido
presupuestario correspondiente.

TRANSITORIO 11.- Se otorga a la Alcaldia Municipal un plazo de 3 meses calendario
contados a partir de la entrada en vigencia del presente reglamento, para realizar las
modificaciones pertinentes en los Manuales de Puestos y el Reglamento de Carrera
Profesional, segun los términos de su articulado

Heredia, 23 de agosto de 2017.—Marcela Guzman Calderon. Secretaria Municipal.
—1 vez.—( IN2017162593 ).



MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Reglamento para el cobro de tarifas municipales por la ejecucion de las
obligaciones de los Municipes, ante su incumplimiento

El Concejo Municipal del Canton de Siquirres, en su sesion Extraordinaria No 32, segln articulo 1V, efectuada
el Jueves 18 de mayo 2017, acordo:

La Municipalidad de Siquirres en ejercicio de las competencias otorgadas por el articulo 169 de la Constitucion
Politica y 3° del Cédigo Municipal, debe administrar y velar por los intereses y servicios locales, concepto que
conlleva el salvaguardar la seguridad, la salud, el medio ambiente, el ornato y en general, el velar por
garantizarle a los vecinos del Cantén una vida digna, asi como en ejercicio de la autonomia municipal
constitucionalmente reconocida en el articulo 170 de nuestra Carta Magna; procede a Reglamentar el cobro de
tarifas municipales por la ejecucion de las obligaciones de los municipes, ante su incumplimiento de
conformidad con lo establecido en los articulos 75,76,76 bis, y 76 ter de Cédigo Municipal.

Esta nueva normativa pretende lograr que los Municipes no solo conozcan cudles son sus obligaciones, sino
gue conscientes de que deben ser asumidas por éstos, en aras de mejorar el nivel de vida de toda la comunidad
del Cantdn de Siquirres, y directamente el de cada uno de ellos, ejecuten voluntariamente dichas obligaciones,
de forma eficiente y oportuna. En consecuencia, la arrogacion que realiza el Gobierno Local de las tareas de
los Municipes, debe ser excepcional, pues el mismo representa la negligencia de propietarios y su desinterés
por procurar una vida digna, tanto de éstos como de sus vecinos.

Este Reglamento garantizard los principios constitucionales del debido proceso, proporcionalidad, generalidad
e igualdad, de forma tal que los municipes que incumplan sus obligaciones conozcan las consecuencias de su
incumplimiento, asi como las potestades de la administracion municipal para asumir la ejecucion de dichas
obligaciones; potestades que por ley le han sido asignadas al Gobierno Local en aras de salvaguardar
efectivamente la seguridad, la salud, el medio ambiente y el ornato del Cantén.

Por lo tanto, el Concejo Municipal de la Municipalidad de Siquirres, en uso de las facultades que le otorga la
Constitucion Politica y el Cédigo Municipal, acuerda emitir el siguiente:

CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1°-Del Objeto. El presente reglamento tiene por objeto establecer las tarifas que deben pagar los
municipes del Canton de Siquirres por el incumplimiento de los deberes previstos en el articulo 75 del Cédigo
Municipal, y el procedimiento para su cobro.
Articulo 2°-Definiciones: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
a. Administracion Municipal: La Administracion Municipal de la Municipalidad de Siquirres, referido a la

Oficina Municipal encargada de arrogarse el cumplimiento de las obligaciones de los propietarios de bienes
inmuebles en el Canton.

b. Acera: La parte de la via pablica destinada exclusivamente al transito de peatones, incluido el cordén de
cafio.

c. Canoas y bajantes: Los elementos necesarios para la recoleccién y disposicion de las aguas pluviales desde
los techos de las edificaciones hasta el cordon de cafio o sistema de alcantarillado pluvial.



d. Concejo Municipal: Concejo Municipal de la Municipal de Siquirres.
e. Cantdn: Cantén de Siquirres

f. Construccion de aceras: Los propietarios de bienes inmuebles deberan de construir las aceras frente a los
inmuebles de su propiedad, de conformidad con las especificaciones técnicas que determine el Area Operativa
y Obras Publicas de la Municipalidad de Siquirres, de conformidad con este Reglamento.

g. Escombros: Cualquier material de construccion de desecho.
h. Fachadas: Pared o muro de una edificacion de cualquier tipo, visible desde la via publica.

i. Instalacién de cercas: Instalacién de cercas de diferentes materiales colocados en linea de propiedad del
inmueble, y cuyas caracteristicas deberan ser aprobadas por el Area Operativa y Obras de la Municipalidad.

