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REGLAMENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE OSA

En uso de las facultades conferidas en el articulo 4 del Cdédigo Municipal, inciso a), y la Ley General de
Administracién Publica, la Municipalidad de Osa emite este reglamento.

CONSIDERANDO:

I. Que con el fin de garantizar mayor eficiencia en el servicio que brinda la Municipalidad de Osa, es necesario
procurar el maximo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales con que cuenta este Gobierno Local.

Il. Que para dar cumplimiento con los cometidos que, por imperativo constitucional y legal, competen a este
municipio, es necesario que existan regulaciones que determinen las relaciones de servicio entre esta Municipalidad
y sus funcionarios, en el entendido de que estos, como servidores municipales, deben procurar el beneficio de la
comunidad en la realizacidn de los fines publicos.

I11. Que si bien los servidores de la Municipalidad deben procurar que prevalezca el fin publico sobre cualquier otro,
este hecho no los exime de su condicion de trabajadores y, como tales, poseen una serie de derechos irrenunciables
gue les han sido conferidos por nuestro ordenamiento, los cuales deben ser reconocidos en su relacion de servicio.

IV. Que los trabajadores municipales tienen el deber y el derecho de conocer las normas a las que estan sujetos en
virtud de su relacion de servicio.

V. Que el presente reglamento cuenta con la aprobacion del Concejo Municipal.

SE DECRETA

El siguiente Reglamento Interno de la Municipalidad de Osa.

CAPITULO |
PRINCIPIOS Y PROPOSITOS QUE INSPIRAN ESTE REGLAMENTO

Articulo 1: Son principios que inspiran la maximizacion de los recursos, la excelencia e igualdad en este reglamento y
que deben orientar las labores de la Municipalidad y sus servidores y funcionarios, asi como el servicio al usuario, la
armonizacion de los procedimientos, la simplificacién, la flexibilidad, la eficacia, el trabajo en equipo, la
proporcionalidad y el apego a las méas estrictas normas de ética en el ejercicio de la funcion publica, asi como el
respeto a la dignidad y a los derechos del trabajador, con acatamiento riguroso del principio de legalidad.

Acrticulo 2: Son principios éticos del servidor municipal los siguientes:

a. Orientar el ejercicio de la funcién municipal hacia la satisfaccion del bien comdn, que es su fin dltimo y esencial.

Para ello la funcion municipal tendera al mantenimiento y aplicacion de los valores de seguridad, justicia, solidaridad,

paz, libertad y democracia.

b. La lealtad, la eficiencia, la probidad, el respeto a la autoridad y hacia los demas funcionarios y la responsabilidad,
son valores fundamentales e intrinsecos al ejercicio de la funcién municipal. También, se tendran presentes los
principios del servicio publico. Los deberes y prohibiciones que deben acatar los funcionarios municipales que se
fundamentan en esos valores y principios. /-'

c. El funcionario es un servidor de los administrados del canton de Osa y, en particular, de cada individuo o
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administrado que con él se relacione en virtud de la prestacidn de servicio y de la funcion que desempefia, la cual
debe atender de una manera integral con aplicacion plena de sus conocimientos, aptitudes, actitudes y valores.

d. El funcionario municipal estara siempre presto a adquirir nuevos y mejores conocimientos que completen aquellos
que ya posee, con el propoésito de brindar siempre el mejor servicio a la comunidad. La formacion y la capacitacion
permanente se complementaran con el trabajo en equipo, para que comparta los conocimientos que ha adquirido
con sus compafieros de trabajo, lo cual seré& esencial para la buena marcha de todas las dependencias del gobierno
local.

CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

Acrticulo 3. El presente Reglamento Auténomo de Servicios regulara las relaciones de trabajo y el funcionamiento entre la
Municipalidad de Osa y sus funcionarios. Su finalidad es procurar la mayor eficacia y eficiencia del servicio publico,
dentro de un ambiente de armonia, siendo de acatamiento obligatorio para todos los servidores y funcionarios.

Acrticulo 4. La Municipalidad propiciara la efectiva vigencia de los principios universales del Derecho Laboral y aplicara
las sanciones pertinentes a los responsables por la violacion de dicha normativa, atendiendo el debido proceso.

La aplicacién de este reglamento corresponde al Alcalde Municipal y a los representantes patronales, segun
concierna y rija para todos los funcionarios y servidores municipales. Cualquier ambigiedad que contenga este
reglamento debera ser interpretada o aclarada conforme a la jerarquia de las fuentes del Derecho.

Articulo 5: Para efectos de este reglamento, se entiende por:

a. Patrono: La Municipalidad de Osa, en su condicion de empleador de los servicios de los trabajadores.

b. Administracion Municipal: La Municipalidad de Osa.

c. Mé&ximo Jerarca: Concejo Municipal - EI Alcalde Municipal.

d. Superior Jerarquico: El jefe superior inmediato, segun la jerarquia del respectivo departamento o direccion.

e. Relacion de servicio: El conjunto de obligaciones, derechos, atribuciones, funciones y tareas que corresponden al
servidor o funcionario, en relacion con la Municipalidad y los administrados de acuerdo con el ordenamiento juridico.

f. Departamento de Recursos Humanos: La unidad administrativa encargada de la ejecucion de las actividades, tareas y
funciones relacionadas con la administracion de recursos humanos de la Municipalidad, entendido su accionar como
ente asesor de la administracion y con dependencia directa de la Alcaldia Municipal.

g. Servidor: La persona fisica que presta sus servicios a la institucion, a nombre de la  Municipalidad o por cuenta de
esta, como parte de su organizacion, en virtud de acto valido y eficaz de investidura, con entera independencia del
caracter imperativo, representativo, remunerado, permanente o transitorio de la actividad respectiva. Para efecto de
este reglamento son equivalentes los términos "funcionario publico", "servidor publico" y "empleado municipal".

h. Servidor interino en plaza vacante: El nombrado para llenar una plaza vacante por un maximo de 2 meses, mientras se

resuelven los concursos internos y externos, y la seleccion del personal correspondiente.

i. Servidor interino suplente: El nombrado para sustituir temporalmente a uno regular que esté con licencia, sin goce de
salario, o ausente de la relacion de servicios por suspension sin goce de salario.

j. Servidor suplente: EI nombrado por un periodo determinado para sustituir temporalmente a uno regular que cuenta con
permiso y goce de salario, vacaciones, incapacidad u otra similar.

k. Servicios especiales: Los ejecutados por servidores no incluidos en los incisos anteriores y que se contraten a plazo fijo,
para cubrir necesidades temporales de plazo fijo u obra determinada y amparada a la partida de sueldos por servicios
especiales o jornales ocasionales. Dichos servidores tendran derecho al pago de las prestaciones legales que procedan,
de acuerdo con los requisitos y la normativa aplicable.

I. Administrado contribuyente: toda persona fisica o juridica domiciliada en el cantdon de Osa, que recibe los servicios
brindados por la Municipalidad, o con propiedades en el cantén, aunque no resida en él.

m. Ascenso: Promocion que se le realiza a un trabajador municipal a un puesto de categoria superior en la Escala Salarla)

n. Asignacion: Acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en la clase que le corresponde. :
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0. Atestados: Examenes, experiencia, certificados, recomendaciones, comprobantes de estudios y toda aquella
informacion que demuestre la idoneidad del personal para  ocupar un puesto.

p. C.C.S.S.: Caja Costarricense de Seguro Social.

g. Canton: Cantén de Osa

r. Clase: Conjunto de puestos similares en cuanto a deberes, responsabilidades y autoridad, a los que se les aplica el
mismo titulo. Exige a los candidatos los mismos requisitos en cuanto a su preparacion académica, experiencia,
conocimientos y otros.

s. Clasificacion: Sistema en el cual se analizan., evalian y ordenan todas las tareas que se realizan en cada uno de los
puestos de la Municipalidad, agrupandolos en clases.

t. Concejo: Concejo Municipal del Cant6n de Osa.

u. L.LN.S.: Instituto Nacional de Seguros.

v. Puesto: Conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos asignados a un  funcionario, que deben ser atendidos
durante la jornada de trabajo.

w. Reasignacién: Cambio que se efectlia a la clasificacion de un puesto cuando este se ha modificado sustancial y
permanente en sus tareas, con un minimo de doce meses de existencia de dicho puesto.

X. Reclasificacion: Procedimiento que rectifica la clasificacion de un puesto que habia sido asignado erroneamente.

y. Revaloracién: Aumentos en los salarios base asignados a las diferentes clases, por aumento del costo de la vida,
relaciones de competencia y otros.

z. Valoracion: Proceso mediante el cual se asignan remuneraciones a las clases de puestos considerando los niveles o
grado de dificultad, responsabilidad y variedad de tareas, requisitos minimos, indices de costo de vida, encuestas de
salarios, ajustes por Decreto de Salarios Minimos ordenados por el Consejo Nacional de Salario o, en su defecto, por
el Gobierno Central, ademas de otros elementos de uso discrecional.

Articulo 6: Los jefes de departamento y todos aquellos funcionarios que tengan bajo su responsabilidad tareas de
administracion o supervision de personal, son responsables ante el Gerente o Alcalde de velar por la correcta aplicacion
de todas las disposiciones de este reglamento.

CAPITULO I

ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Acrticulo 7:—La Administracién Municipal de la Municipalidad de Osa esta integrada por:

e Un cuerpo deliberado denominado Concejo Municipal e integrado por cinco Regidores Propietarios, cinco
Regidores Suplentes, cinco Sindico(s) Propietario(s), cinco Sindico(s) Suplente(s), cuyas atribuciones se encuentran
establecidas en el articulo 13 del Cédigo Municipal.

» Un Alcalde Municipal, y dos Vicealcaldes.

» Un Gerente(a) Infraestructura Administrativa.

» Un(a) Auditor(a) nombrado(a) por el Concejo Municipal, cuyas obligaciones se encuentran indicadas en el articulo
52 del Cédigo Municipal.

» Un(a) Contador(a) nombrado(a) por el Concejo Municipal, cuyas obligaciones se encuentran indicadas en el articulo
51 del Cédigo Municipal.

» Coordinadores intermedios y jefes departamentales que componen las distintas unidades administrativas que
conforman la estructura organizacional de la Municipalidad; cargos que seran nombrados por el Alcalde Municipal
previa recomendacion de la Gerencia de Infraestructura Administrativa, tal y como lo establece la Legislacion
vigente en la materia. 4
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Articulo 8—La Municipalidad de Osa mantendra actualizado un Manual de Organizacién y Funcionamiento cuya
aplicacion sera responsabilidad del Gerente de Infraestructura Administrativa o el Alcalde Municipal.

Articulo 9—EI Alcalde Municipal, es el enlace entre el Concejo Municipal y los servidores de la comunidad. Es el
funcionario de mayor jerarquia dentro de la Institucidn.

CAPITULO IV

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Y EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS JURIDICOS

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 10: El Departamento de Recursos Humanos funge como asesor del sistema de administracién de recursos
humanos de la Administracion Municipal y, por tanto, cumplira y ejecutara todas las funciones, tareas y actividades
propias de la administracion de recursos humanos asignadas por el ordenamiento juridico.

Articulo 11: EI Departamento de Recursos Humanos llevara a cabo las actividades de control sobre la aplicacion de las
sanciones disciplinarias que se establecen en este reglamento.

Acrticulo 12: EI Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad sera responsable de elaborar y custodiar el
expediente personal de cada uno de los funcionarios y de mantener al dia los archivos de los documentos pertinentes que
estos aportan, asi como de preservar su confidencialidad.

Articulo 13: Los expedientes del personal deberan contener todos aquellos documentos y datos que sirvan para
determinar el historial de la relacion de servicios y sera responsabilidad del funcionario actualizar su expediente.

Avrticulo 14: El Departamento de Recursos Humanos confeccionard un prontuario, con el propoésito de llevar un registro
expedito de todos aquellos datos y registros derivados de la relacion de servicios en asuntos tales como: asistencia,
aspectos disciplinarios, capacitacion recibida y calidades del funcionario, de aplicarse en algin momento lo
correspondiente a carrera administrativa en dicho prontuario se incluira lo correspondiente a la evaluacion de desempefio.

Articulo 15: Es deber de cada jefatura de las diferentes unidades administrativas de la Municipalidad, enviar copia al
expediente personal de los funcionarios de aquellas gestiones que dentro de su &mbito de competencia puedan generar
actos juridico administrativos.

Acrticulo 16: La informacion contenida en el expediente y prontuario personal es de caracter confidencial y sélo tendran
acceso a él los funcionarios que los requieran exclusivamente para labores propias del cargo, ademas del servidor o su
representante legal, debidamente acreditado como apoderado y la instancia judicial y que por mandato de Ley asi lo
requiera.

DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS
Acrticulo 17: La Direccion de Servicios Juridicos brindara todo el apoyo legal en materia laboral, penal civil y demas

areas conexas a la institucién, asi como lo que al respecto se indique en el Manual de Procedimientos de la
Municipalidad.

| %ﬁ'
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CAPITULO V

PRINCIPIOS ETICOS DE LA FUNCION PUBLICA
Y DEL SERVIDOR MUNICIPAL

Avrticulo 18. Son principios éticos de la funcion pablica y del servidor los siguientes:
a. El ejercicio de la funcién publica, la cual debe orientarse a la satisfaccion del bien comin, que es su fin Gltimo y

esencial. Para ello la funcidn publica propendera a la actualizacién de los valores de seguridad, justicia, paz, libertad
y democracia.

. La lealtad, la eficiencia, la probidad y la responsabilidad son valores fundamentales que deberéan estar presentes en el

ejercicio de la funcion publica. También se tendran en cuenta los principios del servicio publico. Los deberes y
prohibiciones que deben acatar los funcionarios publicos se fundamentan en esos valores y principios.

