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ACTA-1134-2018
SESION EXTRAORDINARIA N°396-18
Lunes 30 de abril 2018

Se inicia [a sesién a las 11:23 a.m,, en |a sala de sesiones de la Junta Directiva del SENARA.

ASISTENCIA:  Sr. Oscar Bonilla Bolafios, Vicepresidente; Praside
Sra. Leda Beatriz Gamboa Zufiiga
Sr. Francisco Renick Gonzalez
Sr. Ricardo Radulovich Ramirez
Sra. Patricia Quirds Quirds; Gerente General
Sr. Carlos Zifiiga Naranjo; Sub Gerente General
Sr. Warner Barrantes Alvarez, Auditor Interno a.l.
Sr. Giovanni Lépez Jiménez; Asesor Legal

AUSENTES: Sr. Luis Felipe Arauz Cavallini, Ministro MAG ~ Presidente; Justificada
Sra. Catalina Montenegro Quirds; Justificada
Sra. Andrea Pérez Alfaro; Justificada

ORDEN DEL DiA

1. Seguimiento de Acuerdos
1.1 SENARA-GG-0350-2018 Remisidn SENARA-DRAT-081-2018 Atencién Acuerdo N°5624
Replanteamiento “Lecciones aprendidas Proyecto Ampliacidn del Canal del Sur — Red Primaria”
1.2 SENARA-GG-0354-2018 Remision SENARA-AI-104-2018 Atencién Acuerdo N°5626 “Propuesta de
Maodificacion al Reglamento Autdnomo de Trabajo de SENARA”

2. Asuntos de Gerencia
2.1 SENARA-GG-0347-2018 Remision SENARA-CL-0008-2018 Recurso de Revocatoria interpuesto por la
empresa Excavaciones ALSOC contra el acto de adjudicacién de la Contratacién por Emergencia
N°10-2017 “Rehabilitacién de la red de drenaje del Asentamiento COPASA, Guédcimo — Limén”, dado a
la empresa PC TRANSPORTES HERMANOS PEREIRA S5.A.

1. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

1.1 SENARA-GG-0350-2018 Remisién SENARA-DRAT-081-2018  Atencidén  Acuerdo  N°5624
Replanteamiento “Lecciones aprendidas Proyecto Ampliacidn del Canal del Sur — Red Primaria”

Sr. Carlos ZGiiiga Naranjo. La Direccién del Distrito de Riego Arenal Tempisque presenta mediante el oficio
SENARA-DRAT-081-2018 el replanteamiento de las “Lecciones aprendidas en la construccién del Proyecto
Ampliacién del Canal del Sur — Red Primaria”. Los funcionarios que participaron se indican a continuacién: Lic.
Giovanni Lopez Jiméneg, Lic. Marcos Vargas Cavallini, Lic. Erick Apuy, Ing. Marvin Barrantes Castillo, Lic. Jorge
Alvarado y el Ing. Nelson Brizuela Cortés.

Seguidamente, proyecta para revisién de los miembros de Junta Directiva el replanteamiento de las lecciones
aprendidas. El documento ajustado durante |a sesidn se muestra a continuacion:
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QUESEHIZO : -~ QUE SE DEBIO HABER HECHO
DISERO Y ESPECIFICACIONES

-Se actualizo el disefio pero no la tabla de cantidades  |-Debié actualizarse el disefio, la tabla de cantidades y
de obra y presupuesto. estimaciones del presupuesto.

-Previo al llamado a licitacidon debe realizarse una
revision detallada por parte de un equipo de trabajo
institucional, de los disefios y especificaciones para
asegurarse que contemplen la totalidad de las obras
que debian construirse.

-Los planos no incluian el nivel de detalle de la
totalidad de las obras que debfan construirse.

-Se utilizaron como especificaciones las que estila el -Previo a la contratacion SENARA debié haber
DRAT sin que estas estén suficientemente actualizadas. factualizado las especificaciones técnicas.

-Con anticipacidn necesaria debid procederse a sacar
los permisos de explotacidn de los bancos de préstamo
identificados.

-Se utilizé como banco de préstamo para rellenos, el
mismo material extraido de la excavacion del canal.

CRONOGRAMA Y AVANCE DE OBRAS

-Se debid haber asignado a [a actividad del
revestimiento un plazo mas realista y ajustado a la
realidad de |a obra. Considerdndose |os antecedentes
que se tenfan (experiencia en la construccion del Canal
del Oeste).

- Se programé un plazo muy corto para el
revestimiento.

-Debid exigirse al Contratista que el revestimiento lo
hiciera por tramos finalizados, conforme iba avanzando
la excavacion y establecerlo asi en el cronograma.

-La actividad de revestimiento se inicié practicamente
después de la totalidad de la excavacidn del canal.

ESTIMACION DEL OBJETO

-Debid haberse hecho la estimacion de cantidades y
presupuesto y una vez que un equipo interdisciplinario
hubiera ajustado y actualizado los disefios y
especificaciones de la obra.

-La estimacion de cantidades y presupuesto se basaron
en disefios desactualizados gue no contemplaban la
totalidad de los componentes de la obra.

-Todas las ofertas recibidas para la licitacién excedian
e| contenido presupuestario. En razén de ello, el
contrato se adjudicd a una oferta que ofrecié una
mejora en el precio que limitaba sustancialmente la
utilidad la cual fue reducida al minimo, sin llegar a ser
una oferta ruinosa.

-Desde el principio se debi6 hacer una prevision
presupuestaria mas realista y actualizada en cuanto a
las cantidades y precios requeridos para la ejecucidn de
obras que permitiera su ejecucién dentro de margenes
de una mas razonable utilidad.

EQUIPO DE SUPERVISION - INSPECCION
-La supervisidn de la obra |a realizé el SENARA con su  |-Se debid contratar una empresa externa

propio personal y no con una empresa externa independiente que se encargue de la supervisién de
independiente, una obra de esta magnitud.

-No hubo un nombramiento formal del equipo de -Debié haberse nombrado formalmente el equipo de
supervisién con delimitacion de funciones y supervisidn con indicacién y delimitacion de fundones y
competencias. responsabilidades de cada uno.

ACTA N°1134-2018

Sesién Extraordinaria N°396-18
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QUE SE DEBIO HABER HECHO

-A la actividad de supervision no se le asignaron plazas
que permitieran contratar personal idéneo en términos
de nivel académico, especialidad y experiencia
suficiente para la supervision de la obra.

-SENARA debid asignar plazas suficientes para la
contratacién de personal idoneo para cada una de las
actividades que implica la supervisién.

CONTROL DE CALIDAD

-Para el control de |a calidad de los materiales se
contratd a LANAME cuando la obra estaba en una fase
avanzada de ejecucion.

-El contrato de laboratoric de materiales para asegurar
la calidad dehio realizarse desde el inicio de la
ejecucidon de obras.

COMUNICACION ENTRE LAS PARTES

-No se definié un medio oficial de comunicacién entre
SENARA y Contratista.

-Se debid definir formalmente un medio dnico de
comunicacidn entre el Contratista y el SENARA.

-La comunicacion con el Contratista se dio con diversos
funcionarios y drganos institucionales sin que
estuvieran claramente definidos los niveles de
decisidn,

-Se debid establecer y comunicar al Contratista
formalmente el medio de comunicacién a través del
cual debia canalizar sus gestiones y reclamos.

-NO se previd la coordinacién con totas las
instituciones y que |a ejecucién de |a obra requeria,
tales como el MOPT, municipalidades, CONAVYI,
Direccion de Geologia y Minas.

-Se debid prever y ejercer con la anticipacién necesaria,
la coordinacion que requeria este proyecto con otras
instituciones para evitar atrasos.

EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS Y ARCHIVO DE
DOCUMENTACION

-La informacién se manejé en forma dispersa en varios
expedientes, tanto en Oficinas Centrales como en el
DRAT, tanto en fisico como en digital.

-Se debid concentrar toda la informacidn en un solo
expediente, tanto fisico como digital. Se debe asignar
una persona can el conocimiento y preparacion
suficiente para que realice esa labor, con el equipoy
espacio fisico adecuado.

OBRAS ADICIONALES E IMPREVISTAS

-En los disefios originales hubo omisiones de chras o
disefio de las mismas (puentes, conduccion de
escorrentfas, alcantarillas, sifones en la red secundaria
de Lajas, entre otros).

-Debieron realizarse estudios previos mds detallados y
lexhaustivos ajustados a la realidad del objeto del
contrato, de manera que contemplara la totalidad de
las obras y disefios requeridos.

-Se crearon nuevos items de pago no contemplados en
el contrato original.

-Con unos estudios técnicos exhaustivos hubiera sido
posible establecer desde el cartel la totalidad de los
items requeridos en la obra.

ACTA N°1134-2018
Sesion Extraordinaria N°396-18
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ESTUDIOS PREVIOS

La geotecnia que se llevé a cabo como estudio previo
debid profundizar mas.

-Para un proyecto de esta naturaleza debid hacerse un
estudio geotécnico mds detallado, que contemple
perforaciones por lo menos cada 500 metros, y no cada
2000 metros como los que se utilizaron para este
proyecto.

-Los estudios hidroldgicos que se tuvieron como base
estaban desactualizados y ne contemplaban un nivel
de detalle exhaustivo.

-En un proyecto de esta naturaleza el SENARA debe
asegurarse que los estudios hidrogeclégicas a utilizar
como base para la contratacién de obras estén
actualizados y contemplen un mayor nivel de detalle.

ASPECTOS AMBIENTALES

-E] proyecto no conté con un gestor ambiental con una
asignacién formal de las funciones que dehia realizar
Hubo que utilizar el personal de SENARA asignado a
otras labores.

-Se debid nombrar formalmente un gestor ambiental
del proyecto y asignarle de manera formal las funciones
vy responsabilidades especificas que debfa realizar.

- No se conté con un encargado de salud ocupacional.

-Se dehid contar desde el inicio de la obra con un
encargado de salud ocupacional y con el equipo de
seguridad requerido.

PERMISOS DE PASO VIAS PUBLICAS

-Se tramitaron tardfamente los permisos para el paso
por vias pahlicas, teniendo en cuenta gque los plazos de
respuesta son muy extensos.

-Se debe tramitar con una anticipacion suficiente y no
inferior a un afio, los permisos para realizar obras en
vias pablicas.

PERMISOS DE PASO PROPIEDADES PRIVADAS

-Se atendié una iniciativa de caracter politica de que
SENARA debia impulsar una accion tendiente a que
todos los propietarios por donde pasaba el canal iban a
donar los permisos de paso.