j. Instalacion de canoas y bajantes: Los propietarios que tengan edificaciones en sus inmuebles, cuyas paredes
externas colinden inmediatamente con la via puablica, deberdn instalar canoas y bajantes en dichas
edificaciones, de conformidad con este Reglamento. Se entendera por canoas y bajantes a aquellos conductos
elaborados ya sea en metal o en fibra sintética (plastico) que se instalan para desaguar adecuadamente las aguas
de los techos, las primeras se instalan en forma horizontal paralela a las ldminas del techo y los segundos se
instalan en forma vertical, como una prolongacion de las primeras dentro de las cuales se encuentran insertas.

k. Limpieza de lotes: Dar mantenimiento a lotes, lo que conlleva la chapea y la eliminacion de escombros, asi
como el transporte de los desechos producidos por la limpieza o por la eliminacién de escombros, al lugar de
su disposicion final. Se considerara que un lote se encuentra sin limpiar cuando contenga basura de cualquier
naturaleza o escombros, y que se encuentra enmontado a una altura mayor de veinticinco centimetros, o bien
que contenga maleza o cualquier otro desecho bioldgico en estado de descomposicion.

I. Municipalidad: Municipalidad de Siquirres.

m. Municipes: Las personas fisicas o juridicas, propietarias 0 poseedoras, por cualquier titulo, de bienes
inmuebles en el Canton de Siquirres.

n. Predio: Terreno, propiedad, lote o finca, inscrito o no en el Registro Publico.
0. Vias Publicas: Los caminos, calles o carreteras que conforman la red vial nacional y cantonal.
Articulo 3°-De las obligaciones de los municipes. Son obligaciones de los municipes:

a. Limpiar la vegetacion de sus predios ubicados a orillas de las vias publicas y recortar la que perjudique o
dificulte el paso de las personas, debiendo eliminar los elementos que impidan el libre transito peatonal o
vehicular, o la visibilidad.

b. Cercar y limpiar tanto los lotes donde no haya construcciones, como aquellos con viviendas deshabitadas o
en estado de demolicion.

c. Construir las aceras frente a sus propiedades y darles mantenimiento.

d. Remover objetos, materiales o similares de las aceras o los predios de su propiedad que contaminen el
ambiente u obstaculicen el paso.



e. Abstenerse de obstaculizar el paso por las aceras con gradas de acceso a viviendas, retenes, cadenas, rétulos,
plantas ornamentales, materiales de construccion o artefactos de seguridad en entradas de garajes.

f. Instalar bajantes y canoas para recoger las aguas pluviales de las edificaciones, cuyas paredes externas
colinden inmediatamente con las vias publicas.

g. Ejecutar las obras de conservacion de las fachadas de casas o edificios visibles desde la via pablica cuando,
por motivos de Interés turisticos, arqueoldgico o histdrico, el municipio lo exija.

h. Garantizar adecuadamente la seguridad, la limpieza y el mantenimiento de propiedades, cuando se afecten
las vias o propiedades publicas o a terceros relacionados con ellas.

i. Cuando en un lote exista una edificacion inhabitable que arriesgue la vida, el patrimonio o la integridad fisica
de terceros, o cuyo estado de abandono favorezca la comision de actos delictivos, la municipalidad podréa
formular la denuncia correspondiente ante las autoridades de salud y colaborar con ellas en el cumplimiento de
la Ley General de Salud.

Articulo 4°-Especificaciones Técnicas.

a. Limpieza de vegetacién. La vegetacion se deberd recortar a una altura no mayor a los 5 centimetros sobre
el nivel del terreno. Los desechos producto de esta actividad, deberan ser transportados a un sitio de depdsito
autorizado por la Municipalidad. No se permitira la quema en el sitio de los mismos.

b. Cercar y limpiar lotes. Cuando las cercas se construyan con postes vivos, deberan respetarse una distancia
méaxima entre éstos de 2 metros, tener un didmetro minimo de 12 centimetros y una altura sobre el terreno,
minima de 1.5 metros.