El funcionario publico es un servidor de los administrados en general y, en particular, de cada individuo o
administrado que con él se relacione en virtud de la prestacion de servicio y de la funcidn que desempefia.

El servidor publico debe actuar en forma tal que su conducta pueda admitir el examen publico mas minucioso n
obstante sin violentar los principios constituciones del derecho a la privacidad que tiene el funcionario pablico, Para
ello, no es suficiente la simple observancia de la ley, deben aplicarse también los principios de la ética -del servicio
publico, regulados o no de modo directo por la normativa.

Articulo 19: Los principios éticos del servicio publico tienen como funcién inspirar la confianza de los ciudadanos para
fortalecer la credibilidad en el gobierno, sus gestores e instituciones, con el objetivo de facilitar a los gobernantes el
cumplimiento de los diversos fines estatales en beneficio de la comunidad.

CAPITULO VI
DEBERES ETICOS DEL SERVIDOR MUNICIPAL

Acrticulo 20: Todo servidor debe acatar los siguientes deberes, sin perjuicio de todos los demas establecidos por la ley y
este reglamento:

a.

b.

C.

Deber de lealtad: Todo servidor debe ser fiel a los principios éticos del servicio publico, le debe lealtad a la
institucion.
Deber de eficiencia: Todo servidor debe cumplir personal y eficientemente la funcion que le corresponde en la
institucion en las condiciones de tiempo, forma y lugar que determinen las normas correspondientes y de acuerdo con
las siguientes reglas:
1. Usar el tiempo laboral realizando siempre su mejor esfuerzo, en la forma mas productiva posible y en el
desarrollo de las tareas que corresponden al cargo con el esmero, la intensidad y el cuidado apropiados.
2. Esforzarse por encontrar y utilizar la forma mas eficiente y econémica de realizar sus tareas, asi como
para mejorar los sistemas administrativos y de atencién al usuario en los cuales participa. Esto lo puede
realizar mediante sugerencias e iniciativas explicitas a sus superiores.
3. Velar por la conservacion de los Utiles, objetos y demas bienes que integran el patrimonio de la
Municipalidad y el de los terceros que se pongan bajo su custodia., y entregarlos cuando corresponda.
4. Hacer uso razonable de los Utiles y materiales que se le proporcionen para realizar sus tareas, procurando
dar a cada uno de ellos el méximo rendimiento y menor desperdicio posibles.
Deber de probidad: Todo servidor debe de actuar con honradez, en especial cuando haga uso de recursos publicos que
le son confiados para el cumplimiento de los fines municipales, o cuando participe en actividades o negocios de la
administracion que comprometan esos recursos.

d. Deber de responsabilidad: Todo servidor actuara con claro sentido del deber que le corresponde para el cumplimiento

del fin publico que compete a la Municipalidad y de las consecuencias que el cumplimiento o incumplimiento de ese
deber conllevan en relacion con ese cometido institucional.

e. Deber de confidencialidad: El servidor debe guardar discrecion con respecto a todos los hechos e informaciones 1_65
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cuales tenga conocimiento en el ejercicio o con el motivo del ejercicio de sus funciones, independientemente de que el
asunto haya sido calificado o no como confidencial por el superior, salvo en el caso de que sea autorizado para dar
informaciones y sin perjuicio del derecho de informacion del administrado, conforme al ordenamiento juridico
vigente.

f. Deber de imparcialidad: EIl servidor debe ejercer el cargo sin discriminar en cuanto a las formas y condiciones del
servicio a ninguna persona por razén de raza., género, religion, nacionalidad, situaciones econdmicas, ideologia o
afiliacion politica.

g. Deber de conducirse apropiadamente frente al publico: Todo servidor debe observar frente al publico, en el servicio y
fuera de é€l, una conducta correcta, digna y decorosa, evitando actitudes que puedan socavar la confianza del publico y
la integridad del funcionario y de la Municipalidad.

h. Deber de conocer prohibiciones y regimenes especiales que puedan ser aplicables: Todo servidor debe conocer las
disposiciones legales y reglamentarias sobre incompatibilidad de acumulacion de cargos, prohibiciones por razon de
parentesco y cualquier otro régimen especial que le sea aplicable y asegurarse de cumplir con las acciones necesarias
para determinar si estd o no comprendido en algunas de las prohibiciones establecidas en ellos.

i. Deber de objetividad: El servidor siempre debe emitir juicios objetivos sin influencia de criterios personales o de
terceros no autorizados por la administracion y se abstendra de participar en cualquier decisién cuando exista
violencia moral sobre él que pueda hacerle incumplir su deber de objetividad. Queda a salvo su deber de obediencia al
superior en los términos previstos en la Ley General de la Administracion Pablica.

j. Deber de comportarse con decoro y respeto: Todo servidor debe ser justo, cuidadoso, respetuoso y cortés en el trato con
los usuarios del servicio, sus jefes, colaboradores y compafieros.

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

CAPITULO VII
OTRAS OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 21: Sin perjuicio de lo que al efecto dispongan la Ley General de la Administracion Pablica, el Cddigo de
Trabajo, el Cédigo Municipal, el Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios, La Ley General de Control Interno y
sus Normas Técnicas, la Ley de la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Pdblica y su Reglamento, la
Ley de Justicia Tributaria y otros cuerpos normativos que regulan la materia, las siguientes son obligaciones de los
funcionarios de la Municipalidad:

a.  Cumplir con las disposiciones normativas aplicables a la relacién de servicio, asi como con todas aquellas de orden
interno que llegaran a dictarse, sin perjuicio de la validacion de sus derechos, si en algiin momento se consideraran
lesionados.

b. Ejecutar las labores con la capacidad, dedicacion, esmero y diligencia que el cargo requiera, aplicando todo el
esfuerzo para el desempefio de sus funciones.

c. Rehusar dadivas, obsequios o recompensas ofrecidas como retribucion por actos inherentes a sus funciones, deberes
y obligaciones y denunciar a quien las ofrezca.

d. Dedicar el mayor esfuerzo a mantener al dia las labores encomendadas, ejecutandolas dentro de los plazos que la ley,
reglamentos o disposiciones de caracter administrativo hayan fijado.

e. Comunicar verbalmente o por escrito las observaciones que su experiencia y conocimiento le sugieran para prevenir
dafio o perjuicio a los intereses de la Municipalidad, a los de sus compafieros de trabajo o a las personas que eventual
0 permanentemente se encuentren dentro de los lugares que prestan servicios.

f.  Informar o solicitar el permiso correspondiente antes de salir del centro de trabajo, asi como reportar con exactitud el
lugar que visitara y el motivo que justifique la salida, segun sea el caso.

g. Notificar lo antes posible, verbalmente o por escrito, las causas que le impiden asistir al trabajo. Por ningin motivo
se debera esperar hasta el segundo dia de ausencia para hacerlo, salvo casos de fuerza mayor comprobada. El aviso
en si de la no-asistencia, no representa la causa de justificacion para la ausencia, ya que se debera demostrar. los
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superiores correspondientes de la jerarquia, la existencia de la causa justa, dentro de las veinticuatro horas siguientes
a la ausencia.

h.  Vestir apropiadamente durante las horas de trabajo, de conformidad con el cargo que desempefia y los recintos
donde presta sus servicios. El vestuario debe ser decoroso y prescindir de extravagancias o imagenes que atenten
contra la moral.

i. Todos los funcionarios dotados de uniforme, deben vestirlo completo durante su jornada de trabajo, de lo contrario
se contara como falta leve o grave, dependiendo de la reincidencia. Se deben observar rigurosamente las normas de
seguridad e higiene ocupacional que dicten las leyes y autoridades respectivas, asi como aquellas que indiquen en
este campo las autoridades competentes de la Municipalidad

j. Portar el carné de la institucién, prendido en un lugar visible.

k. Participar y prestar colaboracién a las comisiones y subcomisiones de salud, seguridad e higiene, comités permanentes
y otros que se integren en la Municipalidad.

I. Someterse a pruebas de idoneidad (psicoldgicas, de conocimientos, habilidades y otras) que fueren necesarias e

indispensables para determinar la elegibilidad a puestos de mayor categoria.

m. Participar y colaborar en los cursos de capacitacion que ofrezca la Municipalidad, asi como mantenerse actualizado en
los conocimientos técnicos y practicos, relacionados con la indole de las funciones y trabajo que ejecuten.

n. Rendir, con absoluto apego a la verdad, las declaraciones requeridas por las diferentes autoridades de la Municipalidad.

0. Avisar por escrito cuando se desee renunciar a un puesto, respetando lo estipulado en el articulo 28 del Cddigo de
Trabajo.

p. Prestar los auxilios necesarios en casos de siniestro 0 riesgo inminente, cuando personas, bienes e intereses de la
Municipalidad, o algin compafiero de trabajo se encuentren en peligro.

g. Asegurarse, al terminar la jornada laboral, de que todo artefacto eléctrico que pueda representar un peligro, se
encuentre apagado. También, debera desconectar las maquinas, cubrirlas, apagar las luces si se sale de ultimo y, en
fin, tomar las medidas de precaucidn necesarias para la buena conservacién del equipo y para evitar el desperdicio o
mal uso de la energia eléctrica, del agua y de los recursos en general.

r. Presentar las facturas y liquidar lo asignado por caja chica de gastos y viaticos que le hubiera girado la institucion,
dentro del plazo que sefiale el respectivo reglamento.

s. Avisar al jefe respectivo de los riesgos laborales (accidente o enfermedad profesional), que sufra dentro de las cuarenta
y ocho horas siguientes, contadas a partir del acaecimiento del accidente de trabajo, o de la determinacion de la
enfermedad.

t. Abstenerse de ingerir drogas y licor en las horas de trabajo, y fuera de él cuando porte el uniforme o algun distintivo de
la Municipalidad.

CAPITULO VIII

OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS CON AUTORIDAD ADMINISTRATIVA, TECNICA O DE AMBOS
TIPOS

Articulo 22: Ademas de lo contemplado en el articulo anterior y en el presente reglamento, los funcionarios que ocupen

cargos con autoridad administrativa, técnica o de ambos tipos, estan obligados a:

a. Diagnosticar periédicamente, en forma objetiva y veraz, las caracteristicas del desempefio de todos sus colaboradores,
tanto en el aspecto técnico como administrativo y brindarles o gestionar la capacitacion que requieran.

b. Preparar informes y reportes con la correspondiente periodicidad sobre la marcha de su respectiva unidad o proyecto; o

en forma inmediata, sobre cualquier hecho relevante que requiera pronta solucion.

c. Observar que se cumplan las normas de disciplina y asistencia de sus colaboradores.

d. Planificar, orientar y guiar a sus colaboradores para que las actividades y procesos asignados se desarrollen conforme a

las normas de eficiencia y calidad deseadas.

e. Dictar las disposiciones administrativas y disciplinarias necesarias para la buena marcha del equipo de colaboradores.

f. Planear y programar, en los niveles que lo exijan, las condiciones del entorno y las acciones estratégicas y operatw;as
pertinentes, ademas de formular los anteproyectos de presupuesto correspondientes.
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g. Velar para que los funcionarios bajo su coordinacion y supervisién cumplan con las obligaciones sefialadas y no
incumplan en las conductas prohibidas por el capitulo X de este reglamento.

h. Efectuar la calificacién y evaluacion del desempefio de los colaboradores en forma objetiva, puntual y veraz, y enviar
en el plazo estipulado los documentos y reportes que al efecto se establezcan.

i. Atender las observaciones, ideas e inquietudes del equipo de colaboradores y buscar la pronta solucion a las gestiones
que le formulen, siempre y cuando procedan dentro del dmbito de su actividad y conforme al ordenamiento
establecido.

j- Velar para que las relaciones interpersonales sean cordiales y se desarrollen dentro de los cdnones del respeto mutuo.

k. Crear un equipo de colaboradores con capacidad de auto direccién y autocontrol.

I. Crear y mantener una cultura de trabajo orientada a estimular en sus colaboradores el trabajo en equipo, sustentado en
un enfoque de procesos y productos y en una vocacién de creatividad y anticipacién a los cambios.

m. Cumplir con todas las responsabilidades que se le confieran y con aquellas contenidas en el Articulo 104 de la Ley
General de la Administracion Publica.

n. Velar para que sus subordinados disfruten de sus vacaciones de modo tal que no se  produzcan acumulaciones
indebidas de estas.

0. Brindar especial atencion a los servidores en los aspectos propios de su desempefio  durante el periodo de prueba.

p. Cumplir con sus funciones sin sujecion a los limites de la jornada establecida por este Reglamento, cuando fuere
necesario, sin que ello generare remuneracion, siempre respetando lo establecido en dicha materia por el Cédigo de
Trabajo.

g. Elevar a decision del Alcalde, al término improrrogable de tres dias a partir del dia cuando este tuvo conocimiento, las
faltas graves en que incurrieron los servidores a su cargo.

r. Cumplir con todas las demas obligaciones propias de su cargo.