-SENARA debid iniciar desde el principio con las
acciones legales para obtener por expropiacion los
derechos de paso requeridos.

EXPROPIACIONES

-El proceso de expropiaciones inicio en forma paralela
al proceso de contratacién y construccion.

-El proceso de expropiaciones debid iniciar con la
anticipacidn necesaria (por lo menos 2 afios antes) de
que se iniciara el proceso de contratacion y
construccion de obras.

-La topograffa del proyecto no contemplo partes de
propiedades que quedaron aisladas o inutilizables.

-Al momento de hacer los levantamientos topogréaficos
para el proyecto debid contemplarse |a expropiacion de
restos inutilizados o aislados asf como la infraestructura
que debia construirse para no afectar la unidad
productiva de la finca.

ACTA N°1134-2018
Sesidn Extraordinaria N°396-18
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-En el disefic del proyecto no se contempld la
existencia de partes aisladas de las fincas, o
infraestructura que debia construirse para el acceso a
vias publicas, la comunicacién entre las diferentes
partes de la finca o para el mantenimiento de la unidad
productiva de la finca.

-En el disefio del proyecto debid contemplarse la
necesidad de expropiar o dar solucidn a las partes
aisladas de las fincas o infraestructura que debfa
construlrse para el acceso 0 mantenimiento de la
unidad productiva de la finca.

-Se llevé a cabo el proyecto con avaldos
desactualizados.

-El proceso de declaratoria de expropiacion debe
iniciarse con avallos recientes de Tributacién.

-En algunos canales secundarios se adquirieron
derechos de servidumbre mediante canales abiertos.

-Los derechos posesorios para un canat abierto, debe
adquirirse mediante una expropiacion total y no solo
como un derecho de servidumbre.

- Se adquirieron franjas de terreno que no
consideraban zonas de deslizamiento en partes donde
los cortes son muy pronunciadoes por lo que el drea a
expropiada es insuficiente. De igual manera en algunos
tramos el area expropiada no da espacio suficiente
para la construccién de zanjas laterales.

-A la hora de realizar los levantamientos topograficos
para determinar el drea que se debe adguirir, se debid
haber considerado zonas de deslizamientos, espacios
suficientes para caminos y accesos, y para la
construccion de zanjas laterales.

- Se realizaron disefios de canales que eliminan accesos
de terrenos a vias publicas sin dar solucidn.

-A |a hora de hacer el disefio y levantamientos
topograficos debieron haberse tomado las previsiones
necesarias para no dejar propiedades sin acceso a via
plblica, y darles una solucién técnica.

PREVISIONES PRESUPUESTARIAS PARA
EXPROPIACIONES

-Se construyd el proyecto con una prevision
presupuestaria para expropiaciones no actualizada
entre la fecha de negociacidn del contrato de préstamo,
y [a fecha de realizacién de las expropiaciones.

-El presupuesto asignado para expropiaciones dehié
haberse actualizado de acuerdo con la realidad del
mercado al momento de efectuar las expropiaciones

PROVEEDORES DE BIENES Y SERVCIOS DEL
[CONTRATISTA

-E| Contratista entré en conflicto con proveedores de
bienes y servicios.

-Ef SENARA no debié atender ese tipo de situaciones al
estar completamente bajo la responsabilidad del
Contratista con sus proveedores.

RECEPCION DE OBRAS

-En el contrato original se pactd una sola recepcidn de
todas las obras.

-En una obra de esta naturaleza lo mds conveniente es
pactar desde el principio las recepciones de obra por
tramos.

ACTAN°1134-2018
Sesion Extraordinaria N"396-18
Pagina 5 de 58




E

S

SeEnara

Junta Directiva
Libro de Actas N° 11

chaya

219

QUE SE HIZO
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-Hubo lapsos importantes entre |as diferentes
recepciones parciales definitivas.

-Debid haberse pactado desde el inicio la recepcidn de
obra por tramos, y tomar las previsiones necesarias
para operacion y mantenimiento del mismo que
permita delimitar claramente la responsabilidad de las
partes, en torno al mantenimiento del canal una vez
realizada |a recepcion definitiva por parte de SENARA.

-A nivel interno de SENARA no hubo una entrega
formal a los encargados de operacion y
mantenimiento, sobre los tramos de canal que se iban
recibiendo en forma parcial definitiva.

-Debid haberse hecho una entrega formal a los
lencargados de operacion y mantenimiento sobre los
tramos de canal que se iban recibiendo en forma
parcial definitiva con el propdsito de tomar las
previsiones presupuestarias y técnicas para que el canal
entrara de inmediato en servicio,

PRUEBA HIDRAULICAS Y FINIQUITO

-La ejecucién de pruehas hidraulicas no quedaron
contempladas dentro del plazo y cronograma de la
obra.

-La ejecucidn de las pruebas hidraulicas, debio quedar
contempladas dentro del ptazo y cronograma de la
obra.

-Hubo obras adicionales que por diferentes motivas no
fueron construidas en el tiempo programado.

-Debid haberse asociado el plazo de ejecucion de las
obras adicionales con la realizacion de las pruebas
hidraulicas.

MULTAS Y GARANTIAS

que en el expediente se incluyera la memoria de
calculo que le diera sustento.

-Se establecid una clausula penal por entrega tardia sin

-Debid haberse incorporado al expediente la memaria
de céleulo que justificara el monto de clausula penal
por entrega tardia.

-No se establecieron en el contrato multas por atrasos
en as actividades.

-Debieron establecerse desde el cartel, la posibilidad de
aplicar multas por atrasos en diferentes actividades.

TRAMITES DE PAGO

-El administrador del contrato no contaba con apoyo
administrativo para el tramite de las facturas.

-Tomando en cuenta la magnitud de este proyecto, el
administrador del contrato debid contar con persenal
de apoyo administrativo para el trdmite de facturas.

-El Contratista ignoraba el proceso administrativo
interno que debia llevarse para el pago de las
facturaciones.

-El SENARA debio informar formalmente al Contratista
sobre cada uno de los procedimientos internos gque
debe seguir el SENARA para el pago de las facturas.

ACTA N°1134-2018
Sesién Extraordinaria N°396-18
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PREVISIONES PRESUPUESTARIAS PARA PAGOQ DE
EQUIPQ DE SUPERVISION

-La supervision de fa obra requirid personal de apoyo
en el campo de topografia, ingenieria, administracidn, |[-Desde el principio debié haberse hecho un inventario
inspeccién, muestreo de calidad, compra de equipo,  |[de necesidades reales del proyecto en cuanto al equipo

transportes, entre otros, sin que se tomaran humano, técnico, administrativo y financiero para la
oportunamente las previsiones necesarias para el pago |supervisién de la obra, y asignar los recurscs en la
del personal, horas extra, viaticos, combustible, calidad y cantidad adecuados.

compra de suministros.

-Desde antes de iniciar la ejecucidn de obras, debieron
haberse definido procedimientos y tomar las
-Se inicid la construccion de la obra sin que estuvieran |previsiones administrativas necesarias para que se

definidos los procedimientos y administracidn del garantice que se contard con personal de supervisién
recurso humano que considerara la forma continua en jpara la totalidad de los dias de la semana, previsiones
rjue iba a trabajar la empresa constructora. para el pago de horas extra, vidticos, transporte y

demas apoyo logistico requerido para |la adecuada
supervision de la obra.

INFORMES DE AVANCE {Exceso)

-Se debe definir de antemano la periodicidad,
contenido, destinatario y propdsito de los informes de
supervision, para asegurar que conduzcan a decisiones
que den valor agregado al proceso.

-Se genero una solicitud excesiva de informes a
diferentes unidades administrativas sobre informes de
avance del proyecto.

PLANIFICACION ESTRATEGICA DE CONSTRUCCION DE
RED PRIMARIA Y SECUNDARIA

~Debid existir una gestién y compromiso politico a nivel
-Se realizd una obra que contemplaba la puesta en de autcridades de gobierno para dotar los recurso
riego de 8800 nuevas hectdreas, a través de una red de [necesarios para la totalidad de la obra, sea mediante la
riego primaria y secundaria. Sin embargo el desfase  [ampliacién del crédito internacional, aporte de

entre la fecha del contrato y el inicio de la construccion recursos adicionales de subvencion del Estado, o

de las obras, generaron incrementos en los costos. mediante la instancia a otras entidades {como INDER]),
para el financiamiento de las obras que faltan.

-Se dehen actualizar las estimaciones de cantidades y
precios, asi como los disefios de las obras que faltan
por construir seglin las necesidades actuales, para lo
cual se debe asignar el personal necesario para realizar
esa labor.

-No se han actualizado las estimaciones de cantidades
v precios, asi como de disefio de obras, desde el
momenta de planificacién de la obra (afio 2006), y la
actualidad.

ACTAN"1134-2018
Sesitn Extraordinaria N°396-18
Pégina 7 de 58



N
Senara

Junta Directiva
Libro de Actas N° 11

220

QUE SE HIZO QUE SE DEBLO HABER HECHO
DELIMITACION DE LINEAS DE MANDO

-Se realizo |a supervision de la obra requiriendo
personal de diferentes unidades administrativas, sin
que se creara formalmente un organigrama especifico
que definiera competencias y Iineas de mando par la
toma de decisiones.

-La supervision de una obra de esta naturaleza,
requiere crear y definir formalmente un organigrama
especifico que establezca competencias y lineas de
mando claras para la toma de decisiones.

Sr. Oscar Bonilla Bolafios. Comenta que durante |a ejecucion de este proyecto el Contratista ofrecié poner mas
plantas de trabajo, sin embargo no lo hizo. Prevalecid la politica del Contratista y no la de la institucién, eso es
algo que se debe considerar en alguna parte del documento.

Sr. Francisco Renick Gonzélez. Continta diciendo: Lo mismeo sucedié cuando ofrecieron poner mas frentes de
trabajo y no lo hicieron.

Por otra parte, cuando se indica que se debid contratar una empresa externa independiente gue se encargue
de la supervisién de una obra de esta magnitud. Eso es algo gque debid indicarse en el cartel.

Sra. Patricia Quirds Quirds. Responde: Efectivamente, el cartel de licitacidn no incluyd este tema, inclusive en
varios momentos fue muy cuestionado por la experiencia que se fuvo con |a contratacién de una empresa
supetvisora para la construccién de obras del Canal del Oeste, donde hubo discrepancias entre los técnicos de
SENARA y la empresa supervisora. A raiz de esa experiencia, fue que se tomd —supongo-, la decisién de que la
supervisién la realizara funcionarios de SENARA y no contratar a una empresa fordnea.