c. Construir las aceras frente a las propiedades y darles mantenimiento. Las aceras deberan ser construidas
con materiales de primera calidad sobre una base de lastre compactado de 10 centimetros de espesor minimo,
el espesor del concreto sera no menor de 10 centimetros y debera tener una resistencia minima de 210 kg/cm?
a los 28 dias. La pendiente de la acera hacia el cordén no podra exceder el 2%, lo mismo que en las entradas
de los vehiculos a los predios. En el caso de acceso a garajes, estacionamientos o edificaciones, se permitird
rematar el desnivel en una franja no mayor de 50 centimetros de ancho, contados a partir del borde exterior del
corddn de cafio. El material de piso debera tener superficie antideslizante. En las esquinas de las cuadras de
vias locales deberan construirse las rampas para discapacitados previo estudio y permiso formal de la
municipalidad. El ancho de la acera se determinara en cada caso concreto, de conformidad con los lineamientos
gue se establecen en esta norma.

d. Remover objetos, materiales o similares de aceras o predios que contaminen u obstaculicen el paso.
Estas actividades deberan realizarse sin dafiar la propiedad publica o la propiedad de terceros.

e. Abstenerse de obstaculizar el paso por las aceras con rampas o gradas de acceso a viviendas. Esta
prohibicion se establece de conformidad con el articulo 111 2.8.2 y 2.8.4 del Reglamento para el Control
Nacional de Fraccionamientos y Urbanizaciones y el articulo 1V. 4.3, del Reglamento de Construcciones.

f. Instalar bajantes y canoas para recoger aguas pluviales de las edificaciones. No se permitira la caida
libre de aguas pluviales sobre la via publica (caso de edificaciones cuyo alero colinda con ella); para tal efecto
deberan disponerse los bajantes pluviales desde techos, balcones, voladizos y cualquier otro elemento saliente.
Deberan construirse con hierro galvanizado, P.V.C. o alternativas similares, siempre que estén aprobados por
la Municipalidad.

g. Ejecutar las obras de conservacidn de las fachadas de casas o edificios. En aquellos edificios o viviendas
que hayan sido declaradas de interés turistico, historico, o arqueolégico, por las entidades competentes, su



propietario deberd solicitar el permiso para realizar las obras de conservacion de las fachadas ante la
Municipalidad y las Instituciones que corresponda en acuerdo al &mbito de su competencia.

h. Garantizar adecuadamente la seguridad, la limpieza y el mantenimiento de propiedades, cuando se
afectan las vias. Se deberan cumplir las condiciones del articulo 4°, apartado a., del presente reglamento, en
relacion con el articulo 21 Ley General de Caminos Pablicos.

i. Cuando en un lote exista una edificacion inhabitable que arriesgue la vida, el patrimonio o la integridad
fisica de terceros. EI municipe esta en la obligacién de tomar las medidas necesarias para desalojar, reparar o
demoler segln sea el caso, la edificacion declarada inhabitable, y atin antes de esa declaracion, en caso contrario
se verd afectado por la aplicacion de las disposiciones del articulo 321 de la Ley General de Salud.

j. Cunetas: La construcciéon de cunetas sera variable, se aceptard concreto, piedra o cuneta revestida, y se
seguiran las especificaciones técnicas generales para construccién de carreteras y puentes conocida como CR-
77 del Ministerio de Obras Publicas y Transportes. Correspondera al Area Operativa y Obras de la
Municipalidad aprobar los disefios que le sean sometidos para su aprobacion, los cuales deberan cumplir con
las condiciones técnicas que se establecen en esta normativa.

Avrticulo 5°-De las potestades de la Administracion Municipal. EI incumplimiento de las obligaciones de los
propietarios de bienes inmuebles facultara a la Municipalidad para suplir la omision de esos deberes, realizando
en forma directa las obras o prestando los servicios correspondientes. Estas potestades son independientes de
aquéllas competencias que mediante la Ley General de Salud han sido otorgadas a las Autoridades de Salud.

Avrticulo 6°-Responsabilidad. En el caso de que el Municipe no asuma dichas obligaciones oportunamente, y
se cause dafios a la salud, la integridad fisica o el patrimonio de terceros, este sera responsable, por los dafios
y perjuicios causados.

CAPITULO I
Del procedimiento para el cobro

Articulo 7°-De la tarifa a cobrar. La Municipalidad cobrard una tarifa por asumir la ejecucién de las
obligaciones de los Municipes, la cual consistira en el costo efectivo del servicio o la obra. EI Municipe debera
rembolsar el costo efectivo, en el plazo méximo de ocho dias hébiles; de lo contrario, deberé cancelar por
concepto de multa un cincuenta por ciento (50%) del valor de la obra o el servicio, sin perjuicio del cobro de
los intereses moratorios. Lo anterior, de conformidad con lo que establece el articulo 75 del Cédigo Municipal.