CAPITULO IX

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES QUE CONDUCEN
VEHICULOS EN LA MUNICIPALIDAD

Articulo 23. Sin perjuicio de otras obligaciones sefialadas en este reglamento y en otras leyes, son obligaciones

especificas de quienes manejan vehiculos de la Municipalidad:

a. Mantener al dia la licencia de conducir en la categoria correspondiente.

b. Tratar con absoluto esmero y cuidado los vehiculos de la Municipalidad, de modo que estos no sufran mas dafios y
desperfectos que los debidos a la depreciacion y al desgaste; responderan por ellos cuando sean ocasionados por su
culpa o dolo, sin perjuicio de las sanciones aplicables.

c. Abstenerse de ingerir licor o drogas cuando estan en servicio y no manejar bajo sus efectos o a velocidades que puedan
propiciar accidentes de transito. EI incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones es suficiente causal para el
despido inmediato sin responsabilidad patronal.

d. Impedir la conduccién de los vehiculos que les han sido encomendados a personas extrafias a la Municipalidad, o que
no estén debidamente autorizadas.

e. No transportar en los vehiculos de la Municipalidad a personas ajenas al servicio, bienes u objetos que no sean los
estrictamente necesarios para la funcién municipal.

f. Revisar con regularidad aconsejable el vehiculo y reportar inmediatamente, ante la persona adecuada, los desperfectos
que note y los ruidos gue escuche y que hagan presumir la existencia de un dafio.

g. Limitar el recorrido del vehiculo al estrictamente necesario para proporcionar el servicio requerido por la
Municipalidad y no ocuparlo en menesteres ajenos a este o personales.

h. Asumir la responsabilidad del equipo, llantas de repuesto y demas accesorios y herramientas de vehiculo, durante el
tiempo que permanezca bajo su cuidado; respondera por cualquier pérdida ocasionada por culpa o dolo y por el pago
del deducible o perdida en aquellos accidentes donde se determine responsabilidad por descuido, negligencia 0
impericia. T
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i. Reportar inmediatamente al superior inmediato, cualquier infraccién o accidente de transito que sufra, suministrando
informacion lo més detallada y completa posible, tal como hora, lugar y circunstancias propias del accidente, el
nombre 0 nombres de personas lesionadas o atropelladas, testigos, caracteristicas del otro vehiculo, si fuere el caso y,
en general, todo tipo de detalles.

j- Respetar en todos su extremos la Ley de Transito.

CAPITULO X
DE LA UTILIZACION DE SOFTWARE y EQUIPO DE COMPUTO

Acrticulo 24: EIl software por utilizar en cada equipo de computo, propiedad de la Municipalidad de Osa, debera contar
con las respectivas licencias; en caso de que un funcionario incluya software ilegal o prohibido, este sera borrado en
forma inmediata y se procedera con la sancidn establecida para estos efectos.

Articulo 25: Para efectos de protectores y refrescadores de pantalla, podran utilizarse tnicamente los definidos por la
Municipalidad y conforme lo estable la directriz N°.30 de El Presidente de la Republica, el Ministro de Gobernacién y
Policia y la Ministra de la Condicién de la Mujer, publicada el dia 22 de agosto del 2001, asi como las reformas que se
realicen en la misma.

Articulo 26: El uso de Internet y correo electronico esta permitido solo a los funcionarios autorizados para ello, quienes
deberan ajustarse a los estandares definidos por la Municipalidad. En caso de que se demuestre abuso en su utilizacion,
de acuerdo con el analisis de las bitacoras registradas en el Departamento de Informatica, se sancionara verbalmente; en
caso de reincidencia, se sancionara conforme lo establecido en este reglamento y las deméas normas supletorias. De igual
manera, en caso de que se compruebe que un funcionario esté accesando paginas clasificadas como pornograficas o que
atenten contra la moral y las buenas costumbres, se aplicara la sancién escrita cuando sea por primera vez y si reincide,
se le suspenderd sin goce de salario, de acuerdo con el articulo 149, inciso c) del Cddigo Municipal.

Acrticulo 27: Al funcionario del que demuestre haber estado jugando en horas de oficina se le sancionara con una
Ilamada de atencidn verbal cuando sea por primera vez, y si reincide, se procedera conforme lo establecido en el articulo
122, inciso 4), de este reglamento.

CAPITULO XI
PROHIBICIONES A LOS FUNCIONARIOS

Avrticulo 28: Ademas de lo establecido en este reglamento y en todas las normas supletorias que se le apliquen, queda

prohibido a los funcionarios:

1. Usar el poder oficial o la influencia que surja de él, para conferir o procurar servicios especiales, nombramientos o
cualquier otro beneficio personal que implique un privilegio para sus familiares, amigos o para cualquier otra persona,
medie 0 no la remuneracion.

. Emitir normas en su propio beneficio.

3. Usar el titulo oficial, los distintivos, la papeleria o el prestigio de la oficina publica para asuntos de caracter personal o

privado.

4. Usar los servicios del personal subalterno, asi como los servicios que presta la institucion a la que sirve, para beneflglo

propio, de familiares o amigos, salvo el derecho personal que pueda corresponderle. :

N
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. Participar en transacciones financieras utilizando informacién de la Municipalidad que no es publica.

6. Aceptar pago u honorarios por discurso, conferencia o actividad similar a la que haya sido invitado a participar en su
calidad de funcionario publico.

7. Llevar a cabo trabajos o actividades, remuneradas o no, fuera de su empleo, que estén en conflicto con sus deberes y
responsabilidades municipales, y que generen motivo de duda razonable sobre la imparcialidad en la toma de
decisiones que competen al empleado, salvo excepciones admitidas por la ley.

8. Actuar como agente 0 abogado de una persona, salvo las excepciones de ley, o si el interesado es conyuge, hermano,
ascendiente o descendiente, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad inclusive, en reclamos
administrativos o judiciales contra la Municipalidad.

9. Solicitar a gobiernos extranjeros o a empresas privadas, colaboraciones especiales para viajes, becas, hospitalidades,
aportes en dinero u otras liberalidades semejantes, para su propio beneficio o para otro funcionario, aun cuando se esté
en funciones del cargo. No opera esta disposicion cuando se pida colaboracién a varias entidades para la celebracion
de actividades de beneficencia organizadas por la Municipalidad, o cuando se trate de programas de capacitacion de
personal que justifiquen esa colaboracion, a criterio del Alcalde.

10. Efectuar o patrocinar para terceros, tramites o gestiones administrativas, se encuentren o no directamente a su cargo,
fuera de los cauces normales de la prestacion del servicio o actividad, de forma tal que su accion implique una
discriminacion a favor del tercero.

11. Dirigir, administrar, patrocinar, representar o prestar servicios, remuneradamente o0 no, a personas de existencia fisica o
juridica, que gestionen o exploten concesiones o privilegios de la Administracion, o que fueran sus proveedores o
contratistas.

12. Solicitar servicios o recursos especiales para la institucion, cuando dicha aportacion comprometa o condicione en
alguna medida la toma de decisiones.

13. Hacer abandono o dejar de hacer las labores encomendadas sin causa justificada o sin permiso expreso del responsable
de la actividad donde se encuentre ubicado. Sin perjuicio de otros supuestos, constituye abandono:

a. Distraer tiempo de sus horas de trabajo para asuntos ajenos a las labores correspondientes del cargo que desempefia.

b. Atender negocios de caracter personal, o ejecutar algin trabajo de cualquier naturaleza, ajeno a los fines de su
funcién o de la Municipalidad.

c. Visitar otras oficinas que no sean aquellas donde presta sus servicios, a no ser que lo exija la naturaleza del trabajo;
asi como mantener conversaciones innecesarias con compafieros de labores o con extrafios, en perjuicio o con
demora del trabajo que se esta ejecutando.

14. Quebrantar la cordialidad y el mutuo respeto que deben prevalecer en las relaciones del personal de la institucién.

15. Incumplir las 6rdenes de los superiores jerarquicos, cuando sean propias de su competencia, salvo excepciones

establecidas por ley.

16. Ejercer dentro de la institucion, o en el desempefio de sus funciones, actividades de propaganda politico-electoral.

17. Tomar represalias en contra de sus colaboradores, motivadas por causas politico-electorales, o que impliquen
violacion de cualquier otro derecho que conceden las leyes.

18. Divulgar el contenido de informes o documentos confidenciales, asi como hacer publico cualquier asunto de orden
interno o privado de la oficina, sin la autorizacién correspondiente.

19. Ingerir licor o presentarse a las labores en estado de embriaguez, drogadiccion o cualquier otra condicion analoga.

20. Emplear o ceder dtiles, herramientas y equipo de cualquier tipo suministrado por la Municipalidad, para objeto

distinto de aquel al que esta oficialmente destinado.

21. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, salvo que ellas sean requisito derivado del desempefio de

su cargo.

22. Ampararse en la condicion de funcionario municipal o invocarle para obtener ventajas de cualquier indole, ajenas a
las funciones que se le han encomendado.

23. Ejercer actividades profesionales cuando rifian con el ejercicio de las funciones que se estén desempefiando, cuando
guebranten la prohibicion que imponga la ley para el ejercicio liberal de la profesion, o violen los deberes del régimen
de dedicacidn exclusiva; tampoco se debe servir como mediador para facilitar a terceros sus actividades profesmnales
valiéndose para ello del cargo o posicién que se ocupa. A/

24. Ejercer presion, hostigar, acosar, tomar represalias contra compafieros y subalternos, para obtener provecho personal
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en acciones relacionadas con credos politicos, religiosos, sexuales, econémicos y de cualquier otra indole.

25. Fumar en el centro de trabajo de acuerdo con lo establecido en la Ley nimero 9028 denominada Ley General de
Control de Tabaco y su Reglamento.

26. Hacer propaganda religiosa y politica en el centro de trabajo, o inclusive en horas laborales.

27. Extraer documentos, expedientes, equipo o al cualquier bien de la institucion, sin permiso expreso y previo del
superior jerarquico, aunque sea para dar cumplimiento a labores del municipio.

28. Tratar de resolver por medio de la violencia de hecho o de palabra las dificultades que surjan con jefes y demas

servidores o usuarios.

29. Para todos los funcionarios que atienden de manera directa y continua a los usuarios estd totalmente prohibido
consumir refrigerios o comidas en su modulo de trabajo, pues para ello existen lugares designados en donde podran
consumir los alimentos en los horarios establecidos.

30. Incurrir en précticas laborales desleales.

31. Nombrar a funcionarios con parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea directa o colateral, hasta el tercer
grado inclusive, con el jefe inmediato o con los superiores en el respectivo departamento u oficina, asi también como
lo sefiala el articulo 127 del Codigo Municipal.

32. Aquellas otras que se estipulen por los medios administrativos y juridicos, y las demas incluidas en la
legislacion existente al respecto y que no se hayan considerado en este articulo.

CAPITULO XII
DE LAS RELACIONES DE SERVICIO

Articulo 29: Las relaciones de servicio entre los servidores municipales y la Municipalidad de Osa se regiran por las
disposiciones del Codigo Municipal, Codigo de Trabajo, Ley General de Administracion Publica, Ley de Administracion
Financiera, Ley de Contratacion Administrativa, Ley de Salarios, Leyes supletorias y conexas, y los derechos adquiridos
en la Convencidn Colectiva de Trabajo de la Municipalidad de Carrillo, para todos los servidores.

Acrticulo 30: Son servidores municipales los nombrados de acuerdo con el articulo 125 del Cédigo Municipal y que
satisfacen los requisitos que establece el Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad, el articulo 111 de la Ley
General de la Administracién Publica, y lo estipulado en el articulo 118 del Cédigo Municipal.

Articulo 31: Todo trabajador debera estar amparado a un contrato de trabajo o accion de personal que contendra el salario
devengado, especificando el salario base y pluses salariales.

Articulo 32: La relacion de servicio puede ser:

a. Por tiempo indeterminado: Cuando tiene por objeto desarrollar las actividades propias y de manera permanente de la
Municipalidad.

b. A plazo fijo o por tiempo determinado: Cuando el trabajador consiente en prestar servicios por un periodo
determinado, cuya iniciacion y terminaciéon se conocen previamente. Podra contratarse a un servidor bajo esta
modalidad para sustituir a otro que se encuentre con permiso sin goce de salario hasta por un periodo méaximo de un
afio; en suplencia, para sustituir a otro servidor por enfermedad; y en la partida de Servicios Especiales, por el tiempo
que se haya presupuestado. También podra contratarse a un servidor, a plazo fijo, dentro de la partida de Servicios
Especiales, para los puestos de confianza y los sefialados en el articulo 118 del Codigo Municipal; en estos casos se
definira el plazo del nombramiento a conveniencia de la Municipalidad, y los jornales ocasionales, el tiempo de inicio
y el de finalizacién se definiran por la realizacion del trabajo. Por otro lado, en plaza vacante se podra contratar un
servidor por un periodo de dos meses, de acuerdo con el articulo 130 del Cddigo Municipal.

Avrticulo 33: En toda relacion de servicio por tiempo indeterminado habra un periodo de prueba de hasta tres meses de
acuerdo con el articulo 133 del Cddigo Municipal. El periodo de prueba se aplicara también en los casos de ascenso, o
traslado; en consecuencia, el servidor podra ser reintegrado a su anterior ocupacion, cuando la Municipalidad esti ue
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no redne satisfactoriamente las competencias requeridas para el normal desempefio del cargo en cuestion, o bien, cuando
el propio servidor asi lo solicite.

Avrticulo 34: Los puestos de confianza, ubicados en Servicios Especiales y de acuerdo con el articulo 118 del Cédigo
Municipal, estaran sometidos a los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Puestos.

Acrticulo 35: La descripcién de las actividades que se hace en el Manual de Puestos de la Municipalidad es tan solo
representativa, pero debe respetarse el minimo de requisitos necesarios para cubrir las necesidades del puesto.

Cualquier aplicacion del manual es valida en la medida que guarde relacién con la capacidad del funcionario y la
naturaleza del puesto que ocupa. El servidor tendra la obligacidn de prestar servicios en diferentes tareas dentro de la
misma clase, segin determine la Municipalidad de conformidad con el Manual Descriptivo de Puestos, a fin de
garantizar un conocimiento integral de las diferentes operaciones.