Decirles ademas, que existe un Manual de Contratacidn y Administracién de Contratos que se actualizd
recientemente., Ahi se establecen cuéles deben ser los requisitos que se deben cumplir para la ejecucién de
una obra.

Sr. Oscar Bonilla Bolaftos. Con respecto al tema de las expropiaciones comenta: Me parece que el trdmite que
se hizo a nivel de la Direccidn Juridica fue muy bueno y expedito.

Sr. Francisco Renick Gonzdlez. Comenta gue en una obra de este calibre debleron haberse establecido en el
contrato, las multas por atrasos en las actividades.

Sr. Giovanni Lépez Jiménez. Responde: En un conirato puede haber Garantia de Cumplimiento, Cldusulas
Penales y/o Multas.

La Garantia de Cumplimiento se establece entre un 5% y un 10% del total del contrato. Esc es una seguridad
para el SENARA de que si hay incumplimiento del contrato, los dafios y perjuicios se pueden resarcir de ese 5%
o 10%.

La Cidusula Penal, que s una situacion donde el Contratista ha cumplido plenamente lo pactado, perc lo
cumplié después de la fecha establecida.

Las Multas, es una penalidad que se puede establecer por atrasos en actividades. Por ejemplo, en un
cronograma, el revestimiento del canal es una actividad que se mide en una barra, gue en este caso dura un
afig, perc mientras el Contratista tenga plazo, no se le puede aplicar la multa. $i se hubiese estabiecido gue

ACTAN’1133-2018
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cada mes tenia que tener un avance determinado y que si ese desajuste mensual superaba equis porcentaje, le
originaba una multa, probablemente el revestimiento se hubiera hecho en menos plazo.

Si no hay multa, el Contratista tiene plazo y mientras tiene plazo puede decir que estd en negociaciones con los
proveedores y va a poner tres frentes de trabajo a partir del préximo mes y con eso va a recuperar el tiempo y
al final de tiempo, nunca o puso.

Esa es la razén por la que la leccion aprendida es que hay identificar ciertas actividades claves que pueden
afectar la ruta critica del proyecto para establecer una multa por atrasos en la actividad.

Sr. Warner Barrantes Alvarez. Consulta: ¢Cudl es el objetivo final de hacer este ejercicio de registro de
lecciones aprendidas?

Muchas de las debilidades que estan aqui no son exclusivas de proyecto Canal del Sur ni del DRAT, sino que se
dan en otras regiones del pais. A manera de ejemplo se ¢ita el caso de las pruebas topograficas y de las pruebas
de suelo, que en un contrato en ejecucidn hacer un cambio de disefio implica mucho dinero. Entonces, no es
tanto el aspecto de imprevisibilidad sino que muy probablemente esa identificacidn inicial de disefio tenia
alguna debilidad.

Muchas de esas cosas, ya vimos que fueron incluidas dentro del nuevo Manual de Contratacién, pero otras
muchas no, tal es el tema de la comunicacion oficial. Entonces, esta parte de las lecciones aprendidas es una
parte muy importante de la gestion, si los ingenieros que tenemos con mucha experiencia y que son muy
diestros se van, vienen otros nuevos y idonde queda registrada toda esa experiencia? {Know-how de la
institucion), muchas veces se pierde.

Sr. Carlos Zufiiga Naranjo. Una vez identificadas las lecciones aprendidas, lo que se pretende es socializario a
nivel de los técnicos con la finalidad de que se preste mayor atencidn en futuras contrataciones.

Sr. Warner Barrantes Alvarez. En el caso de las lecciones que no estdn incluidas en el manual, sugiere que
ademds de socializarlo, se puedan incluir en una directriz de tipo gerencial, de manera que formen parte de la
norma y se tomen en cuenta en los futuros proyectos.

Sr. Francisco Renick Gonzalez. Manifiesta su satisfaccién por el documento obtenido, considera que es el
primer paso para mejorar en estos temas. Con el tiempo se identificardn otras debilidades a las que la
Administracion deberd dar la atencién gue corresponda.

Sr. Oscar Bonilla Bolafios. Comenta gue hay muchas acciones en el documento, gue eventualmente pudieran
estar en otro tipo de procesos internos. El objetivo fue contar con un antecedente en la cual |a Junta se pueda
apoyar en |a toma de decisiones de futuros proyectos.

No habiendo mds comentarios, se toma el siguiente acuerdo:

ACUERDO N°5641; Se tienen por recibidos los oficios SENARA-GG-0350-2018 de fecha 26/04/2018, de la
Gerencia General y SENARA-DRAT-081-2018 de fecha 20/04/2018 de la Direccidn del Distrito de Riego Arenal
Tempisque, por medio de los cuales se presenta el replanteamiento de las “Lecciones aprendidas en la
construccidn del Proyecto Ampliacidn del Canal del Sur — Red Primaria”, en cumplimiento del Acuerdo N°5624 y
como complemento del oficio SENARA-GG-0244-2018 de fecha 08/03/2018, presentado en la sesidn ordinaria
N°734-18 celebrada el dia lunes 09/04/2018. Al respecto, se instruye a la Gerencia a fin de se haga una sesién
de trabajo con los técnicos de la institucion para el analisis de las lecciones aprendidas y que se tomen en
cuenta para futuras contrataciones. ACUERDO UNANIME
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A las 12:00 p.m. el sefior Oscar Bonilla Bolafios indica a los presentes, que se hara un receso de media hora
para almorzar

Ala 12:30 p.m. se retoma la sesion de Junta Directiva
1.2 SENARA-GG-0354-2018 Remision SENARA-AI-104-2018 Atencion Acuerdo N°5626 “Propuesta de

Modificacion al Reglamento Auténomo de Trabajo de SENARA”

Sra. Patricia Quirés Quirds. Mediante el oficio SENARA-GG-0354-2018 se remite para aprobacion de la Junta
Directiva la nueva “Propuesta de Modificacion al Reglamento Auténomo de Trabajo de SENARA".

De acuerdo con el planteamiento realizado por ASES, una nota de mi persona, dos notas de Auditoria y una
solicitud de la Autoridad Presupuestaria, la documentacién se remitié a Recursos Humanos quien hizo un

analisis conjuntamente con la Direccidn Juridica. Las modificaciones propuestas se indican a continuacién:

Modificaciones al Reglamento segtiin STAP-0371-2018, SENARA-GG-0213-2018 y SENARA-AI-046-2018

Definiciones Segln STAP se corrigen estas definiciones
seglin Decreto 38916 del 13 de marzo del
Cargo: Nombre interno con el que se conoce a cada uno de | 2015.

los puestos de la organizacién.

Clase: Grupo de puestos suficientemente similares con
respecto a deberes, responsabilidades y autoridad, de
manera que pueda utilizarse el mismo titulo descriptivo para
designar cada puesto comprendido en esta y que exijan los
mismos requisitos (académicos, experiencia, capacidad,
conocimientos, eficiencia, habilidad y otros).

Manual Institucional de Cargos: Conjunto de descripciones y
especificaciones de los cargos propios del SENARA.

Manual Institucional de Clases: Conjunto de clases de
puestos especificos de la Institucién, que ordena los
procesos de trabajo en que participan los diferentes puestos
del SENARA.

Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada para
el desempefio de sus deberes y responsabilidades.

Articulo 3: Expedientes personales: La Unidad de Recursos | Se agrega lo verde segtn oficio de Gerencia.
Humanos llevard expedientes personales de cada servidor
que contendran todas las acciones de personal, los
documentos, evaluaciones de servicio y constancias
necesarias para mantener un historial de sus servicios.

lgualmente se hara constar en el expediente las
certificaciones de experiencia profesional que emita el
superior Inmediato, en relacion con los periodos en que un

ACTA N°1134-2018
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servidor sustituya a un puesto de jefatura.

Los expedientes personales que al efecto mantiene en
custodia la Unidad de Recursos Humanos son de acceso
restringido y confidencial; sin embargo, tendran acceso el
Gerente, Subgerente, personal de la Auditorfa Interna vy el
propio servidor en presencia de un servidor de la Unidad de
Recursos Humanos, asf como cualquier autoridad judicial
gue lo solicite.

Articulo 7 Se agrega segun STAP.
Ultimo pérrafo

En caso de traslados horizontales, a otras Instituciones
Ministerios, o Empresas Piblicas se deberd contar ademds,
con la autorizacidon previa por parte de la Autoridad
Presupuestaria.

Articulo 11: Periodo de prueba: Los nuevos servidores | Segin STAP, se elimina ultimo reglon del
seleccionades para ocupar cargos fijos, 0 a plazo u obra | segundo pdrrafo, en cuanto a la definicion de
determinada, al igual que los que hayan sido ascendidos, | tipos de nombramiento.

estaran sujetos a un pericdo de prueba de tres meses. En el
transcurso de este plazo, si el rendimiento o desempefio del | Se modifica el primer pérrafo segln oficio de
servidor no es satisfactorio, el SENARA podrd proceder, | la Gerencia.

mediante acto motivade a su despido sin responsabilidad
patronal, salvo que se trate de un servidor que para ocupar
dicho puesto, este disfrutande de un permiso sin goce de
salarlo en un puesto fijo dentro de la institucion, en cuyo
caso retornarfa a su puesto anterior.

Sin perjuicio de lo indicado en el parrafo anterior, quince
dias naturales antes del vencimiento del periodo de prueba,
el superior inmediato realizard una evaluacién del
desempefio del servidor y rendira un informe a la Unidad de
Recursos Humanos sobre la idoneidad de éste, con el fin de
que se proceda a realizar el nombramiento en definitivo en
el puesto que se trate, previo visto bueno de la Gerencia. A
falta de decision se entenderd aprobado el perfode de
prueba.

Articulo 14: Recargos de funciones: Los recargos de | Segin STAP. Se cambia de 15 dias a un mes.
funciones hacia puestos de mayor nivel estardn sujetos a las
siguientes reglas:

a) El servidor sustituto deberda reunir los requisitos
académicos y legales del puesto que se le va a recargar, de
conformidad con lo establecido en el Manual Institucional
de Clases vigente,

b) los recargos deberdn ser autorizados por el superior

ACTA N°1134-2018
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inmediato previa comprobacién de los requisitos por parte
de la Unidad de Recursos Humanos.

c} A quienes tengan como funcion considerada en su puesto
la sustitucién del superior, solo se les reconocera
remuneracion por recargo de funciones, a partir de que el
recargo sobrepasa un mes calendario.

Articulo 25: Carrera Administrativa:

Para tales efectos la jefatura respectiva tomard en cuenta
ademds [as evaluaciones de servicio, la experiencia y
antigiiedad del servidor en el sector publico.