Articulo 8°-Determinacion del costo efectivo. El costo efectivo se determinard de acuerdo a las horas /
hombre, equipo y maquinaria empleadas al area de cada propiedad, y al gasto de los materiales utilizados en la
limpieza de lotes, cercados de las propiedades, instalacién de canoas y bajantes, o de cualquiera de las
obligaciones de los Municipes que habiendo sido incumplidas, hayan sido asumidas por la Administracién
Municipal. Para tales efectos, el Concejo Municipal aprobara anualmente, mediante acuerdo, el nuevo precio
unitario de cada renglén que conforma la actividad a ejecutar, incluyendo entre otros, el coso de los materiales
a utilizar en la ejecucién de los deberes indicados en el articulo 3° anterior, y el costo del transporte de
materiales en caso de que éste se utilice en la ejecucion de las obras en cuestion. Estos costos seran publicados
por una Unica vez en el Diario Oficial La Gaceta, para su entrada en vigencia y se considerara dicho indice
parte integral de este Reglamento. La Municipalidad no podra variar en el cobro los costos indicados sin haber
realizado el procedimiento que se establece en éste articulo.

Para el primer afio de ejecucion de lo dispuesto en el presente Reglamento se estipulan los precios unitarios
por actividad en el anexo 1; lo que deberan considerarse como parte integral del presente reglamento.

Articulo 9°-Del Procedimiento Administrativo. Una vez que la Municipalidad determine la omision de
deberes, el Inspector Municipal debera verificar quién es el propietario o poseedor, del inmueble donde se dan



esas omisiones, a efectos de proceder a notificarlo apercibiéndolo que deberd cumplir con la obligacion
omitida, y de las consecuencias que su incumplimiento pueda acarrear, para lo cual se le otorgard a juicio de la
Administracion Municipal, un plazo que oscilara entre los tres y treinta dias habiles, con ocasion de ello, ésta
Gltima valorara la magnitud y costo de la obra a realizar, de conformidad con las normas de la sana critica, la
racionalidad, la razonabilidad y la proporcionalidad. En caso de que el propietario no cumpla con su deber en
el plazo otorgado, el Inspector Municipal procederd a levantar la informacion correspondiente, de manera que
conste en el expediente tanto el apercibimiento realizado, como la omision del deber respectivo. Efectuado lo
anterior, la Administracion Municipal procedera a ejecutar la obra apercibida, sin necesidad de realizar nueva
comunicacion. Sin embargo, en el acto de ejecucién de la obra, de ser posible, o inmediatamente después de
su ejecucion, se notificara al Municipe incumpliente que debera proceder a pagar a la Municipalidad, el monto
por el costo efectivo de la obra, en el plazo de ocho dias habiles, de lo contrario se le cobrara adicionalmente
el cincuenta por ciento del costo efectivo indicado, sin perjuicio del cobro de los intereses moratorios.

Articulo 10.-En el caso de que el Municipe no firme voluntariamente la notificacion de apercibimiento
de cumplimiento de la obligacion correspondiente. El Inspector Municipal dejara constancia de ello, dejando
la notificacion en el sitio, ya sea recibida o no por el incumpliente. Igual procedimiento sé seguird al
comunicarse la notificacion del cobro por el servicio otorgado. Cuando se trate de propietarios o poseedores
que no sean localizables, se procederd a comunicar las respectiva notificaciones mediante dos publicaciones
consecutivas realizadas en el Diario Oficial La Gaceta, efectuadas éstas se tendrd como debidamente notificado
al incumpliente.

Articulo 11.-Multas. Cuando se incumplan las obligaciones dispuestas en el articulo 3° anterior, y la
Municipalidad no haya estado posibilitada para asumir las obras omitidas, ésta Gltima podra cobrar al Municipe,
trimestralmente y con caracter de multa, los montos previstos en el articulo 76, 76 bis y 76 ter del Codigo
Municipal.

Articulo 12.-La Municipalidad esta facultada para cargar en la misma cuenta en la que se cobran los
servicios urbanos al Municipe, El costo efectivo de la obra o servicio, por el no ingreso de los montos
respectivos en el plazo indicado en el articulo 7° anterior, y la multa respectiva de conformidad con el articulo
11 de este Reglamento, asi como los intereses moratorios correspondientes.