La Municipalidad, previo cumplimiento del debido proceso, con la debida justificacion y con fundamento en los
principios de eficiencia y gestion local, podrd cambiar el horario y el lugar de trabajo y jornada, siempre que no se cause

un perjuicio grave al trabajador. También, podra reubicar a los funcionarios dentro de la municipalidad, siempre y
cuando se respeten las tareas propias de la clase.

CAPITULO XIll
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Avrticulo 36: La carrera administrativa es un derecho de los servidores de la Municipalidad de osa, y se regira por lo que
indica el articulo 119 del Codigo Municipal y su Reglamento de Carrera Administrativa.

CAPITULO XIV

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 37: La evaluacion del periodo de prueba y la evaluacion anual del servidor estardn reguladas por lo que
establece el Reglamento de Carrera Administrativa de la Municipalidad de Osa.

CAPITULO XV

DE LOS SALARIOS, INCENTIVOS Y OTRAS
COMPENSACIONES ECONOMICAS

Acrticulo 38: Los salarios de los servidores seran los aprobados por el Concejo Municipal, de acuerdo a la escala salarial
aprobada por este Municipio y los aumentos que decrete el Concejo Nacional de Salario o en su defecto, por el Gobierno
Central, aplicandose el mayor de los aumentos siempre respetando lo establecido en el articulo 122 del Codigo

Municipal.

&
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CAPITULO XVI
DE LA SALUD OCUPACIONAL Y EQUIPO DE TRABAJO

Articulo 39: La salud ocupacional y el equipo de trabajo se regiran por las disposiciones reglamentarias internas en
reglamento especifico que para esos efectos cree la Municipalidad de Osa.

CAPITULO XVII
DE LA REGULARIZACION DEL FUMADO

Articulo 40: De conformidad con lo dispuesto en la Ley N°.7501 del 25 de abril de 1995, llamada Ley sobre la
Regulacion del Fumado, se prohibira y sancionara, a todos los servidores sin excepcion, el fumado dentro de oficinas,
pasillos, servicios sanitarios y otros sitios no autorizados para tales efectos.

Acrticulo 41: Los jefes inmediatos seran responsables de advertir a los funcionarios sobre la prohibicién del fumado. La
Municipalidad debera, asimismo, indicar dicha prohibicién por medio de rétulos en lugares visibles.

Acrticulo 42: Por el incumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Fumado y en este reglamento se impondra las sanciones
estipuladas en el Reglamento de la Ley contra el Tabaco N°9028.

CAPITULO XVIII
DE LOS FUNCIONARIOS CON DISCAPACIDAD

Articulo 43: La Municipalidad garantizara la posibilidad de ingreso a las personas con discapacidad y el derecho a un
empleo adecuado a sus condiciones y necesidades personales.

Acrticulo 44: Se considerard un acto de discriminacion, cuando los mecanismos empleados para este proceso no estén
adaptados a las condiciones del aspirante, cuando se exijan requisitos adicionales a los establecidos para todos los
solicitantes o cuando no se emplee a un trabajador idéneo por razones de su discapacidad.

Articulo 45: La Municipalidad facilitara la participacion de los funcionarios en programas de adiestramiento, cuando
sufran dificultades para realizar su trabajo.

CAPITULO XIX
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 46: Para los efectos del presente reglamento y de acuerdo con el articulo 3 de la Ley Contra el Hostigamiento
Sexual en el Empleo y la Docencia, N°.7476 del 3 de febrero de 1995, se entiende por acoso u hostigamiento sexual toda
conducta sexual indeseada por quien la recibe, reiterada y que provoque efectos perjudiciales en los siguientes casos:
a. Condiciones materiales de empleo.
b. Desempefio y cumplimiento en la prestacion del servicio.
c. Estado general del bienestar personal.

También se considera acoso sexual la conducta lesiva que, habiendo ocurrido aunque fuere una sola vez, perjudique a la
victima en cualquiera de los aspectos indicados.

Articulo 47: Seran tipificados como manifestaciones del acoso sexual los siguientes comportamientos: /-’
a. Requerimientos de favores sexuales que indiquen: 5
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i. Promesa, implicita o expresa, de un trato preferencial, respecto de la situacién actual o futura de empleo
de quien la reciba.

ii. Amenazas, implicitas o expresas, fisicas 0 morales, de dafios o castigos referidos a la situacion actual o futura
de empleo de quien la reciba.

iii. Exigencia de una conducta de sujecion o rechazo, sea de forma implicita o explicita, como condicién para el

empleo.
b. Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten hostiles, humillantes u ofensivas para quien
las reciba.
c. Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseadas y ofensivas para quien las
reciba.

Articulo 48: La persona afectada planteara la denuncia escrita ante la jefatura del departamento o direccion; en ausencia o
por impedimento legal de esta persona, podra hacerla ante el superior de la jefatura inmediata, sea el Jefe de unidad
administrativa o al Departamento de Recursos Humanos.

De lo manifestado se levantara un acta que suscribird, junto a la persona ofendida, quien recibe la denuncia. En el acta
deberé indicarse:

a. Nombre de la persona denunciante, nimero de cédula y lugar de trabajo.

b. Nombre de la persona denunciada y lugar de trabajo.

c. Indicacion de las manifestaciones de acoso sexual que afectan a la persona denunciante.

d. Fecha aproximada a partir de la cual ha sido victima del acoso sexual.

e. Firma de la persona denunciante y de quien recibe la denuncia.

Durante los dos dias habiles siguientes a la presentacién de la denuncia, correspondera a la oficina que la recibio
informar mediante oficio, en sobre cerrado, al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, al Alcalde y a la Defensoria
de los Habitantes.

Articulo 49: En los casos que la denuncia esté dirigida a los jerarcas de la institucion siendo estos el Alcalde o el
Presidente del Concejo Municipal la denuncia serd interpuesto en los tribunales Justicia o Ministerio de trabajo.

Avrticulo 50: En el caso de las denuncias que no estén dirigidas contra al Alcalde o presidente del Concejo Municipal en
un plazo no mayor a cinco dias naturales después de recibido el oficio ante el Alcalde, este procederd a conformar el
Organo Director que se regira por las normas del procedimiento administrativo que se dictan en el presente reglamento y
en las leyes que rigen la materia.

Articulo 51: El Alcalde podré reubicar en otro departamento a la persona ofendida, de manera temporal, si esta lo solicita.

Avrticulo 52: El procedimiento administrativo interno debera ser llevado a cabo guardando confidencialidad absoluta de
los hechos y sus participantes, respetando los principios que rigen la actividad administrativa y garantizando, ante todo,
el debido proceso.

Articulo 53: Cualquier indiferencia de una persona que conforme el Organo Director o de cualquier otro funcionario
vinculado directa o indirectamente con el procedimiento, se considerara falta grave de acuerdo con las disposiciones de
este reglamento.

Articulo 54 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de la ley No. 7476, las sanciones por hostigamiento sexual
se aplicaran de conformidad con las reglas de la sana critica racional. Considerando la gravedad de los hechos, se podra
sancionar de la siguiente forma: amonestacion escrita, suspensién sin goce de salario y despido, sin perjuicio de que se
acuda a la via correspondiente, cuando las conductas constituyan hechos punibles segin lo establecido en el Cddigo
Penal. s L
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Articulo 55: La persona que denuncia hostigamiento sexual falso podra incurrir, cuando asi se tipifique, en cualquiera de
las conductas propias de la difamacidn, la injuria o la calumnia, de acuerdo con las disposiciones correspondientes del

Codigo Penal, sin perjuicio de que a criterio de la Administracion se le pueda abrir un proceso administrativo
sancionatorio.

CAPITULO XX
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES

Avrticulo 56 Los funcionarios regulares tendran derecho a:

a. Recibir capacitacion conforme a la naturaleza de su trabajo y al desarrollo tecnoldgico requerido para su mejor
desempefio y estimulo.

b. Estabilidad en el puesto.

c. Reasignacion de los puestos conforme a las regulaciones establecidas en esta materia.

d. Carrera administrativa, (Cuando entre en vigencia en esta Municipalidad) siempre y cuando participe en los concursos

internos y retna los requisitos establecidos para el puesto objeto de concurso.

e. Recibir instrucciones claras y precisas sobre sus labores, deberes y responsabilidades.

f. Aportar y recibir retroalimentacion acerca de sus ideas y de aquellos asuntos relacionados con las labores que
desempefia.

. Contar con un local acondicionado y adecuado para ingerir sus alimentos y bebidas durante el tiempo estipulado.

. Contar con los instrumentos, equipos y materiales minimos necesarios para realizar su trabajo; asi como con las
condiciones fisico-ambientales apropiadas, considerando los lugares donde deba permanecer la mayor parte del
tiempo para hacer su trabajo, excepto cuando este deba realizarse obligadamente a la intemperie, 0 bajo condiciones
adversas de climay ambiente.

i. Ser escuchado y atendido por las instancias establecidas para resolver situaciones encubiertas o manifiestas de

hostigamiento y acoso sexual.

j- El pago de viaticos para los funcionarios que, por la indole de sus actividades labores, deban trasladarse a prestar sus

servicios donde se les requiera y conforme a las regulaciones establecidas sobre este particular.

k. El debido proceso para ejercer su derecho de defensa.

I. Un periodo de lactancia de una hora diaria y hasta que el infante cumpla el afio de nacido.

m. No ser despedidos de sus cargos a menos que incurran en causal de despido y habiéndose tramitado un debido proceso

de conformidad con este reglamento, la legislacion laboral vigente, o cuando se trate de procesos de reestructuracion.

o0 O

CAPITULO XXI
DE LAS VACACIONES

Acrticulo 57: Los funcionarios de la Municipalidad disfrutaran de una vacacién anual remunerada, de acuerdo con las
siguientes normas:

a) Si hubieren trabajado de cincuenta semanas a cuatro afios y cincuenta semanas, gozaran de quince dias habiles
de vacaciones.

b) Si hubieren trabajado de cinco afos y cincuenta semanas a nueve afios y cincuenta semanas, gozaran de veinte
dias habiles de vacaciones.

c) Si hubieren trabajado durante diez afios y cincuenta semanas o mas, gozaran de treinta dias habiles de
vacaciones.

Se exceptlan de lo anterior los trabajadores contratados en propiedad antes de la publicacion de este reglamento quienes
continuaran con modalidad de vacaciones establecida anteriormente por Convenio Directo.

| %ﬁ'
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Acrticulo 58: Para obtener el derecho a las vacaciones anuales, es necesario que el funcionario haya prestado sus servicios
durante cincuenta y dos semanas continuas. Sin embargo, si por cualquier causa no completara ese plazo por terminacion
de su relacién de servicio, o porque se le autorice a acogerse a las vacaciones antes de cumplir el periodo
correspondiente, tendra derecho a vacaciones proporcionales, conforme a las siguientes disposiciones:
a. Un dia por cada mes de trabajo, en los casos en que no se haya cumplido con las cincuenta y dos semanas.
b. Un dia punto trece (1.13) por cada mes trabajado, en los casos en que correspondiera disfrutar de diecisiete dias
habiles de vacaciones.
¢. Uno punto cincuenta tres (1.53) por cada mes trabajado, en los casos en que correspondiera  disfrutar  de
veintitrés dias habiles de vacaciones.
d. Dos dias punto cero seis (2.06) por cada mes trabajado, en los casos en que correspondiera disfrutar de treinta
y un dias hébiles de vacaciones.

Para la determinacién de los dias habiles, se excluiran los dias de descanso semanal y los feriados establecidos
por el articulo 147 del Codigo de Trabajo y los dias de asueto que conceda el Poder Ejecutivo o inclusive El
Concejo Municipal, siempre que el asueto comprenda a la Municipalidad.

Acrticulo 59: El Gerente Administrativo en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos en acuerdo con los
jefes departamentales y del mismo modo, los jefes departamentales con sus subalternos, coordinaran el periodo para el
disfrute en tractos o de la totalidad de las correspondientes vacaciones, lo anterior con el propdésito de no alterar la buena
marcha de las labores encomendadas a los funcionarios municipales, ni que sufra menoscabo la efectividad del descanso
de los trabajadores. El cronograma del disfrute de las vacaciones de los respectivos funcionarios municipales debera ser
presentado ante el Gerente Municipal y los jefes de departamento por el encargado de Recursos Humanos, dentro de las
tres primeras semanas del mes de enero de cada afio, lo anterior para la revision y aprobacion de las vacaciones. No
obstante, el trabajador podra adelantar o atrasar los dias de vacaciones solicitados, en los casos debidamente justificados.
En aquellos casos de acumulacién de periodo (0s) de vacaciones vencido (os) la Administracion queda facultada para
exigir el disfrute de vacaciones sin previa consulta al trabajador.

Articulo 60: Con relacion al articulo anterior, las vacaciones programadas podran disfrutarse de forma continua o
fraccionada. Las vacaciones seran autorizadas por los jefes de departamento con el visto bueno del Gerente
Administrativo segun corresponda a cada funcionario, mediante la autorizacion de la boleta respectiva, la cual
deberd ser presentada ante el Departamento de Recursos Humanos en un maximo de 8 dias habiles antes del
disfrute de las vacaciones, no obstante, en casos especiales, podran ser con tres dias de anticipacion, cuando los
dias de vacaciones del funcionario municipal excedan el limite de quince dias habiles, deberd coordinar el
Gerente Administrativo o los jefes departamentales segin corresponda a cada funcionario, con el
Departamento de Recursos Humanos para la posible suplencia del funcionario que se encuentra en vacaciones.

Acrticulo 61: El pago de vacaciones se hara con base en lo que establece el Cadigo de Trabajo y lo establecido-por la
Contraloria General de la Republica, a través de las circulares que esta emita al respecto.