Se agrega dltimo pérrafo seglin oficic de
Gerencia.

Articulo 26: Sistema de concursos: El sistema de concursos
se empleara para llenar todas las plazas vacantes
autorizadas. Abarca todas las clases de puestos existentes
en el Manual Institucional de Clases, excepto los de
Gerente, Subgerente y personal de confianza, quienes seran
nombrados libremente por la Junta Directiva los dos
primeros y por la Gerencia el personal de confianza.

Segln STAP, se aclara al final de este parrafo
“restantes”, se elimina y se agrega personal de
confianza.

Articulo 41: Jornada extraordinaria: Todo trabajo que se
ejecute fuera de los limites sefialados en la jornada
ordinaria definida en este Reglamento, constituye jornada
extraordinaria. No se reconocerd econdmicamente en
ningin caso, trabajo ejecutado sin autorizacion previa del
superior inmediato, que no cuente con contenido
presupuestario, ¢ se trate de aquellos servidores que
conforme a la ley no estdn sujetos al limite de jornada
ordinaria. Para el pago de jornada extraordinaria, se
seguirdn los lineamientos y procedimientos establecidos
para el sector pablico.

Articulo 43: Trabajo realizado en dia libre: El trabajo
realizado en dia libre o de descanso, feriado, o de asueto
por los servidores con remuneracién mensual, se
reconocerd de acuerdo con lo que al efecto estahlecen los
articulos 139 y 152 del Cédigo de Trabajo. Para tales efectos
deben seguirse los lineamientos vy procedimientos
establecidos para el sector piblico.

Segln STAP se elimina al final del parrafo Para
el pago de jornada extraordinaria, deberan
seguirse los procedimientos que tenga
establecido reglamentariamente el SENARA, y
se agrega seglin lineamientos vy
procedimientos para el sector publico.

Articulo 70: Salario Escolar; Todos los servidores tendran
derecho a recibir un salario escolar anual, pagadero durante
el mes de enero de cada afio, conforme los lineamientos
que al efecto emita el Poder Ejecutivo.

Segtin STAP Se elimina férmula de célculo.
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También es importante mencionar gue estas observaciones fueron analizadas por la Auditoria Interna, segin el
oficio SENARA-AI-104-18. Los resultados son los siguientes:

1- Respecto al oficio SENARA-GG-0213-2018 y asesoria SENARA-AI-046-2018:

SENARA-GG-0213-2018

SENARA-AI-046-2018

Proyecto
Reglamento

Observaciones de
Auditoria

Articulo 3:
Agregar “Calificaciones
de servicio”

“Calificaciones de
servicio”

Se considera razonable
incluir en los expedientes
persenales las
calificaciones de servicio.

Se agregd las
evaluaciones de servicio

“Cuando el servidor
realice labores del
puesto superior
inmediato, la

Jefatura inmediata
certificara ante la
Unidad de Recursos
Humanos la

Experiencia adquirida,
con el fin de que quede
acreditado en el
expediente respectivo,
siempre y cuando esta
experiencia sea adquirida
posterior a la obtencién
del titulo profesional”.

Se requiere valorar
esta inclusidn por
cuanto:

1- La realizacion de
labores de una categoria
superiora la
correspondiente al
nombramiento rifie con
el principio de legalidad v
puede generar
respensabilidad
disciplinaria para el
superior inmediato que
ordend, propicié o
permitid tal situacion
(Sala Segunda y PGR).

2- Si esta situacidon se
esta presentando en la
institucion, aparte del
establecimiento de la
responsabilidad
disciplinaria para el
superior inmediato, debe
reconocerse esa
experiencia e incluso las
diferencias salariales,
pero esto no es materia
del Reglamento
Autonomo ni es una
situacién que se deba
extender en el tiempo.
Ese reconocimiento que
gestiona el funcionario, si
debe constar en su
expediente.

“lgualmente se
hard constar en el
expediente Ias
certificaciones de
experiencia
profesional que
emita el superior
inmediato, en
relacion con los
periodos en que
un servidor
sustituya aun
puesto de
lefatura."

Esta sustitucion es
posible siempre que

el funcionario

cumpla con los

mismaos requisitos

de! puesto del

superior al que va a
sustituir, aspecto

gue debe ser

verificado por

Recursos Humanos para
evitar el riesgo de
nombrar a una persona
no apta para el puesto.
Por tanto es conveniente
se valore para inclusidn
en esta dltima versién,

ACTA N*1134-2018
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SENARA-GG-0213-2018

SENARA-AI-046-2018

Proyecto
Reglamento

Observaciones de
Auditoria

3- La posibilidad que
existe es que ante una
modificacién sustancial y
permanente de las tareas
asignadas originaimente
a un puesto y con el fin
de mejorar el servicio
publico {(no mejorar la
situacion particular de un
funcionario), se gestione
uha reasignacién del
puesto.

La sefiora Quirds Quirds, hace la observacién de que st se incluye en el Reglamento Auténomo de Trabajo esta
observacién tal y como lo indica la Auditoria Interna, se estaria limitando en algunos casos, el nombramiento
de compafieros por un plazo determinado para ocupar una jefatura. Por ejemplo, en el caso de que un
Coordinador Regicnal se vaya de vacaciones, se tendria problemas con la sustitucidn, posiblemente, habrfa
que hacer un concurso internc y/o externo para la suptencia. En el caso de la Direccidn Juridica o la Direccidn
de Planificacion, para poder sustituir al jefe, como es un requisito tener seis (6) afios de experiencia en el
puesto, se podria tener limitaciones para sustituir la jefatura. Yo no estoy de acuerdo con esta observacion, ya
quedaria a criterio de la Junta Directiva si la aceptan o no. Me parece que deberia quedar como lo propuso la
Direccion Juridica y Recursos Humanos en el documento que les remitieron. Consultamos al ICE y ahi hay
subalternos que pueden ocupar el puesto interino de la jefatura hasta por un periodo méximo de seis meses.

Sr. Oscar Bonilla Bolafios. De acuerdo. Que quede como lo propuse la Direccion Juridica y Recursos Humanos.

Sra. Patricia Quirds Quirds. Continda con la presentacién:

Articulo 11:

Agregar “El puesto que
deja el funcionario no
podrd llenarse en
propiedad, hasta tanto
su anterior titular no
haya consolidado el
ascenso de que fue
objeto”.

Se considera razonable
para no dejar en
indefensién al
funcionario que esta
gestionando otro puesto.

Se corrigid el articulo en
la segunda oracién
indicando:

“En el transcurso de este
plazo, si el rendimiento o
desempefio del servidor
no es satisfactorio, el
SENARA podra proceder,
mediante acto motivado
a su despido sin
responsabilidad patronal,
salvo gque se trate de un
servidor que para ocupar
dicho puesto, esté
disfrutando de un
permiso sin goce de
salario en un puesto fijo
dentro de la institucidn,
en cuyo caso retornaria a
su puesto anterior.”
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SENARA-GG-0213-2018

SENARA-AI-046-2018

Proyecto
Reglamento

Observaciones de
Auditoria

Articulo 25;

Agregar “Los
funcionarios tendrén
derecho a carrera
administrativa, tomando
en cuenta las
calificaciones de
servicio, la experiencia y
la antigliedad, siempre y
cuando retinan los
requisitos y se cumpla
con lo establecido para

llenar puestos vacantes”.

Se considera razonable
tomar en cuenta las
calificaciones de servicio
y la antigiiedad enla
institucién, aspectos gue
estan considerados en la
redaccion del artfculo al
indicar: “Con el objetivo
de priorizar el buen
desempefioyla
experiencia laboral
adquirida por el servidor
institucional y como una
forma de incentivar la
carrera administrativa”,
Sin embargo, si lo que se
pretende es gue esto
tenga algln peso en la
calificacion sies
oportunoc incluirlo en el
articuloyen el
Procedimiento de
reclutamiento y seleccion
de personal. La
experiencia es un
requisito del puesto y ya
estd contemplada en ¢l
articulo.

Se agregd como parrafo
final en el articulo:

“Para tales efectos [a
jefatura respectiva
tomard en cuenta
ademids las evaluaciones
de servicio, la
experiencia y antigliedad
del servidor en el sector
publico.”

Valorar si la inclusién
debe darse en el
apartado c) del articulo
que indica: “¢) Una vez
que se establezca que el
servidor interesado, ha
cumplido con los
requisitos legales, de
experiencia y demds
exigencias establecidas
en el Manual
Institucional de Clases
vigente, asi como
aprobado las pruebas de
habilidad, conocimientos,
entrevistay
psicométricas, gue el
superior inmediato
considerd necesarias, se
considerara elegible
Unico.”

2- Respecto al oficio STAP-0371-2018:

Oficio STAP-0371-2018

Proyecto Reglamento

Observaciones de Auditoria

Respecto a tipo de Mantiene redaccion del Corregido
ngmbramiento no coinciden los articulo 5 respecto a tipo de

articulos 5 (tiempo indefinido, nombramiento. Se elimind en

tiempo determinado y obra el segundo pérrafo del

determinada) y parrafo segundo | articulo 11.

Articulo 11 (en propiedad, a un

plazo determinado)

Articulo 7, referencia a trastados | Se agregd “En caso de Corregido

horizontales con visto bueno de
la Gerencia requiere la
aprobacidn de la Autoridad
Presupuestaria, debe ajustarse la
redaccion.

traslados horizontales a otras
institucicnes, Ministerios o
empresas publicas se debera
contar ademas, con la
autorizacidn previa por parte
de la Autoridad
Presupuestaria.
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Oficio STAP-0371-2018

Proyecto Reglamento

Observaciones de Auditoria

Articulo 14, inciso d):
reconocimiento de recargo de
funciones solo se puede
remunerar cuando exceda €l mes
calendario, el Reglamento indica
15 dias naturales.

Se indico que se reconoce
cuando exceda de un mes
calendario.

Corregido

Articulo 26, aclarar a qué se
refiere la palabra “restantes”, en
caso de nombramiento por parte
de |la Gerencia.

Se sustituyd por “personal de
confianza”,

Corregido

Articulos 41 y 43, refiere el pago
de jornada extraordinariay
trabajo realizado en dia libre, a
procedimientos establecidos por
el Senara. Por transparencia debe
regularse en el Reglamento
Autdnomo el procedimiento de
pago para ambos casos.

Se modifico la referencia a
lineamientos y
procedimientos establecidos
para el sector publice.

No se observa la correccion solicitada de
agregar el procedimiento de pago para
jornada extraordinaria y trabajo realizado
en dia libre. Solamente se modifica la
referencia a los procedimientos ampliando
al sector publico. Es conveniente gue se
consulte a la Autoridad Presupuestaria si
esta modificacion satisface el eriterio de
transparencia gue se recomendd.