Articulo 13.-La certificacién que el contador municipal emita de la suma adeudada por el municipe
incumpliente, que no sea cancelada dentro de los tres meses posteriores a su fijacion, constituira titulo
ejecutivo con hipoteca legal preferente sobre los respectivos inmuebles, de conformidad con lo que establece
el articulo 70 del Codigo Municipal.

CAPITULO 111
Disposiciones finales

Articulo 14.-Normativas supletoria. En todo lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicaran
supletoriamente las disposiciones del Cédigo Municipal, la Ley General de la Administracién Pablicay la Ley
General de Salud.

Articulo 15.-Vigencia. Rige a partir de su publicacién.



ANEXO 1

Actividad Chapia Manual Actividad Pintura de Fachadas

Produccion Diaria Unidad Produccion Diaria Unidad
1.500 m2 15 m2
Descripcion | Cantidad | Unidad |Precio Unitario| Precio Total Descripcién Cantidad | Unidad |Precio Unitario| Precio Total
) Albafil 16 Horas (04 1,556.46 | ¢ 24,903.36
Peon 40 Horas ¢ 1,656.46 | ¢ 62,258.40 Encargado 2 Horas ¢ 1,833.87 | ¢ 3,667.74
Encargado Horas | ¢ 183387 |¢ 3667.74 Chofer 2 Horas | ¢ 1667.44| ¢ 3,334.88
Op. Equipo Horas |@ 172658 | ¢ 6,906.32 “Pintura 2 Galon | ¢ 12,831.86 | ¢ 25,663.72
Chofer Horas qt 1,667.44 ¢13’33952 Aguarras 0.5 Galdn i) 3,240.00 | ¢ 1,620.00
" Brocha de 2 pulgadas 2 Unidad ¢ 1,329.89 | ¢ 2,659.78
Veh'c”|°~ Horas | ¢ 15,000.00 | ¢120,000.00 Rodilloy Felpa 2 Unidad | ¢ 2,27433 | ¢ 4,548.66
Motoguadafia 16 Horas | ¢  2,100.00 | ¢ 33,600.00 Espatula de 2 pulgadas 2 Unidad | ¢ 977.88 | ¢ 1,955.76
Subtotal ¢239,77]_,98 Vehiculo 2 Horas ¢ 15,000.00 | ¢ 30,000.00
Multa (50%)| ¢ 119,885.99 Subtotal| ¢ 98,353.90
- Multa (50%)| ¢ 49,176.95
Total pOI’dIa ¢359’657'97 Total por dia| ¢147,530.85
Costoporm2| ¢  239.77 Costoporm2| ¢ 9,835.39
Actividad Limpieza mecanizada, carga y Actividad Instalacion de cercas
Acarreo de material
Produccion Diaria Unidad Produccion Diaria Unidad
30 m3 50 ml
Descripcion Cantidad | Unidad |Precio Unitario| Precio Total Descripcién Cantidad | Unidad |Precio Unitario| Precio Total
, Pedn 32 Horas ¢ 1,556.46 | ¢ 49,806.72
Peon 16 Horas | @ 155646 | ¢ 24,903.36 Albail 8 Horas | @  1,556.46 | § 12,451.68
Encargado 2 Horas | ¢ 1,833.87| ¢ 3667.74 Encargado 2 Horas | ¢  1,833.87 | ¢ 3,667.74
Op. Equipo 16 Horas |@  1,726.58 | ¢ 27,625.28 Chofer 8 Horas g 1,667.44 zlt 13,339.52
Postes 20 Unidad 6,620.26 | (1132,405.20
Chofer 8 Horas | @ 166744 ¢ 13339.5 Alambre 250 ml ¢ 55.27 | ¢ 13,817.16
Vehiculo 8 Horas |¢  15,000.00 | ¢120,000.00 Grapas 3 KG ¢ 1,064.28 | ¢ 3,192.84
Vagoneta 8 Horas | ¢ 15,000.00 | ¢120,000.00 Arenas 1 m3 g 11,504.42 $11:504-42
Piedra 2 m3 13,421.42 26,842.84
Cargador 8 Horas | ¢  25,000.00 | ¢200,000.00 Comento = Sacos | & 528748 | ¢ 3701236
Subtotal| ¢509,535.90 Vehiculo 8 Horas ¢  15,000.00 | ¢120,000.00
Multa(SO%) ¢254,767.95 Subtotal £374,233.76
p Multa (50%)| ¢187,116.88
Total por dia| ¢ 764,303.85 Total por dia] 4561 350.65
Costo porm3| ¢ 25,476.80 Costo porml| ¢ 11,227.01
Actividad Colocacion de Bajantes y Canoas  Actividad Construccién de Aceras
Produccion Diaria Unidad Produccion Unidad
15 mi 1 m2
Descripcion Cantidad Unidad | Precio Unitario| Precio Total Descripcion Cantidad Unidad | Precio Unitario| Precio Total
Pedn 8 Horas ¢  1,556.46 | ¢ 12,451.68 Pedn 2.5 Horas ¢  1,556.46 3,891.15
Albafiil 8 Horas ¢ 1,556.46 | ¢ 12,451.68 Albafiil 1.7 Horas ¢ 1,556.46 | ¢ 2,645.98
Encargado 2 Horas ¢ 1,833.87| ¢ 3,667.74 Arena 0.0427 m3 ¢ 1150442 | ¢  491.24
Chofer 2 Horas ¢ 1,667.44 | ¢ 3,334.88 Piedra 0.0854 m3 ¢ 1342142 | ¢ 1,146.19
Bajantes 5 M ¢ 13,115.50 | ¢ 65,577.50 Lastre 0.1 m3 ¢ 11,504.42 | ¢ 1,150.44
Canoa y accesorios 10 M ¢ 894839 | ¢ 89,483.90 Clavos 0.05 kg ¢ 460400 ¢ 23020
Pegamento 0.25 Galon | ¢ 493230 ¢ 1,233.08 Regla 25x 75 ¢/c semidura 4,5 m ¢ 450.00 | ¢ 2,025.00
Vehiculo 2 Horas ¢ 15,000.00 | ¢ 30,000.00 Cemento 0.765 Sacos ¢ 528748 | ¢ 4,044.92
Subtotal | ¢205,748.78 Vagoneta 0.02 Horas ¢ 15,000.00 | ¢  300.00
Multa (50%)| ¢102,874.39 Subtotal| ¢ 15,925.12
Total por dia| ¢308,623.16 Multa (50%)| ¢ 7,962.56
Costo porml| ¢ 20,574.88 Costo porm2| ¢ 23,887.69