Acrticulo 62: Cuando un servidor haya disfrutado de un permiso con goce de salario 0 haya estado incapacitado, las
vacaciones se le computaran de igual manera como si hubiera estado laborando, ya que la relacién de trabajo no esta
finiquitada. Esto para el pago de vacaciones si se termina la relacion laboral o bien para su disfrute, si tal relacion
contintla. En caso de que un servidor haya disfrutado de un permiso sin goce de salario, las vacaciones no se le
computaran en el periodo de que haya disfrutado de la licencia sin goce de salario.

Articulo 63: Cuando se presente un caso de emergencia o de urgencia en el trabajo y se considere que la solucion del
problema podria estar en el regreso inmediato del servidor en vacaciones, podré pedirse a este su regreso. Si esta anuent(;,
se interrumpira el disfrute por todo el tiempo que sea necesario y, al término de la situacion que la origin6, continugra el

T: (506) 2782-0000 - F: (506) 2786-8492 - info@munideosa.go.cr - www.gobiernolocalosa.go.cr



Municipalidad de Osa :Rwso—a

jlmpulsamos calidad de vida!

servidor el disfrute de su derecho. Esto lo debera informar por escrito el jefe inmediato al Departamento de Recursos
Humanos, para el control correspondiente y con la debida motivacion que justifique dicha accion.

Acrticulo 64: Cuando el servidor desempefia labores técnicas, de direccidén u otras analogas que dificulten de manera
especial su reemplazo, la Municipalidad podra acumularle las vacaciones por un periodo.

Es obligacion de todo responsable de cada unidad administrativa, no permitir que se acumulen dos o méas periodos de
vacaciones.

Articulo 65: Por razones de suma urgencia y debidamente justificadas, el trabajador podré solicitar un adelanto de sus
vacaciones que, en ningin caso, podra superar el nimero de dias que proporcionalmente corresponda a los meses
laborados.

CAPITULO XXIlI
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SALARIO

Articulo 66: Siendo un derecho del funcionario, este podré solicitar al Gerente Administrativo las licencias que estime
necesarias, siempre que no se perjudique el fin publico que persigue, quien podra otorgarlas con o sin goce de salario, en
las condiciones y con los requisitos y procedimientos que se indican en los articulos siguientes.

Acrticulo 67: El Gerente Administrativo podra conceder licencia con goce de salario en los siguientes casos:

a. Por nacimiento de un hijo o adopcion, el trabajador disfrutard de cinco dias habiles, contados a partir del dia en que den
de alta a la esposa, o del dia del nacimiento del bebé. Para esto debe presentar una copia de la constancia del
nacimiento del infante.

b. Por matrimonio del trabajador, el servidor disfrutara de ocho dias habiles, los cuales se solicitaran con antelacion y, a
su regreso, debera de presentar el acta de matrimonio

c. Por muerte del conyuge, padres, hijos, hermanos y abuelos, el servidor tendrd derecho a ocho dias habiles a partir del
dia del sepelio, los que se solicitaran por escrito, junto con una copia del acta de defuncion.

d. Por enfermedad de padres, hijos, conyuge y hermanos que habiten en el mismo hogar, al servidor se le otorgaran
permisos de hasta cinco dias habiles, solicitados por escrito y con la constancia médica correspondiente, emitida por la
Caja Costarricense del Seguro Social.

e. Para asistir a citas judiciales o médicas, el servidor tendra derecho a utilizar el tiempo estrictamente necesario. Cuando
se trata de una cita médica, se deben presentar documentos que hagan constar el tiempo requerido.

r. Para asistir a citas médicas de hijos menores de edad, conyuge o padres, siempre que se presente el comprobante de la
Caja Costarricense del Seguro Social.

g. Para asistir a cursos de capacitacion dentro o fuera del pais, de acuerdo con la conveniencia de la Municipalidad.

Articulo 68: En los casos que estén debidamente justificados por presentarse alguna emergencia de tipo familiar, la
jefatura del departamento estara facultada para otorgar el permiso correspondiente, siempre que no exceda de un dia.

Articulo 69: EI Gerente Administrativo podrd otorgar licencias que no excedan los tres meses, a (Unicamente dos
miembros del sindicato, para que asistan a seminarios o cursos de entrenamiento, dentro o fuera del pais, siempre y
cuando no se vea afectado el servicio municipal. Para esto se deben aportar los documentos probatorios que se consideren
pertinentes, asi como la personeria al dia del sindicato solicitante o, en su defecto, copia auténtica del nombramiento de la
Junta Directiva, remitida al Departamento de Organizaciones Sociales del Ministerio de Trabajo.

Articulo 70: EI Gerente Administrativo podra conceder permisos sin goce de salario hasta por seis meses, prorrogables
una sola vez por un plazo igual, con previa consulta de la jefatura superior del solicitante y verificacion de que no se
perjudicara el funcionamiento municipal.

Quien haya disfrutado de un permiso sin goce de salario no podra obtener otro si no ha transcurrido un periodo.i Lal

T: (506) 2782-0000 - F: (506) 2786-8492 - info@munideosa.go.cr - www.gobiernolocalosa.go.cr



Municipalidad de Osa (ﬁﬂl\lso—a

jlmpulsamos calidad de vida!

doble del tiempo del permiso anterior concedido. Para obtener un permiso de esta naturaleza, el servidor deber tener,
como minimo, un afio de laborar para la Municipalidad.

Como excepcion de lo antes sefialado, si un funcionario municipal fuera nombrado en un puesto de eleccion popular,
podra otorgarsele un permiso sin goce de salario hasta por el periodo que le corresponda ejercerlo.

Todo permiso sin goce de sueldo debera solicitarse con un minimo de diez dias habiles de antelacion.

CAPITULO XXIlII
DE LAS INCAPACIDADES PARA TRABAJAR

ARTICULO 71: La Municipalidad reconocera las ausencias al trabajo del servidor motivadas por incapacidad para
trabajar, ya sea por enfermedad, maternidad o riesgo profesional de acuerdo con las siguientes disposiciones:

a. La Municipalidad pagara en un 100% la incapacidad para trabajar por motivos de enfermedad por tres dias 0 menos.

b. Cuando la incapacidad es por cuatro a méas dias, la Municipalidad pagara al funcionario el porcentaje correspondiente
de indemnizacion hasta completar el 100% del salario, durante el tiempo que dure la incapacidad y hasta un tope de
104 semanas. Por incapacidad del Instituto Nacional de Seguros, la Municipalidad dara otro tanto por ciento para
completar la totalidad del salario del trabajo, durante el tiempo que dure la incapacidad y hasta un tope de 104
semanas.

c. Por maternidad se pagaran cuatro meses, de acuerdo con lo que establece el Cédigo de Trabajo, reconociendo la
diferencia que exista entre el total de su salario y lo que pague la Caja Costarricense del Seguro Social.

En ningun caso de incapacidad para trabajar por enfermedad, maternidad o riesgo de trabajo, el monto del subsidio que
pague la respectiva institucion aseguradora, sumando al que pague la Municipalidad, podra exceder el monto del salario
del servidor.

CAPITULO XXIV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 72: La jornada ordinaria de trabajo de los servidores administrativos se desarrollara dentro de los siguientes
horarios: de 7:30 a.m. a las 4:30 p.m. de lunes a jueves, siendo el de los viernes de 7:30 a.m. a 3:30 p.m.

La Jornada ordinaria para los peones municipales de desarrollara dentro de los siguientes horarios: de lunes a viernes
6:00 a.m. a las 3:30: pm, con excepcion de los trabajadores cubiertos por el arreglo extrajudicial antes de la publicacion
de este reglamento.

La Jornada ordinaria se desarrollara para los operarios se desarrollara dentro de los siguientes horarios: de lunes a
viernes de 6:00 a 3:30 pm.

La jornada de trabajo de guardas y toda actividad de trabajo donde la prestacion de servicios debe comprender las
veinticuatro horas del dia, los servidores estaran en la obligacion de rotar en los distintos turnos en que se dividan las
veinticuatro horas, de acuerdo con los horarios que se establezcan.

Dentro del horario establecido, los funcionarios gozaran de un lapso de 15 minutos a media mafiana 9 AM y a media
tarde 2 PM para el disfrute de un refrigerio, de media hora de almuerzo, atendiendo lista elaborada por el Departamento
de Recursos Humanos a fin de mantener la continuidad en la atencién del publico y en caso de jefaturas por el Gerente
Administrativo. Asi mismo aquellos funcionarios que no dispongan disfrutar de los 15 minutos de refrigerio tanto 9n
horas de la mafiana como de la tarde podran ampliar sus horarios de almuerzo.
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La Municipalidad podra modificar los horarios establecidos, siempre que existan circunstancias especiales que asi lo
exijan y cuando no se cause perjuicio grave al servidor.

Articulo 73: No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, las jefaturas estaran obligados a prestar sus servicios hasta
por 12 horas diarias, con hora y media de descanso, conforme lo dispuesto en el Codigo de Trabajo, para los funcionarios
gue cumplan las funciones alli estipuladas, o bien, cuando se trate de jornadas extraordinarias de acuerdo con lo que
dispone el Cédigo de Trabajo.

Acrticulo 74: Los funcionarios de la Municipalidad desempefiaran sus funciones durante todos los dias habiles y durante
las horas reglamentarias. No se podrad concederan permisos para trabajar menos horas de la jornada ordinaria, salvo por
motivos de estudio, en la forma regulada, por la Municipalidad. No obstante, cuando se trate de labores docentes en
instituciones a nivel superior o excepciones que el ordenamiento juridico administrativo establezca, sera permitido que
servidores regulares trabajen menos de la jornada sefialada, bajo las siguientes condiciones:

a. Siempre que la labor respectiva del puesto pueda ser desempefiada eficientemente en un lapso menor a la jornada
ordinaria, diaria 0 semanal a efecto de que no sea necesario el nombramiento de un sustituto por el tiempo que
esté ausente el titular;

b. Que el servidor devengue s6lo el sueldo proporcional correspondiente al tiempoefectivo de trabajo.

Acrticulo 75: Son dias habiles todos los dias del afio, excepto los feriados considerados en el Codigo de Trabajo. .

Articulo 76: Todo trabajo realizado fuera de la jornada ordinaria de servicio que se establezca en las unidades
administrativas de la Municipalidad o durante los dias no habiles, serd considerado como extraordinario y se remunerara
conforme a lo dispuesto por el Cddigo de Trabajo y la Circular 8060 de la Contraloria General de la RepuUblica en su
version actualizada.

Que en referencia el pago de horas extras se regira por el siguiente procedimiento:

e EIl jefe Departamental de cada unidad Administrativa, previo a realizar labores en tiempo extraordinario o
autorizarlas a sus subalternos, debera presentar ante la Gerencia Administrativa, un Plan de trabajo desglosado,
planificado y justificado, para efectos que este obtenga el visto bueno del Gerente Administrativo.

) Una vez, autorizado con el correspondiente Visto Bueno del Gerente Administrativo, le correspondera a cada
jefe de Departamento la responsabilidad de avalar, fiscalizar el cumplimiento de dicho plan para su respectivo

pago.

La jefatura que indique al servidor que debe trabajar la jornada extraordinaria debera asegurarse de que exista el
contenido presupuestario correspondiente. En el caso de que se indicara a un funcionario trabajar sin que hubiera
presupuesto para pagarle, recaera en el jefe pago al funcionario.

No se pagara, en ningln caso, el tiempo extraordinario ejecutado sin la autorizacién previa de la jefatura de cada
departamento o direccién con el visto bueno de la Gerencia Administrativa. Cuando dicha jefatura autorice algun tiempo
extraordinario, deberd comprobar previamente que exista el contenido presupuestario para pagarlo. No se reconocera
como trabajo extraordinario el tiempo necesario para subsanar errores imputables al funcionario y que hubiere cometido
dentro de la jornada ordinaria o extraordinaria. No podré pagarse a quienes ocupen puestos de confianza o jefatura salvo
después de una jornada de doce horas.

La jornada ordinaria sumada a la extraordinaria, no podra exceder las doce horas diarias, salvo casos excepcionales
de siniestro ocurrido o peligro para las personas, el establecimiento o las instalaciones, donde no puedan sustituirse los
servidores o suspenderse las labores de los que estan trabajando.

La jornada extraordinaria es de naturaleza excepcional, por lo que no puede autorizarse jornada extraor Fia
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permanente, salvo en el caso de jornadas mixtas y nocturnas en servicios en donde se trabaje las veinticuatro horas del
dia y, consecuentemente, en la jornada mixta, en la cual se trabaja una hora extraordinaria, y en la nocturna, dos horas
extraordinarias.

La jornada extraordinaria se reportara al departamento encargado de realizar el pago de planilla, mediante los
formularios establecidos para tal efecto y en el calendario fijado por dicho departamento; con los informes y visto
bueno del Jefe departamental avalando el cumplimiento del Plan de trabajo establecido, no se recibiran reportes de un
mes de atraso. En este caso, la Municipalidad posee la facultad de exigir al funcionario responsable de la tramitacion del
reporte de horas extraordinarias, la indemnizacion civil y administrativa correspondiente.

Avrticulo 77: Cuando se deba laborar jornadas extraordinarias por razones de suma urgencia y no se cuente con el
presupuesto correspondiente para el pago, el jefe del departamento, con la anuencia del servidor, acordara compensar
dicho lapso adicional con reposicién de tiempo. Para esto ambos funcionarios deberan reportar tal acuerdo por escrito al
Departamento de Recursos Humanos, con el visto bueno de la Gerencia Administrativa para que sea registrado y
controlado.