La sefiora Quirds Quirés, indica que aquf lo que se hablé es de no incluir el tema de procedimiento dentro del
Reglamento sino que hacerlo como una accién aparte.

ContinGa con la presentacidn:

Articulo 70: eliminar del articulo
la forma de célculo del salario
escolar.

Se elimind.

Corregido

Ajustar las definiciones segin [a
normativa. No indica cuiles
definiciones.

Se ajustaron las definiciones
de: cargo, clase y vacante.

Corregido respecto a esas definiciones. Es
conveniente que se consulte a la
Autoridad Presupuestaria si esta
modificacidn satisface el ajuste en
definiciones.

3- Otras observaciones:;

v En el apartado de definiciones, constatar que la definicién de "beca” coincida con la definicién
indicada en el Reglamento de becas.

¥" Enarticulo 33, inciso b) corregir "SNERA”.

¥ Enarticulo 35 eliminar palabra “su” contiguo a “sus”.

¥ En articulo 80 corregir “(...} configurarse tanto cuanto (...)". Lo correcto es “*(...) configurarse tanto

cuando (...}".

$r. Giovanni Lopez Jiménez. Comenta: Yo habia revisado en conjunto con la Leda. Ligia Sudrez las
observaciones, tanto lo que dice la Autoridad Presupuestaria, como lo de la Auditorfa y la Gerencia y a mi
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criterio quedaron debidamente incorporadas al reglamento. También le sugeria a dofia Irma que verificara con
dofia Ligia si ya las observaciones que ella hizo satisfacen y seglin me dijo Ligia ya eso se hizo.

Sr. Warner Barrantes Alvarez. Dofia Ligia me dijo en la mafiana que ella incluso hizo la consulta a la Autoridad
Presupuestaria.

En la modificacidn del Articulo 3 que indica: “Esta sustitucion es posible siempre que el funcionario cumpla con
los mismos requisitos del puesto del superior ol que vo a sustituir, aspecto gue debe ser verificado por Recursos
Humanos para evitar el riesgo de nombrar a una persona no apta para el puesto. Por tanto es conveniente se

P

valore para inclusion en esta Gltima version”, Dijeron que eso era una decisidn institucional.

Lo del procedimiento, de momento le dijeron que no le parecia mal, pero luego le dijo: Me gustaria consultar a
su Asesoria Legal en SENARA. Eso en el caso de dofia Irma.

En mi caso, viendo el tema, es importante lo que dofia Patricia comento, ya que hay asuntos de operatividad,
pero también hay un asunto de plazo, no podria ser gue alguien esté sin requisitos indefinidamente en una
jefatura. Que eso como bien dijo la sefiora Quirds en otras instituciones si fo tienen contemplado. Esto deberia
contemplarse de aiguna manera sin caer en la ilegalidad,

Sr. Giovanni Lopez Jiménez. En el nuevo Manual de Puestos que se elabarard, en cada Unidad se le indicard
como funcién a uno de los integrantes la sustitucion de |a jefatura en sus ausencias temporales, cosa que en el
manual actual no esta. Es un tema de Manual de Puestos no tanto de Reglamento.

Hay que tener en cuenta que en la Administracién Pablica, el nombrar un funcionario sin los requisitos del
puesto es un delito de nombramiento ilegal, entonces no se puede actuar en una forma muy libre a la hora de
los nombrarlos v los requisitos del puesto para efectos del delito de nombramiento ilegal estdn referidos
basicamente al grado académico y a los afios de experiencia.

Sr. Francisco Renick Gonzalez. Consulta el procedimiento gue sigue una vez que la Junta Directiva aprueba el
Reglamento.

Sr. Giovanni Lopez Jiménez. De acuerdo con las directrices de este afio, hay que enviarlo a la Autoridad
Presupuestaria para que sea revisado y verificar si cumple con las normas de politica salarial y de empleo. Por
eso fue que esta Junta ya lo habfa aprobado, porque antes de que 1o apruebe la Junta no se puede enviar a la
Autoridad Presupuestaria, esa etapa ya fue cumplida, la Autoridad Presupuestaria le hizo unas observaciones,
practicamente cosas de forma muy pocas, que son las que se le estan aplicando aqui, de manera que ya una
vez aprobado aqui se publica y empieza a regir.

En relacidn con este reglamento, me parece gque es una aprobacidn histérica de esta Junta Directiva, el
Reglamento Auténomo de Trabajo que tiene el SENARA data de 1985, esta es practicamente la primera vez
que el tema se actualiza en mds de treinta {30} afios, pero mas alld de actualizarse y por el tiempo, es por el
contenido del reglamento, este es un reglamento modelo en todo el sector pdblico, que contiene la mads
novedosa tendencia en materia del Derecho Laboral Pablico.

Tiene un capitulo de acoso laboral, de acoso sexual, del debido proceso administrativo, de teletrabajo v otros
elementos que por lo menos yo como Director Juridico de la institucion me siento muy satisfecho del trabajo
hecho que tardd varios afios de acuerdos y sesiones de trabajo con las organizaciones de los trabajadores, el
Sindicato, la Asociacién Solidarista, la Auditorfa y me parece que es un acuerdo digno de resaltar. Queria hacer
esa observacion para agradecerles a ustedes como Junta el esfuerzo que también han hecho por la revision de
este documento.,
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Sr. Oscar Bonilla Bolafios. Como Junta, hacer un reconocimiento a todas las personas y organizaciones gue
participaron en la reformulacién y actualizacién de este reglamento. Sin duda este es otro logro importante de
esta Junta Directiva para el desarrolio de la institucion.

Sr. Francisco Renick Gonzalez. Se une a las palabras del sefior Bonilla Bolafios y de don Giovanni y externa sus
felicitaciones por el producto obtenido con este reglamento. Manifiesta sentirse orgulloso de la funcién que
realiza el SENARA y de sus funcionarios.

No habiendo mds comentarios, se toma el siguiente acuerdo:

ACUERDO N°5642: Con base en la propuesta remitida por la Gerencia General mediante el oficio
SENARA-GG-0354-2018 de fecha 26/04/2018, el analisis de la Auditorfa Interna manifestado en el oficio
SENARA-AI-104-2018 de fecha 26/04/2018, y previa consulta a la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria, evacuada con oficio STAP-0371-2018, se aprueba un nuevo Reglamento Auténomo de Trabajo
de SENARA, cuyo texto es el siguiente:

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS, RIEGO Y AVENAMIENTO (SENARA)
REGLAMENTO AUTONOMO DE TRABAIO

Definiciones
Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

Accién del personal: Documento mediante el cual se formaliza el contrato de trabajo y en el que se hace
cualquier movimiento concerniente a la relacién de empleo que liga a un determinado servidor,

Todo nombramiento, ascenso, traslado, permuta, aumento de salarios, permisos, incapacidad, renuncia,
sancién disciplinaria, despido, o cualquier otro movimiento concerniente a la relacién de empleo, serd
tramitado mediante la formula “Accidn de Personal” con la aprobacidn del Coordinador de la Unidad de
Recursos Humanos, y la Gerencia seglin proceda en cada caso.

Anualidades: Incentivo salarial que se reconoce a los servidores calificades con nota de “bueno” o “superior”,
consiste en un aumento de sueldo {(pasos) otorgados en relacién con el cumplimiento de afios de servicios.

Asignacion: Acto mediante el cual se ubica un puesto en la clase correspondiente dentro de 1a estructura
ocupacional.

Beca: Cuzalquier beneficio de estudio, licencla, permiso, ayuda econdmica o estimulo gue el Senara otorgue a
sus servidores para cursar actividades académicas de formacién o capacitacién, de acuerdo al Reglamento de
Becas.

Cargo: Nombre interno con el que se conoce a cada uno de los puestos de la organizacion.

Categoria salarial: Codigo que identifica a un conjunto o rango de valoraciones salariales ordenadas en forma
ascendente, entre un valor minimo y un valor méximo.

Clase: Grupo de puestos suficientemente similares con respecto a deberes, responsabilidades y autoridad, de
manera que pueda utilizarse el mismo titulo descriptivo para designar cada puesto comprendido en esta y gue
exijan los mismos requisitos (académicos, experiencia, capacidad, conocimientos, eficiencia, habilidad y otros).
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Clasificacién: Ordenamiento de puestos de acuerdo a las funciones asignadas.

Concurso: Procedimiento selectivo en el que participan dos o més personas como aspirantes a un puesto,
demostrando su ideneidad mediante las pruebas que, en cada caso, la Institucidn considere necesario aplicar.

Dedicacion exclusiva: Es el ejercicio profesional del servidor Unicamente para el érgano publico en el que
labora, por lo que no podrd ejercer de manera particular —-remunerade o “ad honorem”- la profesién que sirve
como requisito para desempeiiar el puesto que ostenta, ni actividades relacionadas con ésta.

Escala salarial: Lista de sueldos base y anualidades seglin categorias, contenido en la Ley de Salarios de la
Administracién Plblica.

Idoneidad: Cualidad demostrada por un candidato en cuanto a reunir los requisitos, conocimientos,
experiencia, habilidades, destrezas y competencias requeridas para desempefiar un puesto en particular.

Inopia: Escasez o insuficiencia de candidatos que redinan los requisitos establecidos para ocupar un puesto, en
un momento dado.

Manual Institucional de Cargos: Conjunto de descripciones y especificaciones de los cargos propios del
SENARA.

Manual Institucional de Clases: Conjunto de clases de puestos especificos de la institucion, que ordena los
procesos de trabajo en que participan los diferentes puestos del SENARA,

Patrgno: El Servicio Nacional de Aguas Subterrdneas Riego y Avenamiento.

Prohibicidn: Inhibicidn obligatoria e irrenunciable para ejercer funciones propias del cargo o de la profesién
que se ostenta, fuera de la Institucidn, asi como también las actividades relacionadas con el ejercicio liberal de
la profesian,

Reasignacién: Cambio en la clasificacion de un puesto de cargos fijos, que conlleva a un nivel salarial mayor,
menor o igual, con motivo de haber experimentado una variacidn sustancial y permanente en sus tareas y
niveles de responsabilidad.

Recargo de funciones: Asumir tempoeralmente funciones de un puesto de mayor nivel salarial, adicionales a las
actividades propias del puesto permanente del servidor, en caso de vacaciones, licencias con goce de salario e

incapacidades, entre otros.  Seran sujeto de remuneracion, aquellas que excedan un mes calendario
ininterrumpidamente.