Actividad Demolicién
Produccién Diaria Unidad
1 Horas

Descripcion Cantidad Unidad | Precio Unitario| Precio Total
Pedn 1 Horas (13 1,556.46 | ¢ 1,556.46
Albapil Horas ¢ 1,556.46 | ¢ 1,556.46
Encargado Horas ¢ 1,833.87 | ¢ 1,833.87
Chofer Horas ¢ 1,667.44 | ¢ 1,667.44

¢
¢
¢

Vehiculo Horas 15,000.00 | ¢ 15,000.00
Vagoneta Horas 15,000.00
25,000.00

15,000.00
25,000.00
Subtotal 61,614.23
Multa (50%) 30,807.12
Costo por hora| ¢ 92,421.35

Rl R]R]-

Cargador Horas

¢
¢
¢
¢

ACUERDO No: 1521-18-05-2017

SOMETIDO A VOTACION POR UNANIMIDAD EL CONCEJO MUNICIPAL DE
SIQUIRRES,ACUERDA AUTORIZAR LAPUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL LA
GACETA, DEL PROYECTO DE REGLAMENTODE PARA EL COBRO DE TARIFAS
MUNICIPALES POR LA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES DE LOS MUNICIPES
ANTE SU INCUMPLIMIENTO ASI COMO SU ANEXO I, SOMETIENDOSE EL MISMO
A CONSULTA PUBLICA NO VINCULANTE , POR EL TERMINO DE DIEZ DIAS
HABILES , DEBIENDO LOS [INTERESADOS HACER LLEGAR SUS
OBSERVACIONES ANTE LA OFICINA DE SECRETARIA DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE SIQUIRRES,UBICADAS EN LA SEGUNDA PLANTA DEL EDIFICIO
DEL INSTITUTO COSTARRICENSE DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL
CANTON DE SIQUIRRES; SIENDO QUE EL TEXTO DEL REGLAMENTO QUE SE
SOMETE A CONSULTA CORRESPONDIENTE AL ANTERIOR REGLAMENTO
DESCRITO.

VOTAN A FAVOR: GARRO QUIROS, RODRIGUEZ CAMPQOS, GOMEZ ROJAS,
HURTADO RODRIGUEZ, BLACK REID, BADILLA CASTILLO, DAVIS BENNETT.

Proveeduria.—Meribeth Figueroa Meza.—1 vez.—( IN2017162494 ).
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