Articulo 78: Salvo por un impedimento grave, los servidores estan en la ineludible obligacion de laborar horas
extraordinarias hasta por el maximo permitido por la ley, cuando necesidades imperiosas e impostergables de la
Municipalidad asi lo requieran. En cada caso, la jefatura inmediata debera comunicarlo al servidor con anticipacion a la
jornada extraordinaria que debe laborar. La negativa injustificada a laborar jornada extraordinaria se tendra como falta
grave, para efectos de sancion.

Articulo 79: En casos muy calificados cuando el funcionario no pueda ingresar a la hora establecida, el jefe inmediato
podra autorizar el ingreso de dicho servidor fuera del horario, siempre que su trabajo no tenga una relacion directa con el
usuario o con la atencién al publico. De este modo se entenderd que el tiempo concedido sera de reposicion con la
fiscalizacion de la jefatura. Las marcas de asistencia deberan corresponder a la jornada de ley, exceptuando a los jefes
departamentales quienes se les conceden el beneficio de no marcar su hora de entrada y salida sin que ello signifique
incumplimiento del horario establecido en el municipio. . En todo caso, deberda comunicarse al Departamento de
Recursos Humanos para el respectivo control de asistencia.

Lo anterior no constituye un derecho adquirido ni tampoco causard a la Administracién erogacion alguna por

concepto de horas extra, por lo cual el funcionario deberé retomar a su horario habitual cuando la causa que originé esta
prerrogativa haya desaparecido.

CAPITULO XXV
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS, LLEGADAS TARDIAS Y AUSENCIAS.

Articulo 80: La asistencia al trabajo sera registrada personalmente por cada funcionario al inicio y finalizacion del
horario establecido, como también a la salida, mediante la forma en que la Administracion establezca.

Articulo 81: El Gerente Administrativo mediante documento escrito, podra eximir de la obligacion de registrar la

asistencia a las jefaturas de departamento como también a los profesionales que, por la indole de sus funciones, les
corresponda permanecer fuera de la institucion. D/
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La exencidn del registro de marca de asistencia bajo los preceptos anteriores, se da bajo el concepto de incentivo y podra
otorgarse siempre y cuando el funcionario lo solicite por escrito, que no haya sido sancionado por irregularidades en la
asistencia al trabajo en los Gltimos tres afios, y que sus evaluaciones de servicio durante los Gltimos tres afios sean igual o
superior a "muy bueno".

Dicho incentivo de ninguna manera faculta al funcionario para una asistencia irregular y los responsables de las unidades
administrativas velaran por el fiel cumplimiento de esta; en caso de irregularidad, deberan reportarlo al Departamento de
Recursos Humanos.

La exencion del registro de marca se suspenderd, previa oportunidad de defensa para el trabajador, por asistencia
irregular o porque la evaluacion de servicios sea inferior a "muy bueno". Podra solicitarse de nuevo una vez transcurridos
dos afos de la suspension del beneficio.

Articulo 82: Los registros de asistencia serdn computados mensualmente y el Departamento de Recursos Humanos
notificara, en caso necesario, a cada funcionario sobre las irregularidades de asistencia registradas, asi como al Gerente
Administrativo. Sin embargo, los servidores que por algin motivo muy calificado no registraron la asistencia, deberan
justificarlo el dia siguiente a la omision, con el comprobante y la firma de la jefatura del departamento, ante el
Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 83: Los registros de asistencia deben hacerse con el debido cuidado, de tal manera que no permitan
interpretaciones. Los registros de asistencia defectuosos, con manchas o confusos, que no se deban a deficiencias del
medio en el cual se registran, se tendran por no hechas.

Articulo 84: Salvo casos especiales y justificados, la omision de registro de asistencia cualquiera de las horas
establecidas, se considerara como ausencia a la respectiva fraccion de jornada.

Acrticulo 85: Se considerara llegada tardia la presentacion al trabajo después de quince minutos de la hora sefialada para
el comienzo de las labores en la jornada diaria, sea en la mafiana o a la entrada después del almuerzo.

Articulo 86: La llegada tardia que exceda quince minutos, contados a partir de la hora de ingreso establecida, en la
marfiana o después del almuerzo, acarreara la pérdida de media jornada, lo cual representa la mitad de una ausencia para
efectos de sancion, salvo que el responsable de la unidad administrativa avale la justificacion bajo su entera
responsabilidad.

Articulo 87: Se considera ausencia la falta de un dia completo de trabajo.

La inasistencia a una fraccion de la jornada se considera como la mitad de una ausencia. Dos mitades de una ausencia,
para los efectos de aplicacion de este reglamento, se computaran como una ausencia.

No se pagara el salario que corresponda a las ausencias, salvo en los casos sefialados por el Codigo de Trabajo. Lo
anterior es valido sin perjuicio de la sancion disciplinaria que corresponda.

Articulo 88: Las ausencias al trabajo por enfermedad debera justificarlas el funcionario incapacitado mediante una
certificacion médica extendida por la Caja Costarricense del Seguro Social o por el Instituto Nacional de Seguros, si se
tratara de un riesgo profesional.

La ausencia justificada debera tramitarse mediante un dictamen médico emitido por un médico particular, y se aplicara el
rebajo correspondiente del total de los dias de incapacidad. En estos casos, la incapacidad no podra ser mayor a cuatro
dias.

Articulo 89: Para casos muy calificados no contemplados en este reglamento, quedaré a juicio del responsable (dela
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unidad administrativa, justificar las ausencias que no cuenten con comprobante médico, por un maximo de un dia, dentro
de un mismo mes calendario.

CAPITULO XXVI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DISPOSICIONES VARIAS DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 90: La inobservancia de los deberes y obligaciones o la violacién de las prohibiciones por parte de los
funcionarios de la Municipalidad en el desempefio de sus funciones, las cuales se encuentran debidamente establecidas

en el Cdédigo Municipal, el Codigo de Trabajo y este reglamento, se sancionard de acuerdo con la gravedad de la falta
cometida y siguiendo el procedimiento que en adelante se indica:

Articulo 91: De acuerdo con el articulo anterior y el articulo 149 del Cédigo Municipal, las sanciones por aplicar se
clasifican en:

a. Amonestacion verbal.

b. Advertencia escrita.

c. Suspensidn del trabajo sin goce de salario hasta por quince dias.
d. Despido sin responsabilidad por parte de la Municipalidad.

Para efectos de aplicar una sancion, la reincidencia se considerara en un lapso de tres meses. Tales sanciones no se
aplicaran atendiendo estrictamente al orden en que aqui aparecen, sino a lo reglado en cada caso segln la gravedad de la

falta y al debido proceso, acorde con el articulo 150 del Cédigo Municipal, cuyas puniciones se haran de conocimiento
del Departamento de Recursos Humanos.

Avrticulo 92: La amonestacion verbal se aplicaré:
a. En los casos de falta leve.

b. y segun lo indicado en el articulo 149 del Codigo Municipal.

Avrticulo 93: La suspension sin goce de salario se aplicara hasta por quince dias, en los siguientes casos, excepto cuando la
disposicion legal determine lo contrario:

a. Cuando el servidor, después de haber sido amonestado por escrito, reincida con la misma falta.

b. Cuando el servidor haya sido amonestado por escrito por tres faltas diferentes, dentro de un plazo de tres meses
a partir de la aplicacién de la Gltima sancion.

Acrticulo 94: El despido se efectuara sin responsabilidad para el patrono, en los siguientes casos:

[«5)

. En los casos de falta grave previstos en este reglamento.
. En los casos excepcionalmente previstos en este reglamento.
c. Cuando el funcionario incurra en alguna de las causal es previstas en el articulo 81 del
Cadigo de Trabajo, articulo 148 del Cédigo Municipal y otras disposiciones conexas y supletorias.
d. En los casos anteriores, el Gerente Administrativo podra aplicar una sancién de suspension, de conformidad
con el articulo anterior, valorando las circunstancias atenuantes que se presenten en cada caso, y tomando en
consideracion aspectos tales como: la magnitud del dafio, tanto patrimonial como de la imagen institucional,
causado a la Municipalidad, el grado de culpabilidad o dolo que determine la jerarquia del funcionario, su
nivel de responsabilidad dentro de la Municipalidad, y los antecedentes de su expediente personal.

O

Articulo 95: Para aplicar sanciones disciplinarias ,de suspension o despido, previamente deber& concederse audiencia al
funcionario, procedimiento que se regira segun las reglas estipuladas en la ley General de la Administracion Pablica, para
lo cual el Gerente Administrativo solicitara al Alcalde nombrar un Organo Director del procedimiento con el propésito de
elaborar un expediente administrativo, sucesivamente a las audiencias rendird informe, elementos que serviran de ba§e
para la resolucion que proceda y se conservara en los archivos del Departamento de Recursos Humanos.
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Articulo 96: Se aplicaran las siguientes sanciones especificas:
1. Para llegadas tardias injustificadas en un mismo mes calendario:
a. Por tres: amonestacion verbal.
b. Por cuatro: amonestacion escrita.
c. Por cinco: suspensidn por tres dias.
d. Por seis: suspension por quince dias.
e. Por siete 0 méas: despido.

2. Ausencias injustificadas en un mismo mes calendario:

a. Por media ausencia: amonestacion verbal y el rebajo de media jornada.

b. Por una o dos medias ausencias: amonestacion escrita y rebajo correspondiente al tiempo no laborado.

a. c. Por tres medias ausencias o dos ausencias alternas en un mismo mes calendario: suspension hasta por
quince dias y el rebajo correspondiente al tiempo no laborado.

d. Por cinco 0 mé&s medias ausencias, por dos ausencias consecutivas, 0 por mas de dos ausencias alternas en
un mismo mes calendario: despido sin responsabilidad para la Municipalidad.

3. Abandono injustificado del trabajo: despido sin responsabilidad patronal.

4. Violacion de las disposiciones de los articulos 22, 23 (excepto del inciso "'c"), 24:
a. Primera vez: suspension por ocho dias.
b. Segunda vez: despido-sin responsabilidad patronal.

5. Conductas definidas como causa justa o falta grave en los articulos 28 y 23 (inciso "c"), y lo estipulado en el Codigo
Municipal y el Cédigo de Trabajo: despido sin responsabilidad patronal para la Municipalidad.

Acrticulo 97: Tanto la amonestacién verbal como la advertencia escrita, relacionadas con aspectos disciplinarios ajenos a
las faltas por inasistencia al trabajo, serdn impuestas por quien funge como jefe inmediato del funcionario, previo
cumplimiento del debido proceso.

Las sanciones de suspension sin goce de salario o despido, por inasistencia al trabajo corresponderd aplicarlas al
Alcalde, previo informe del Departamento de Recursos Humanos.

Acrticulo 98: Otras sanciones: Si la falta no tiene una sancién especifica., se aplicaran las siguientes:

a. Amonestacion verbal: cuando el funcionario, en forma expresa o tacita., cometa alguna falta leve.
b. Advertencia escrita: cuando el funcionario cometa una falta leve por segunda vez o incurra por primera vez en
una falta considerada de cierta gravedad.

Acrticulo 99: Respecto del servidor que incurra en las causales que se diran, sin perjuicio de cualquier otra prevista en las
leyes y reglamentos laborales y en este reglamento, podra acordarse la gestion de despido para que pueda ser removido
de su puesto sin responsabilidad para la Municipalidad. Son causas justas las siguientes:

a. Las contempladas en el articulo 81 del Cédigo de Trabajo.

b. Las contempladas en el articulo 369 del Cddigo de Trabajo.

c. Sufrir arresto o prision preventiva por mas de tres meses.

d. Cuando el servidor incurra por tercera vez en una de las faltas consideradas de cierta gravedad.

e. El retraso injustificado en los procedimientos en que intervengan.

f. Cuando el servidor acceda, sin la autorizacion correspondiente y por cualquier medio, a los 3|stema§
informaticos utilizados por la Municipalidad. ¢
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g. Cuando el servidor se apodere, copie, destruya, inutilice, facilite, transfiera o tenga en su poder sin autorizacién
de la autoridad correspondiente, cualquier programa de computacion y base de datos, utilizados por la
Municipalidad.

h. Cuando el servidor dafie los componentes materiales o fisicos de los aparatos, las maquinas o los accesorios que
apoyen el funcionamiento de los sistemas informaticos disefiados para las operaciones de la Municipalidad o
para el trabajo diario de cuadrillas, con cualquier propésito.

i. Cuando el servidor facilite el uso del cédigo y la clave de acceso asignados para ingresar en los sistemas
informaticos de la Municipalidad, para que otra persona los use.

j. Cuando el servidor actte como cémplice o instigador de las conductas y hechos previstos en los incisos j, h, i Y j
anteriores.

k. Por inhabilitacion para el desempefio de cargos publicos, decretada por sentencia firme de la autoridad
competente.

1. Cuando el servidor colabore o facilite de manera directa o indirecta, por accion u omision de cualquier forma,
el incumplimiento de la obligacién tributaria de los
Administrados.

m. Cuando el servidor oculte o destruya informacion, libros contables, bienes, documentos, registros, sistemas,
programas computarizados, soportes magnéticos u otros medios de trascendencia municipal o tributaria en las
investigaciones y los procedimientos municipales o tributarios.

n. Cuando el servidor divulgue, en cualquier forma o por cualquier medio, la cuantia u origen de las rentas o
cualquier otro dato que figure en las declaraciones, o permita que estas 0 sus copias, libros o documentos que
contengan extractos o referencia de ellas, sean vistas por personas ajenas a las que la Administracion Tributaria
haya encargado para tal efecto.

0. Cuando el funcionario viole la confidencialidad en el procedimiento por casos de hostigamiento o acoso sexual.

CAPITULO XXVII
DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE SERVICIOS

Articulo 100: Los funcionarios regulares terminaran su relacion de servicios cuando se dé uno de los siguientes
supuestos:

Renuncia del funcionario, debidamente aceptada.