Reclasificacion: Acto mediante el cual se rectifica la clasificacidn de un puesto por haber sido asignado o
reasignado erréneamente.

Relacidn de empleo: Es el vinculo que se forma entre el SENARA v los servidores sujetos al pago de un salario.

Requisitos: Cdmulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios para el adecuado
desempefio del trabajo. Condiciones que deben poseer los candidatos a los puestos.

Requisito legal: Todas aquellas certificaciones, licencias, titulo o atestados que deben poseer los candidatos

para ocupar un puesto cuyo desempefio, por su indole, resultarfa ilegal sin los documentos especificos
mencionados.
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Salario: Remuneracion periddica que la Institucién paga al servidor por el desempefio de un cargo con la
intensidad, cuidado, esmero y forma que éste requiera.

Salario base: Es el minimo asignado a un puesto segln [a categoria que corresponda.

Seleccion de personal: Es el proceso de escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado, o en un
sentido mds amplio, escoger entre los candidatos reclutados, al mas adecuado para desempefiar el cargo en
forma eficiente y eficaz.

Servidor de SENARA: Es servidor de SENARA Ia persana que presta servicios a la Institucion o a nombre y por
cuenta de ésta, como parte de su organizacidn, en virtud de un acto vélido y eficaz de investidura, con entera
independencia del cardcter imperativo, representativo, remunerado, permanente o publico de la actividad
respectiva.

Servidor en propiedad; Aquel que de conformidad con 1a normativa o regulaciones vigentes, es nombrado en
un puesto por plazo indefinido.

Servidor Interino: Aquel que de conformidad con la normativa o regulaciones vigentes, es nombrado en un
puesto por un plazo definido.

Suplencia o sustitucién: Nombramiento de un servidor en forma temporal que sustituye al titular de un
puesto, gue se encuentra ausente por motivo de licencias, vacaciones, incapacidades u otros que impliguen el
goce de salario del titular, por un periodo predefinido e implica relacién laboral.

Teletrabajo: Es la prestacidén de servicios de cardcter no presencial fuera de las instalaciones de las
instituciones del sector pablico, -siempre que las necesidades del servicio lo permitan- en virtud de la cual un
servidor puede desarrollar su jornada laboral de forma parcial o total desde su propio domicilio, centro que se
destine para tal fin, en atencién al cliente, o en trabajos de campo, mediante el uso de medios telematicos.

Tiempo efectivo de trabajo: Se considerard como tiempo efectivo de trabajo, aquel en gue los servidores
permanezcan bajo la supervisidn, o direccién inmediata, o delegada del patrono. En todo caso se considerard

dentro del tiempo efectivo de trabajo &l descanso minimo obligatorio siempre que sea en jornada continua.

Traslado: Cambio de puesto de un servidor a otro de igual categoria, o de su lugar de trabajo, acorde con su
formacion o capacitacion.

Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada para el desempefio de sus deberes y responsabilidades.

CAPITULO |

Disposiciones Generales

Articulo 1: Ambito de aplicacién: El presente Reglamento Auténome de Trabajo regularé las relaciones de
servicio entre el Servicio Nacional de Aguas Subterrdneas Riego y Avenamiento (SENARA), y sus servidores y las
organizaciones de éstos, con el fin de garantizar la eficacia y la eficiencia de las labores administrativas y la
satisfaccion del interés pdblico, dentro del respeto al ordenamiento juridico y los derechos de los servidores y
sus organizaciones.
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Articulo 2: Responsables de |a aplicacién: Todos aguellos servidores que tengan bajo su responsabilidad tareas
de administracion o supervision de personal, son responsables de velar por la correcta aplicacién de todas las
disposiciones del presente Reglamentao.

Articulo 3: Expedientes personales: La Unidad de Recursos Humanos llevard expedientes personales de cada
servidor que contendrdn todas las acciones de personai, los documentos, evaluaciones de servicio y
constancias necesarias para mantener un historial de sus servicios.

lgualmente se hara constar en el expediente las certificaciones de experiencia profesional que emita el superior
Inmediato, en relacién con los periodos en que un servidor sustituya a un puesto de jefatura, siempre que
cumpla con los requisitos del pueasto.

Los expedientes personales que al efecto mantiene en custodia la Unidad de Recursos Humanos son de acceso
restringido vy confidencial; sin embargo, tendran acceso el Gerente, Subgerente, personal de la Auditoria
Interna y el prapio servidor en presencia de un servidor de la Unidad de Recursos Humanos, asi como cualquier
autoridad judicial que lo salicite.

CAPITULO I

Régimen de Ingreso

Articulo 4: Nombramiento: Los servidores prestardn sus servicios al SENARA, en virtud de nombramiento
previo, realizado conforme a las disposiciones de este Reglamento. En su relacidn de servicio con la Institucion,
el servidor estd sujeto a las condiciones derivadas de la clase y puesto originadas en el acto de su
nombramiento, la cual debera formalizarse mediante accién de personal y, ademas de las disposicicnes e
instrucciones particulares que contenga, tendrd como incorporados, -y asi se entenderd-, las normas del
presente Reglamento, las contenidas en los acuerdos de la Junta Directiva y todas las demas del ordenamiento
juridico administrativo en materia de empleo pablico y manuales de puestos.

Articulo 5: Las modalidades de nombramiento seran:

a) Por tiempo indefinido: Serdn aquellos nombramientas que se realizan sin limite de finalizacién, para
realizar funciones y labores ordinarias y permanentes del SENARA, que correspondan a la clase y puesto
establecido en el Manual Institucional de Clases vigente.

b} Por tiempo determinado: Seradn aguellos nombramientos que se realizan a plazo fijo o determinado, cuyo
inicio y conclusidn se conocen previamente. Serdn aplicables para la atencidn de necesidades de
naturaleza temporal o extraordinaria de la Institucién, tales como sustituir a titulares ausentes por
vacaciones, permisos e incapacidades, asi como los que, excepcionalmente, deban reclutarse para la
efecucién de otras tareas de naturaleza temporal. En la Accidn de Personal deberd indicarse la fecha de
inicio y de finalizacién del contrato.

¢} Para obra determinada: Son aguellos nombramientos para cubrir necesidades eventuales de personal en
relacién con la ejecucion de determinados proyectos, y que no corresponden a funciones ordinarias ni
permanentes de la Institucién. En la Accién de Personal deberd indicarse expresamente que se trata de un
contrato de trabajo para obra determinada, la obra de la cual se trata asi como la fecha de inicio del
contrato, y la circunstancia de que el mismo finalizard en el momento que concluya la construccién de la
abra o la misma por su naturaleza ya no requiera los servicios del servidor.
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Articulo 6: Pago de cesantia: Los nombramigntos por tiempo definido o para obra determinada, finalizaran sin
derecho a page de auxilio de cesantia, siempre que el contrato sea de una duracion menor a un afio.

Articulo 7: Cambio de condiciones de trabajo y de funciones {lus variandi): El SENARA esta facultado para
utilizar a sus servidores en las labores que considere necesario asignarles, siempre gue sean compatibles con
sus aptitudes, fuerzas, estado o condicidn, formacion académica técnica o profesional, dentro de aquellas cuya
ejecucion hayan sido nombrados.

El SENARA podrd hacer uso de lus Variandi, siempre que la medida no implique para el servidor una
disminucidn en la retribucidn, en su jerarquia o le cree una situacién humillante o injuriosa, o le obligue a un
esfuerzo para adaptarse a las nuevas tareas que no son de su especializacion, o el cambio le traiga aparejado
un peligro para la salud o incomodidades reales que no fuercn previstas cuando formalizd el contrato de
trabajo. Para ejecutar estos cambios se requiere:

a) Que se disponga mediante un acto debidamente motivado dictado por el respectivo jefe de Direccidn o en
su defecto por la Gerencia, acto que debera ser comunicado en forma oportuna al interesado, de forma
que el servidor conozca los motivos concretos y especificos de interés institucional, que hacen necesaria
tal decision.

b} Que se suministre al servidor toda la informacién relativa al traslado o cambio de funciones, si ello implica
una modificacién en sus condiciones laborales (tales como puesto, salario, horario y jefatura) y si el
traslado es permanente o temporal, en este Gltimo caso debe indicarse el tiempo de duracién del mismo.

¢} Que se dé al servidor un plazo de al menos tres dias hdbiles para impugnar esta medida, antes de que esta
sea ejecutada. Dicho plazo contard a partir del dia siguiente habil a su comunicacion.

Los traslados, sea de centro de trabajo, de Unidad Administrativa a la cual se encuentra asignado el servidor,
podran hacerse en casos justificados a solicitud del interesado o por conveniencia de la [nstitucidn, siempre y
cuando no se cause grave perjuicio al servidor. Serdn acordados por la lefatura de Direccidn previo estudio por
parte de fa Unidad de Recursos Humanos y con el visto buenc de la Gerencia.

En caso de traslados horizontales, a otras Instituciones Ministerios, o Empresas Plblicas se debera contar
ademiés, con la autorizacién previa por parte de la Autoridad Presupuestaria.

Articulo 8: Estabilidad: Se garantiza a los servidores en propiedad de! SENARA su estabilidad en el empleo, con
las excepciones gue establezca la legislacion vigente.

Articulo 9: Nombramiento de parientes: No podrd nombrarse, a cdnyuge o parientes por consanguinidad o
afinidad hasta el tercer grado inclusive, de cualquiera de los servidores de la Institucion gue tengan poder de
decisién en el nombramiento. La declaracidn falsa de parentesco dejard sin efecto la aceion de nombramiento.
Este articulo no se aplicard al nombramiento del Gerente y Subgerente, salvo si el parentesco fuera con un
miembro de la Junta Directiva.

Articulo 10: Induccién: Se realizard segin el procedimiento de induccién y orientacion del nuevo servidar,
mediante el cual se le brindard la informacion necesaria sobre el SENARA, el puesto que va a desempefiar y los
derechos, beneficios, deberes, obligaciones vy las funciones especificas del puesto. Diche procedimiento estd a
cargo de la Unidad de Recursos Humanaos, en coordinacion con la respectiva jefatura.

Articulo 11: Periodo de prueba: Los nuevos servidores seleccionados para ocupar cargos fijos, o a plazo u obra
determinada, al igual que los que hayan sido ascendidos, estardn sujetos a un periodo de prueba de tres
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meses. En el transcurso de este plazo, si el rendimiento o desempefic del servidor no es satisfactorio, el
SENARA podrd proceder, mediante acto motivado a su despido sin responsabilidad patronal, salve que se
trate de un servidor que para ocupar dicho puesto, este disfrutando de un permiso sin goce de salario en un
puesto fijo dentro de la institucidn, en cuyo caso retornaria a su puesto anterior.