Despido del funcionario sin responsabilidad patronal, resolucion del Alcalde.
Fallecimiento del funcionario.

Jubilacion del servidor.

Invalidez total o permanente del servidor, debidamente declarada.

En caso de incapacidad que se prolongue mas de 104 semanas.

Nulidad del nombramiento.

Cuando el servidor se acoja a un programa de movilidad laboral voluntario.

En el caso de los funcionarios interinos, estos terminaran su relacion de servicio cuando:

1. El titular de un puesto se reintegre a él, ya sea porque no super6 el periodo de prueba correspondiente, o
porque su ascenso interino llegé a su vencimiento.

2. Se escoja de la terna un candidato para ocupar un puesto en propiedad.

3. El interino incurra en falta grave o en causal de despido, en cuyo caso debe garantizarsele el debido
proceso.

4. Cuando por disposiciones técnicas en el estudio de puestos, la funcién que desempefia se reestructura y
varian las condiciones y requisitos, y el funcionario no los retna; o bien, si dentro de un periodo maximo
de seis meses, no cumple con las competencias que se indican en el manual de puestos, una vez que esto
ha sido demostrado por el jefe inmediato y remitida la evaluacién respectiva al Alcalde.

e N

Articulo 101: En el caso de los funcionarios nombrados a plazo fijo, o contratados para realizar una obra determinada; ja
relacion de servicio termina: :
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a. Por vencimiento del plazo en que fue nombrado, o terminacion de la obra para cuya realizacion fue contratado.
b. Cuando el servidor incurra en causal de despido; para esto, se le debe garantizar el debido proceso.

c. Por renuncia del funcionario.

d. Por fallecimiento del funcionario.

e. Por jubilacion del funcionario.

Articulo 102: La Municipalidad considerara la indemnizacion laboral como un derecho adquirido para todos los trabajadores
que deseen acogerse a la renuncia o jubilacién, por cualesquiera de los regimenes de pensidn existentes; se les cancelara la
indemnizacion laboral con base en el nimero de afios laborados: o sea, un mes calendario por afio de servicio prestado o por
fraccion de seis meses, siempre y cuando no se haya abierto un proceso disciplinario de gestion de despido.

CAPITULO XXVIII
REGULACIONES CORRESPONDIENTES AL USO, DISFRUTE Y DESARROLLO DE LA ZONA MARITIMA
TERRESTRE.

Articulo 103: EIl otorgamiento de las concesiones se encuentra regulado en la Ley Zona Maritima Terrestre (articulos 30
al 60) y el Reglamento de la Ley Zona Maritima Terrestre (capitulo Il). Por lo tanto los funcionarios encargados de las
competencias relacionadas con el proceso de Planificacidn y autorizacion de Concesiones, en la Zona Maritima Terrestre,
deben ajustarse a este marco legal.

Acrticulo 104: Previo al otorgamiento de la Concesidn, existe una fase previa la cual se describe la siguiente forma de
conformidad con la Ley 6043 y su reglamento:

a.) Debe existir en la zona la demarcacion de la Zona Publica, la cual le corresponde al ING, a solicitud de la
Municipalidad o del interesado previa autorizacion de la Municipalidad, los cuyos gastos se tipificaran de
conformidad con el articulo 62 del Reglamento a la Ley 6043.

b.) El terreno debe contar con la aptitud turistica otorgada por ICT, de conformidad con los articulos 27 de la
Ley 6043y 6, 15 del Reglamento.

c.) Aprobacion de los planes de desarrollo de la ZMT o los planes reguladores costeros por parte de la
Municipalidad, el Instituto Costarricense de Turismo (ICT) y el Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
(INVU); y declaratoria de aptitud turistica o no turistica por parte del ICT lo anterior de Conformidad con los
articulos 38 de la LZMT y art. 19 del RLZMT)

d) Constatacion de la solicitud de concesion sobre la Zona Restringida de la ZMT. Los planos deben estar
visados por el IGN e inscritos en el Catastro Nacional de conformidad con los articulos. 39, 40, 62 y 63 de la
IZMT y art. 44 de la Ley de Catastro.
Acrticulo 105: El solicitante de Concesion debe contar con los siguientes requisitos que determina la idoneidad del mismo:
a.) El solicitante no debe ocupar el cargo de regidor (a) o Alcalde (sa), Vicealcalde (esa) o ser algunos de sus
parientes en primer o segundo grado de consanguinidad o afinidad de conformidad con los articulos 46 de la
LZMT Y 24 del RLZMT.

b.) Si se trata de una sociedad mercantil o cualquier entidad, debe verificarse que al menos el 50% de la propiedad del
capital social pertenezca a costarricense (art 31y 47 de la LZMT y art 25 RLZMT).

c.) No ser sociedad domiciliada en el extranjero. )
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d.) El solicitante junto con su con su junto con su conyuge e hijos menores no deben tener otra concesién a su
nombre.

Articulo 106: EI solicitante debera llenar la solicitud que para esos efectos brinda el Departamento de Zona Maritima
Terrestre la cual debera ser autenticada por un abogado y llevara el respectivo timbre del Colegio de Abogados. La
solicitud debera contener las especificaciones que indica el articulo 30 del Reglamento de la Ley Zona Maritima Terrestre.

Acrticulo 107: La Municipalidad debe solicitar a la Direccidn de Tributacién Directa el evallo de la parcela objeto d
concesion, para determinar el monto el canon que se fijara en caso de otorgarse la concesion (art 49 y 50 del RLZMT)

Articulo 108: Si existe omision en el cumplimiento de alguno de estos requisitos, se otorgara al interesado 30 dias
naturales para subsanarlo, contados a partir del dia siguiente de la notificacion. Si no aporta lo requerido, la solicitud sera
archivada y no atenderan mas gestiones al respecto, sin perjuicio de que el interesado la presente nuevamente, en caso
contrario y siendo subsanado el defecto o prevencion o presentado los requisitos en el plazo si defecto se procedera de la
siguiente manera:

a.) Se cobra edicto al interesado con identificacion del solicitante.

b.) Para oir oposiciones: se otorga el plazo de 30 dias naturales luego de su publicacion en la gaceta. Debe exhibirse
una copia en la Municipalidad y remitir otra al ICT y al ITCO, en caso de zonas no turisticas.

c.) Si procede inspecciéon el interesado debe cancelar los gastos correspondientes: transporte y viaticos de
conformidad con el articulo 35 del RLZMT).

Articulo 109: Lo correspondiente a la inspeccion indicada en el articulo inciso c se regula de la siguiente manera:

a.) Procede posterior al pago de gastos.

b.) Debe notificarsele como minimo 8 dias antes al interesado, con hora y fecha.

c.) El inspector debe presentar un informe en el que indigque, al menos, la localizacion del terreno, el uso propuesto,
la descripcion topografica, los linderos las servidumbres aparentes, la medida aproximada del lote, los cultivos y
las medidas existentes, debe remitirse copia al ICT y al ITCO en zonas no declaradas turisticas (art 39 del
RLZMT).

d.) Debe levantar un acta en el caso de levantarse un conflicto en el acto de inspeccion.

e.) En caso de negatoria por causa de la inspeccion o por causales de Ley, debe emitirse una resolucion motivada
debidamente notificada. (art 37)

Acrticulo 110: Para efectos de tramitar lo correspondiente a las oposiciones indicadas en el articulo 40 del RLZMT se debe
proceder de la siguiente forma:

a.) Las oposiciones deberan presentarse ante la Municipalidad en un plazo de 30 dias habiles siguientes a la
publicacion de edicto. IndicAndose la identificacion del opositor.

b.) Se Convoca a las partes a una comparecencia oral y privada.

c.) Deben aportarse las pruebas necesarias y levantar un acta formada por los involucrados con los documentos
aportados.

d.) Desde el dia siguiente de la comparecencia, en caso de haber existido oposicion o en su defectos transcurrido el
plazo de 30 dias habiles posteriores a la publicacion de edicto el alcalde o alcaldesa poseen un plazo de 30 dias
habiles para preparar el proyecto de resolucién que debe razonarse y considerar el criterio que otorgue en (forma
total o parcial) o deniegue la Concesion por parte del Departamento de ZMT.

e.) El proyecto de Resolucién debe elevarse al conocimiento del Concejo Municipal para que emita la decision final.

_ %”
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Acrticulo 111: Una vez aprobada la concesién el Concejo Municipal debera comunicar el acto al interesado, el cual tendra
un plazo de treinta dias habiles para firmar el Contrato, el cual debera incluir todos los datos aportados en la solicitud,
constancia del acuerdo municipal autorizando el otorgamiento de la concesién, monto de canon y ubicacion de la parcela.
Asi mismo debera depositar la anualidad del canon a favor de la Municipalidad.

Articulo 112: Una vez firmado el Contrato de Concesién este y su documentacion adjunta deben de ser remitidos a
distintas instituciones segun sea del caso, los cuales se encargaran de realizar las aprobaciones correspondientes, su
remision se clasifica del a siguiente manera:

a.) Se debera remitir al INDER, en caso que la Zona sea declara por ICT, como zona no apta para fines turisticos.
b.) Se debera remitir al ICT en caso de que la zona sea declaras de aptitud turistica.
c.) En caso de islas e islotes maritimos, el contrato copia del expediente sera remitido a la Asamblea Legislativa.

Tanto el IDER, como el ICT, poseen un plazo de resolucion de 30 dias naturales desde su recepcion.

Articulo 113: Una vez aprobada la concesion el interesado debe inscribir la concesion en el Registro General de
Concesiones de la ZMT del Registro Publico y la Municipalidad debe enviar copia de la concesion a dicho registro, lo
anterior para que se ejecute la validez legal del contrato y se genere las consecuencias juridicas.

Articulo 114: Los recursos contra las resoluciones positivas como negativas emitidas por la Municipalidad, se rigen por el
Caodigo Municipal. El Recurso de Revocatoria se presentara ante el 6rgano que emitié el acto, en un plazo de cinco dias
habiles posteriores a la notificacion, EI Recurso de Apelacion se expondra ante el Consejo Municipal en un plazo de cinco
dias hébiles posteriores a la notificacion.

La resolucion del Consejo Municipal tiene Recurso de Apelacién ante el Tribunal Contencioso Administrativo, en su
condicién de jerarca impropio de las Municipalidades por ley. AlUn en esta etapa, el asunto sigue ventilandose en la via
administrativa

Avrticulo 115: Se presume desistida la solicitud de concesidn, si en el plazo de 6 meses 0 méas, por motivos imputables al
interesado, no consten solicitudes o actos para gestionar el proceso y obtener su concesion.

Articulo 116: Los contratos de Concesion deben contener:

a.) Toda la informacion incluida en la solicitud de la concesion (art. 45 del RLZMT).ldentificacion del concesionario,
si es persona juridica con citas de datos registrales de personeria e inscripcion. ldentificacion del representante
legal de la Municipalidad y acuerdo de nombramiento autoriza torio para la firma del contrato.

b.) Resefia de situaciones del proceso (fecha de solicitud, oposiciones existentes, fecha de la declaratoria de aptitud

turistica o no turistica de la zona por parte del ICT fecha de adopcion y publicacion del plan regulador costero)
) ldentificacién y descripcion de la parcela.

) Uso de la ZMT aprobado en la concesion.

.) Plazo y obligaciones del concesionario.

) Canon.

) Trascripcidn literal del acuerdo municipal que aprob6 la concesion.

) Autorizacion al/la Alcalde/sa para la firma del contrato.

i.) Identificacion del avalu6 realizado sobre la propiedad y canon aplicable

Articulo 117: La aprobacién o denegatoria en el otorgamiento de concesiones se rigen por los principios legales
establecidos previamente en la Ley 6043 como los siguientes:
a.) El principio general rector es "primero en tiempo, primero en derecho". El solicitante que ingrese su solicitud
primero, en igualdad de condiciones, tiene la prioridad (art.44 de la LZMT y art. 57 del RLZMT.) 14
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b.) EI Reglamento establece que si existen diversas solicitudes sobre ZMT de aptitud turistica acordes con el plan
regulador, se otorgara la concesion segun las prioridades que indica el articulo 57 del RLZMT.

c.) En caso de igualdad de condiciones, se preferira al ocupante del terreno que lo haya poseido en forma continua,
quieta, publica y pacificamente.

d.) Si se trata de nucleos poblados sin plan regulador, tiene prioridad el uso residencial. Hasta un maximo de una
cuarta parte de la ZMT declarada turistica debe concesionarse para actividades de descanso, esparcimiento y
vacaciones a cooperativas de turismo, agrupaciones gremiales, asociaciones de trabajadores, sindicatos,
asociaciones de desarrollo, federaciones de estudiantes y sindicales y entidades de servicio comunal. Las
instalaciones que se ubiquen en esa zona, no deben ser explotadas con fines de lucro o usos politico electorales
(art. 59 de la RLZMT vy arts. 66 y 67 del RLZMT).

e.) Se prohibe otorgar concesiones para industrias no turisticas en ZMT declaradas de aptitud turistica. El articulo 68
del RLZMT enumera una lista de actividades industriales relacionadas con el turismo (art.57 inc. d) de la LZMT
y art. 68 del RLZMT.

f.) La Sala Constitucional prohibe otorgar concesiones, autorizaciones o prérrogas en perjuicio del medio ambiente,
aun cuando se haga con el fin de atraer beneficios econdmicos a la zona. Si se desatiende el deber de
conservacion medioambiental, trae responsabilidades a las instituciones y sus funcionarios. (Voto 05906-99).

g.) Entodo caso, debe considerarse el interés publico. Igualmente, la existencia del Plan Regulador Costero posibilita
a los municipios a otorgar las concesiones de acuerdo con el interés comin concertado en el proceso de
elaboracion y aprobacion del plan regulador.