Sin perjuicio de lo indicado en el parrafo anterior, quince dias naturales antes del vencimiento del periodo de
prueba, el superior inmediato realizara una evaluacién del desempefio del servidor y rendird un informe a la
Unidad de Recursos Humanos sobre la idoneidad de éste, con el fin de que se proceda a realizar el
nembramiento en definitivo en el puesto que se trate, previo visto bueno de la Gerencia. A falta de decision se
entendera aprobado el periodo de prueba.

Articulo 12: Convalidacién del tiempo interino: Cuando un servidor que ha venido desempefiando un puesto
interinamente, gane el concurso para gcupar ese mismo puesto con un nombramiento por tiempo indefinido,
se le podré convalidar el tiempe servido como su periodo de prueba, por decision del superior inmediato,
previo visto bueno de la Gerencia.

Articulo 13: Permuta: Para realizar una permuta los servidores deberdn solicitarlo expresamente y la misma
serad autorizada por las jefaturas respectivas, siempre que no se cause perjuicio a la Institucién, previo estudio
realizado por la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 14: Recargos de funciones: Los recargos de funciones hacia puestos de mayor nivel estardn sujetos a
las siguientes reglas:

a) El servidor sustituto deberd reunir los requisitos académicos y legales del puesto que se le va a
recargar, de conformidad con lo establecido en el Manual Institucional de Clases vigente.

b) Los recargos deberédn ser autorizados por el superior inmediato previa comprobacidn de los requisitos
por parte de la Unidad de Recursos Humanos.

c) A quienes tengan como funcién considerada en su puesto la sustitucion del superior, sdlo se les

reconocerd remuneracidn por recargo de funciones, a partir de que €l recargo sobrepasa un mes
calendario.

d} Silos subalternos no tienen establecida la funcién de sustituir al superior en el Manual Institucional de
Clases, la designacién le correspondera hacerla al superior inmediato del servidor que deja
temporalmente el cargo, previa comprobacién de los requisitos por parte de la Unidad de Recursos
Humanos, en cuyo caso se reconocera remuneracion, cuando excedan de un mes calendario.

e} Elrecargo de funciones quedara sujeto a la aceptacion por parte del servidor, en aquellos casos en que
no se encuentre dentro de sus funciones sustituir al superior inmediato.

f}  En cuanto al pago del recargo de funciones, la suma a reconocer serd la diferencia que resulte entre
los salarios base de ambos puestos.

Articulo 15: Suspensién del Contrato de Trabajo: La suspension parcial o total de los contratos de trabajo se
regirdn por las cldusulas estahlecidas en el Codigo de Trabajo y demds normas regulatorias laborales vigentes
aplicables al SENARA. Las suspensiones parciales no implican la terminacién del contrato de trabajo ni extingue
los derechos v obligaciones gue emanen de ellos.
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CAPITULO it

Procedimiento para realizar nombramientos

Articulo 16: Solicitud de personal: Una vez detectada una vacante, el superior inmediato interesado
presentard por escrito a la Unidad de Recursos Humanos la respectiva solicitud de personal, indicando las
funciones, tipo de nombramiento, la justificacion y demas informacién gue se considere relevante.

Articulo 17: Cambios de funciones y especialidad: De previo a publicar todo concurso, el Coordinador de la
.Unidad de Recursos Humanos y la Jefatura del puesto vacante, determinardn si existe la necesidad de modificar
las funciones y cambiar su especialidad original, de conformidad con los requerimientos especificos de la
dependencia correspondiente, siempre y cuando el perfil del nuevo puesto esté incluide en el Manual
Institucional de Clases vigente, en cuyo caso se requerird la aprobacidn previa de la Gerencia.

Articulo 18: Reclutamiento: La Unidad de Recursos Humanos procederd por los medios que considere idéneos
a convocar y clasificar a los candidatos que satisfagan las necesidades de los puestos, conforme a los
procedimientos regulados en este reglamento. Con este proposito la Unidad de Recursos Humanos dispondra
de un registro de ofertas recibidas.

Articulo 19: Oferta de servicios: La oferta de servicios, los atestados y los documentos probatorios que le
acompafien, constituyen la propuesta formal de presentacion de los postulantes ante el SENARA. Dicha oferta
tendra una validez de un afio y durante ese tiempo, la Unidad de Recursos Humanos sera responsable de su
tramite, verificacién y custodia. La oferta que contenga informacidn incompleta serd nula.

Articulo 20: Reconocimiento de grados académicos o titulos: Los certificados de estudios realizados,
nacionales o extranjeros, que se presentan para optar por un puesto, deberdn estar debidamente reconocidos
por las autoridades correspondientes.

Articulo 21: Seleccidn: Para la seleccion de los concursantes se realizard el siguiente procedimiento:

a) La Unidad de Recursos Humanos realizard una preseleccidon que consistird en la verificacién de los
requisitos académicos, legales, experiencia, y demds exigencias establecidas en el Manual Institucional de
Clases vigente,

b) El superior inmediato respectivo, si asf lo considera necesario, procederd a elaborar las pruebas de
habilidad y conocimientos las cuales serdn aplicadas por la Unidad de Recursos Humanos, junto con las
pruebas psicométricas que considere convenientes.

¢} Una vez cumplido lo anterior, la Unidad de Recursos Humanos, remitird al superfor inmediato los
resultados, asi como la lista de elegibles.

d) El superior inmediato, procederd a la realizacién de entrevistas a los elegibles, para determinar al
concursante gue redina las mejores condiciones de idoneidad para desempefiar el puesto.

Articulp 22: Ausencia de requisitos: Cuando las ofertas no satisfagan en todos sus términos los requisitos
establecidos en el concurso, la Unidad de Recursos Humanos procederd a efectuar las observaciones y
recomendaciones pertinentes.

nombrar a personas que no cumplan con los requisitos establecidos en el Manual Institucional de Clases

ACTA N°1134-2018
Sesién Extraordinaria N°396-18
Péagina 24 de 58



AT e

w
S

S
senara

Junta Directiva
Libro de Actas N° 11

229

vigente para el puestc vacante, en cuyo caso, el concursante deberd contar con estudios, conocimientos,
habilidades, destrezas y experiencia, que le permita desempefiar eficiente y eficazmente las actividades del
cargo. En estos casos el servidor serd ubicado salarialmente en la categorfia para la cual si reine los requisitos.
La inopia sera declarada mediante resolucién de la Gerencia, previo informe emitido por la Unidad de Recursos
Humanos en donde se demuestra las acciones realizadas para cubrir el cargo.
CAPITULO IV
Concursos

Articulo 24: Tipos de concursos: El presente capitulo tiene por objetivo reguiar la organizacién y ejecucién de
los concursos, tanto internos como externos; gue se promuevan para ocupar plazas vacantes.

Articulo 25: Carrera Administrativa: Con el objetivo de reconocer €l buen desempefio y la experiencia laboral
adyuirida por el servidor institucional v como una forma de incentivar la carrera administrativa, previa
comprobacion por parte de Recursos Humanos a través del Procedimiento de Reclutamiento y Seleccidn de
Personal, [a jefatura respectiva quedara facultada a llenar una plaza vacante cuando exista un oferente interno
unico, solamente cuando se cumplan los siguientes requisitos:

a) El servidor interesado cumpla a cabalidad con los requisitos académicos, legales, de experiencia y demas
exigencias establecidas en el Manual Institucional de Clases vigente.

b} Eiservidor interesado, debera aprobar las pruebas de habilidad, conocimientos, entrevista y psicométricas
que considere necesario desarroltar el superior inmediato respectivo, las cuales seran aplicadas por la
Unidad de Recursos Humanos.

¢) Una vez que se establezca que el servidor interesado, ha cumplido con los requisitos legales, de
experiencia y demas exigencias establecidas en el Manual Institucional de Clases vigente, asi como
aprobado las pruebas de habilidad, conocimientos, entrevista y psicométricas, gue el superior inmediato
considerd necesarias, se considerard elegible tinico.

d) Con el servidor considerado elegible Ginico se deberd proceder a nombrarlo interinamente en dicho cargo,
hasta que supere satisfactoriamente el periodo de prueba establecido.

Para tales efectos la jefatura respectiva tomara en cuenta ademds las evaluaciones de servicio, la experiencia y
antigliedad del servidor en el sector pablico.

Articulo 26: Sistema de concursos: El sistema de concursos se empleard para llenar todas las plazas vacantes
autorizadas. Abarca todas las clases de puestos existentes en el Manual Institucional de Clases, excepto los de
Gerente, Subgerente y personal de confianza, quienes serdn nombrados libremente por la Junta Directiva los
dos primeros y por la Gerencia el personal de confianza.

En nombramiento por plazos menores de tres meses, podrd prescindirse del procedimiento de concurso,
teniendo en consideracion el Registro de Elegibles u otros mecanismos de reclutamiento.
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El nombramiento del Auditor Institucional, se regira por lo establecido en la Ley General de Control Internc y la
normativa que emita la Contraloria General de la Repiblica

Articulo 27: Convocatoria de concursos: Se convocara a concurso interno cuando la Unidad de Recursos
Humanos identifique gue dentro de la Institucidon existen dos © mas servidores idéneos interesados en
desempefiar el puesto vacante. Cuando no se cumpla esta premisa y no exista servidor elegible Unico, se
CONvVocara a Concurso externa,

Articulo 28: Concursos internos: Podrdn participar en concursos internos todos los servidores que tengan
como minimo tres meses cansecutivos o seis meses alternos de laborar para el SENARA.

Articulo 29: Concursos externas: Podran participar en concursos externos cualquier persona interesada que
cumpla con los requisitos establecidos, incluyendo los propios servidores de SENARA,

Articulo 30: Prioridad del concursante interno:

En concursos externos en que participen concursantes interncs, si se llegara a presentar igualdad de
condiciones, tendra prioridad el concursante interno.

Articulo 31: Cumplimiento de requisitos: Para ser nombrado en cualquiera de las modalidades previstas en
este reglamento, el aspirante debera reunir los requisitos establecidos para la clase del puesto de que se trate,
segln lo dispuesto en los Manuales Institucionales de Clases y de Cargos vigente del SENARA.,

Serd nulo cualquier nombramiento que se hiciere en contravencion a este reglamento y a las normas legales
que rigen |a materia,

CAPITULO V

Etica y Valores en el Ejercicio de la Funcidn Piblica

Articulo 32: Principios Eticos: Todo servidor estard en la obligacion de ajustarse a los siguientes principios
éticos:

a) Legalidad: Ajustar su actuacién al blogue de legalidad que rige la funcién ptblica, de acuerdo con el cual
solo le estard permitido realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios que le autorice el
ordenamiento juridico, entendiéndose que fo gue no esté permitido le estd prohibido.

b) Igualdad: Tratar a todas las personas sin ninglin tipo de discriminacidn contraria a la dignidad humana.