Acrticulo 118: Segun el articulo 52 de la LZMT, indican que las concesiones de extinguiran por las siguientes razones:

a.) Vencimiento del plazo sin haber tramitado la prorroga en tiempo.

b.) Renuncia o abandono de los interesados.

c.) Fallecimiento o ausencia legal (que debe ser declarada judicialmente de acuerdo con las disposiciones del Codigo
Procesal Civil y el Cddigo Civil), sin haberse llevado a cabo la adjudicacion a los herederos.

d.) Al respecto, el articulo 61 del RLZMT especifica que los herederos ocupardn el lugar del concesionario y
deberan cumplir con los mismos derechos y obligaciones. Al no haber herederos, se extingue la concesion, de
manera que las mejoras y edificaciones pasardn al dominio municipal. No obstante, en caso de que la
Municipalidad desee trasladar el terreno objeto de la concesion al uso publico por motivos de conveniencia
general, debe cancelar el valor de las mejoras a los herederos; debiendo pagar conforme al avalud que realice la
Direccion Nacional de Tributacién Directa para estos efectos.

e.) Desacuerdo de la prorroga. Fundamentada en el articulo 51 de la LZMT, la prdrroga de la concesion podré ser
denegada por los siguientes motivos: Que la parcela por utilidad publica o conveniencia general, sea destinada al
uso publico, que la parcela haya quedado ubicada fisicamente en la Zona Publica, que la parcela sea requerida
para desarrollar planes o desarrollos urbanisticos o turisticos aprobados por el INVU y el ICT.

f.) Cancelacion de la concesion la cual se da por incumplimiento de las obligaciones del concesionario de ley,
reglamento o el contrato. En dicha denegatoria debe cumplirse con el debido proceso y razonarse la resolucion.
Cancelacion de la concesion.

Articulo 119: Las concesiones se otorgan por un plazo que oscila entre los 5 afios como minimo y los 20 afios maximo
(art. 48 de la LZMT). La concesion puede prorrogarse en forma sucesiva por un plazo igual al conferido anteriormente,
siempre y cuando exista una solicitud expresa del interesado dentro del tiempo estipulado, un acuerdo municipal
aprobatorio de la prorroga y una aprobacién del ICT o el INDER, segln corresponda (art. 50 de la LZMT).

Articulo 120: La Municipalidad debe dar aviso directamente al interesado, mediante notificacion, carta certificada o
publicacion del edicto en La Gaceta, sobre la fecha del vencimiento del plazo de la concesion otorgada. Esta
comunicacién debe realizarse con una anticipacién no menor de seis meses a un afio antes de la fecha de vencimiento.

Recibido el aviso, el interesado tiene un plazo de tres meses para hacer la solicitud en formulario oficial. Si no se da el
aviso por parte de la Municipalidad, el interesado puede hacer su solicitud de prorroga seis meses antes del vencimiento

del plazo. -~ %: ;
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Articulo 121: Recibida la solicitud, la Municipalidad, con el plano catastrado del terreno, debe corroborar que el
interesado se encuentra al dia con el pago del canon respectivo y cumple con las obligaciones emanadas de la LZMT,
RLZMT vy el contrato de concesion vigente. De lo contrario, no se le dara el trdmite respectivo. Se recomienda emitir una
resolucion razonada y fundada, debidamente notificada, en caso de corroborarse un incumplimiento o morosidad en el
sufrago del canon. Asi, la solicitud se tendr& por recibida, una vez que cumpla lo prevenido o se ponga al dia en la
cancelacion del impuesto.

Articulo 122: Recibida la solicitud y corroborado el cumplimiento de las obligaciones del interesado, la solicitud sera
trasladada al ICT o al INDER, segln corresponda. Estas instituciones deben emitir un pronunciamiento y notificar al
interesado en el lapso de treinta dias naturales.

a.) Contra las resoluciones emitidas por la Municipalidad, por remision del articulo 53 inc. D) del RLZMT, caben los
recursos enunciados en el Codigo Municipal.

b.) Recurso de Revocatoria ante el 6rgano que emitio el acto en el plazo de cinco dias habiles siguientes a la notificacién.

c.) Recurso de Apelacion ante el Consejo Municipal en el plazo de cinco dias habiles. La resolucion del Consejo
Municipal tiene recurso de apelacion ante el Tribunal Contencioso Administrativo, en su condicién de jerarca
impropio de las Municipalidades por ley. Aln en esta etapa, el asunto sigue ventilandose en la via administrativa.

d.) Si son resoluciones del ICT o el INDER caben los recursos de la Ley General de la Administracion Publica o su
legislacion especial.

Recibida la resolucion en firme por el INDER o el ICT, la Municipalidad dispone de 30 dias naturales para resolver la
solicitud de prérroga. Contra dicha resolucién, caben los recursos indicados.

Articulo 123: El interesado, el INDER o ICT, deben remitir al Registro General de Concesiones el testimonio de la
protocolizacion de piezas efectuado por un Notario Publico. La protocolizacién debe incluir, como minimo, indicacion
del acuerdo municipal que prorroga la concesion y resolucion del ICT o el INDER; de lo cual el notario debe de dar fe.

Articulo 124: Extinguida una concesion, el uso y disfrute pleno del terreno o parcela se revierten a la Municipalidad
competente. Las concesiones podran ser canceladas por parte de la Municipalidad competente, el ICT o el INDER, previo

accionar que garantice el principio del debido proceso y cumplan con estipulado en el articulo 53 de la LZMT vy los
articulos 80y 81 del RLZMT.

Articulo 125: Las causales de cancelaciéon de concesion son:
a.) Falta de pago del canon respectivo.

b.) Incumplimiento de las obligaciones adquiridas en el contrato de concesion por parte del concesionario
(debidamente comprobado mediante proceso administrativo o judicial al efecto).

c.) Violacion a la ley que fundamenta el otorgamiento de la concesian.

d.) Entorpecimiento del uso general de la Zona Publica por parte del concesionario. Al respecto, el articulo 38 de la
LZMT le prohibe al concesionario impedir el acceso publico a la Zona Publica, salvo que dicho paso sea posible
por otra via. Aunque la cancelacion por esta causal esta implicita en toda concesidn, se recomienda estipularla
expresamente en el contrato de concesién, haciendo mencién el articulo 53 de la LZMT. Los actos impeditivos
pueden ser directos o indirectos, mediante ardides deriven en el mismo resultado. Si el solicitante esta
infringiendo la prohibicion legal del articulo 53.d LZMT y 20 Ibid., debe denegarse una solicitud de concesion,
segun indica la Procuraduria General de la Republica en el Criterio C-144-93. 14
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e.) Por demaés causas que determine la ley.

Acrticulo 126: La Municipalidad esta en la obligacién de comunicarle al ICT, todas las cancelaciones con resolucion firme
(si dicho instituto no hubiere decretado la sentencia) y; ademas, debe anotarla en el Registro General de Concesiones de la
ZMT.

El articulo 80 del RLZMT indica que la cancelacién que resuelva una Municipalidad debe ser consultada al ICT o al
IDER (segln corresponda) y al Instituto de Fomento y Asesoria Municipal (IFAM). A su vez, estas instituciones deben
informar a la Municipalidad sobre cualquier cancelacion de concesion que deba ser decretada por el gobierno local.

El procedimiento de cancelacion debe cumplir con el principio del debido proceso. El acto final de la Municipalidad debe
ajustarse al articulo 128 y siguientes de la Ley General de la Administracién Publica

Articulo 127: Si una persona se apodera en forma ilegitima (sin autorizacion) de un terreno en la ZMT, se constituye una
posesion viciosa que no produce beneficios ni derechos por el paso del tiempo, sean meses o afios. Ese sujeto serd
considerado como un mero detentador de un bien de dominio pablico, quien no tendra derecho, ni siquiera al reclamo de
las obras que llegue a instalar al margen de la ley (Criterio C-221-88 del 7 de noviembre de 1988). Al ser un bien de
dominio puablico, su recuperacion debe ejercerse por la via administrativa en sustitucién de los interdictos (procesos
legales instaurados en el Codigo Civil para proteger la posesion de los terrenos sujetos a propiedad privada). La tardanza
0 tolerancia por parte de la Municipalidad para detener actos ilicitos, no concede ningun derecho al trasgresor (Voto
Constitucional 2306-91).

Articulo 128: Con fundamento en los articulos 13 de la Ley 6043 y 11 y 22 del Reglamento a dicha Ley obligan a que las
autoridades competentes y las municipalidades a previa informacion levantada, procedan al desalojo de los infractores y a
la destruccion o demolicion de las construcciones, remodelaciones o instalaciones en la Zona Publica.

Para proceder al desalojo y demolicion de obras, de haber certeza absoluta de la existencia ilegal de las obras o las
invasiones en la ZMT y corroborar el caracter publico del terreno invadido. Si hubiere duda o faltan elementos para llegar
a ese convencimiento se recomienda obtener el criterio del IGN.

El articulo 13 de la LZMT se basa en el principio de auto tutela de los bienes demaniales el cual faculta a la
Administracién Publica a ejercer una proteccién directa, sin acudir a la via judicial.

Articulo 129: El desalojo podria realizarse luego de vencido el permiso o autorizacién. En caso de comprobarse que este
acto autorizado tiene un vicio de nulidad (que se otorgd de forma ilegal, sin cumplir con todos los requisitos de ley), debe
iniciarse un proceso de lesividad segln el articulo 175 de la Ley General de la Administracién Pablica y los articulos 10 y
35 de la Ley de la Jurisdiccion Contenciosa Administrativa que se desarrolla en sede judicial. Si existe una nulidad
absoluta, evidente y manifiesta, la Municipalidad podria declararla, sin acudir a la via judicial indicada, siempre que se
produzca dentro del plazo de los 4 afios, siguiendo el debido proceso y con dictamen favorable de la Procuraduria General
de la Republica.

Acrticulo 130: Como se mencion6 anteriormente, el articulo 62 de la LZMT sanciona penalmente con prisién de un mes a
tres afos, sin perjuicio de que se cometa un delito con mayor pena, a quien construya o haga cualquier desarrollo en la
ZMT contrariando la ley; es decir, ocupando la Zona Publica o la Zona Restringida, sin las autorizaciones debidas o
impidiendo ejecutar una orden de suspension o demolicién de obras o instalaciones.

Avrticulo 131: Debe aclararse que la absolutoria en el proceso penal, no implica que la demolicién en Zona Publica sin
autorizacion, no deba realizarse en sede judicial o administrativa. La infraccion a la prohibicion de construccion en la
Zona Publica es un hecho objetivo, constatable, que no depende de que un juez penal declare la existencia del delito.
Constatada la ausencia de autorizacion por los entes competentes, segun sea el caso, procedente la demolicion de las
construcciones y el desalojo de los ocupantes, sin perjuicio de las responsabilidades penales correspondientes, segun el
articulo 13 de la LZMT (Voto Constitucional 5756- 96). /
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Acrticulo 132: Que de conformidad con el articulo 15 del RLZMT, para proceder a la aprobacién de obras de construccién,
reconstruccion o remodelacion en la Zona Restringida de la Zona Maritima Terrestre debe cumplirse con los siguientes
requisitos:
a.) Debe existir en la Zona la declaratoria de aptitud turistica por parte del ICT.
b.) Debe existir Plan Regulado aprobado.
c.) Debe contarse con contrato de concesion de la parcela o el lote debidamente inscrito en el Registro General de
Concesiones de la Zona Maritimo Terrestre en el Registro Nacional.

Articulo 133:  Que para efectos de declarar la Nulidad de los titulos o contratos que otorgan Derechos en la Zona
Maritima Terrestre, se aplicara los procedimientos establecidos que indica la Ley General de la Administracién Pablica,
articulos 173 y concordantes.

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 134: Las sugerencias de los funcionarios y, en general, toda aquella intervencion o aporte suyo que estimule su
iniciativa personal, asi como su eficiencia y el mejoramiento de las condiciones de sus servicios, deberan ser debidamente
atendidas por los responsables de las dependencias, programas o equipos de trabajo.

Todas las quejas, peticiones, reclamos, sugerencias, entre otras intervenciones, surgidas en la relacion de servicio, pero
gue no se circunscriban a aspectos disciplinarios, deberan ser dirigidas a los responsables de dichas dependencias, jefes
de departamento, direccion o equipos de trabajo de la Municipalidad, segun el caso, en forma respetuosa, objetiva y
comedida.

Articulo 135: Ante la falta de disposiciones de este reglamento aplicables a un caso determinado, deben tenerse como
normas supletorias el Cédigo Municipal, el Codigo de Trabajo, la Ley General de Administracion Publica, los Convenios
Internacionales de la Organizacién Internacional del Trabajo ratificados por la Asamblea Legislativa y las demas leyes y
reglamentos conexos.

Articulo 136: El presente reglamento entrard en vigencia en la fecha de la aprobacion del Concejo Municipal o su
publicacion en diario oficial. Se procedera a reproducirle y entregar ejemplares a los funcionarios municipales en forma
que lo designe la administracion.

Acrticulo 137: La Municipalidad se reserva el derecho de adicionar o modificar en cualquier momento las disposiciones
de este reglamento, cumpliendo con lo dispuesto por el articulo 136, inciso €), de la Ley General de la Administracién
Publica.

Acrticulo 138 Se derogan todas las disposiciones de igualo inferior rango que se le opongan.

Acrticulo 139: EI Alcalde Municipal y el Concejo resolveran en instancia administrativa final, segin corresponda.

Articulo 140: Para los procedimientos disciplinarios se aplicara el Cédigo Municipal, el procedimiento establecido para la
Junta de Relaciones Laborales y, en su defecto procedimientos de las normas supletorias en su materia.
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