¢) Eficiencia: Maximizar los resultados de los actos administrativos ante la escasez de fondos y recursos; los
objetivos de trabajo y la satisfaccidn del interés plblico deben cumplirse al menor costo posible,

d) Eficacia: Enfocar la actuacién administrativa al logro efectivo de la satisfaccion del interés publico, v al
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

e) Austeridad: La asignacién, adquisicion, conservacién e inversidn de los recursos y fondos pablicos, deben
orientarse a la satisfaccién plena de! interés pablico, haciendo el mds racional y econdmico uso de los
mismos.
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f} Transparencia: Salvo aguellos casos que gocen de proteccidon constitucional como secretos de Estado, o

g)

h)

k)

gque pertenezcan a &mbito de la intimidad o derechos privados de las personas, toda actuacién
administrativa es publica y sobre ella el servidor debe rendir cuentas frente a los superiores, drganos de
control y fiscalizacidn, y ciudadanfa en general,

Lealtad: Adecuar sus actuaciones a la satisfaccion del interés general, y al cumplimiento de la misién,
visidn y objetivos y metas de [a [nstitucidn, en el marco del ordenamiento juridico, y en ninglin caso poner
el interés personal, de amigos, compafieros de trabajo, terceras personas o grupos de personas sobre el
interés publico institucional.

Probidad: Orientar su gestion a la satisfaccidn del interés piblico, por lo que debe identificar y atender las
necesidades colectivas prioritarias, de manera planificada, regular, eficiente, continua y en condiciones de
igualdad para los habitantes de !a Rep(blica; asimismo al demostrar rectitud y buena fe en el ejercicio de
las potestades que le confiere la ley; asegurarse que las decisiones que adopte en cumplimiento de sus
atribucicnes, se ajustan a la imparcialidad y a los objetivos propios de la Institucidn en la que se
desempefia y finalmente, al administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad,
eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente.

Responsabilidad: Cumplir fielmente los mandatos y funciones de su cargo, fogrando las metas y objetivos
prepuestos, y responder frente a sus superiores, drganos de control y fiscalizacion, y frente a [a ciudadania
en general, por el cumplimiento de las funciones de su cargo.

Honestidad: Conducir su actuacién dentro del marco de los principios éticos que le impone este
reglamento y demas normativa que establece el ordenamiento juridico, la moral y las buenas costumbres.

Objetividad e imparcialidad: Desempefiar las funciones de su cargo, apegado al bloque de legalidad y los
principios establecidos en este Reglamento y en particular dentro de las normas que regulan la respectiva
profesion u oficio, labores que debe realizar de manera objetiva e imparcial, para la satisfaccién del
interés general, con entera independencia del interés particular que pueda tener el propio servidor, o
personas o grupos de personas internos o externos. En tal sentido el servidor debe abstenerse de
participar en decisiones en las cuales pueda existir algin interés o beneficio personal o familiar, o algln
beneficio indebido para el interés particular de un tercero.

Articulo 33: Valores: El servidor de SENARA orientard su gestidn, bajo el marco de los siguientes valores:

a)

b)

c)

d)

Trabajo en equipo: Aportar su conocimiento y experiencia coordinando e integrando esfuerzos entre si
para lograr resultados, aportando solidaridad, vocacion de servicios, equidad, autonomia, respeto,
responsabilidad, participacién, didlogo, concertacion y autodesarrollo.

Vocacién de servicio: Trabajar de manera entusiasta y comprometida con la satisfaccidn del interés
general, poniendo esfuerzo, dedicacion y esmero para que los usuarios de SENARA reciban servicios
oportunos y de la mejor calidad y cantidad.

Integridad: Ejercer sus cargos cumpliendo responsablemente con sus labores en apego al principio de
legalidad, con prudencia, austeridad, honradez, seriedad, moralidad y rectitud, tanto en las actuaciones y
decisiones administrativas, como en el uso de los recursos pablicos que le han sido confiados para tal
efecto.

Mejora continua: Orientar su gestidn pithlica hacla el crecimiento y desarrollo de servicio piblico a cargo
de la Institucién, evaluando permanentemente los procesos y productos, identificando oportunidades de
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mejora, e introduciendo cambios, correcciones y mejoras como un proceso continuo que permitan una
mayor satisfaccién del interés publico.

Compromiso: Orientar su gestién haciendo el mayor esfuerzo para el logro de los objetivos y metas
institucionales, dentro de los plazos asignados, con el mayor profesionalismo, responsabilidad, lealtad y
objetividad, poniendo al servicio de la Institucidn tode su conocimiento, experiencia, aptitudes, destrezas
y habilidades, para lograr un producto de la mejor calidad y que satisfaga y cumpla las expectativas de los
ciudadanos usuarios de SENARA.

Articulo 34: Normas de conducta, Todo servidor estard obligado en particular a desempefiar sus labores bajo
el cumplimiento de las siguientes normas de conducta:

a)

b)

€)

d)

e)

f)

g

h}

Aplicar todo su esfuerzo para el mejor desempefio de sus funciones, utilizando las mejores técnicas o
procedimientos conocidos;

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

Atender con diligencia, afdn de servicio, correccidén y cortesia, al pdblico que acuda a las oficinas del
SENARA, vy en todas las formas, manteniendo con el pablico, sus superiores y compaiieros de trabajo, toda
la consideracion debida, de modo que no se originen quejas justificadas por el mal servicio, desatencion,
maltrato o irrespeto;

Mantener absoluta reserva y discrecién sobre asuntos relacionados con su trabajo, que por su naturaleza
o en virtud de disposiciones especiales asi lo requieran. Lo anterior sin perjuicio de la obligacién gue tiene
cada servidor, de denunciar casos de corrupcién en la funcién pablica, actuaciones indebidas de servidores
o de personas fisicas o juridicas que se relacionan con la funcién pdblica, asi como de hechos delictivos
que lleguen a su conocimiento en virtud del cargo que se ejerce;

Observar buena conducta y decoro en el desempefio de su cargo plblico y en su vida particular;

Conocer a cabalidad las funciones que debe desempefiar propias de su cargo, asi como en forma general
las actividades que desarrolla la Unidad en la que labora.

Rehusar dddivas, obsequios o recompensas gue se le ofrezcan como retribucion por el cumplimiento de
sus deberes laborales.

Usar una vestimenta decorosa y apropiada a la funcién publica que desempetfie.

Articulo 35: Rendimiento de cuentas: Todo servidor estard obligado a rendir cuentas ante sus superiores,

érganos de control y fiscalizacién vy ante la cludadanfa en general, sobre las actividades del cargo que
desempefia en la funcidn publica. De igual medo, todo servidor estard en el deber de ajustarse y fortalecer los
mecanismos de control interno establecidos.

Articulo 36: Cumplimiento de las obligacicnes gue le impone su Contrato de Trabajo: Todo servidor estard
obligado a sujetarse estrictamente al cumplimiento de las obligaciones, limitaciones y condiciones gue le
impone el contrato de trabajo en sus diferentes componentes, incluyendo las obligaciones asumidas con
motivo del contrato de dedicacién exclusiva a que eventualmente esté sujeto, la prohibicidn para el efercicio de
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profesiones liberales cuando correspondiere o el disfrute de pago por zonaje, vidticos, o cualquier otro page o
reconocimiento econdmico que realice SENARA con motivo de las funciones que realice el servidor.

actos, con personas o grupos que puedan influir, comprometer o amenazar la capacidad real o potencial de la
institucidn para actuar con independencia y objetividad en el ejercicio de la funcidn pablica. En tal sentido,
todo servidor debe abstenerse de toda actividad, relacién o acto que posibilite algin conflicto de interés,
comprometiendo su objetividad e imparcialidad.

Articulo 38: Trafico de influencias: Ningln servidor podréd prevalerse de su cargo o cualquier situacién
derivada de su situacién personal o jerdrquica, para influir en otro servidor para que haga, retarde u omita un
nombramiento, ascenso, traslado, despido, o sancidn a un servidor publico, o una adjudicacidn, concesidn,
contrato, acto o cualquier tipo de resolucién propios de sus funciones, de modo que genere directa o
indirectamente un beneficio econdmico o ventaja indebida para si o para un tercero.

CAPITULO VI

De la Jornada de trabajo

de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m. en Oficinas Centrales y de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. en las demds sitios
de trabajo a nivel regional. Se exceptlan de! limite de la jornada ordinaria aquellos servidores a quienes
comprende el articulo 143 del Codigo de Trahajo.

Articulo 40: Modificacion de horario: Cuando sea necesario para mejorar la eficiencia del servicic pablico, la
Gerencia podrd, previa audiencia a los servidores, establecer jornadas ordinarias diferenciadas, segln la
naturaleza y necesidades del servicio, siempre y cuando no cause grave perjuicio a los servidores.

Articulo 41: Jornada extraordinaria: Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites sefialados en la jornada
ordinaria definida en este Reglamento, constituye jornada extraordinaria. No se reconocerd econdmicamente
en ninglin caso, trabajo ejecutado sin autorizacion previa del superior inmediato, gue no cuente con contenido
presupuestario, o se trate de aquellos servidores que conforme a la ley no estdn sujetos al limite de jornada
ordinaria. Para el pago de jornada extraordinaria, se seguirdn los lineamientos y procedimientos establecidos
para el sector publico.

Articulo 42: Oblipaciones de trabajar todos los dias hdbiles: Los servidores estaran obligados al desempefio de
sus cargos durante todos los dias habiles y las horas contempladas en este Reglamento, y no se podra por tal
motivo conceder privitegio, prerrogativa o licencia alguna que autorice una asistencia irregular, con excepcién
de lo establecido en otras disposiciones vigentes.

Articulo 43: Trahajo realizado en dia fibre: El trabajo realizado en dia libre o de descanso, feriado, o de asueto
por los servidores con remuneracion mensual, se reconocera de acuerdo con lo que al efecto establecen los
articulos 139 y 152 del Cédigo de Trabajo. Para tales efectos deben seguirse os lineamientos y procedimientos
establecidos para el sector publico.

Articulo 44: Obligacion de trabajar horas extras: Los servidores estardn obligados a trabajar horas extras,
cuando exista imperiosa necesidad de parte del SENARA, y no exista justa causa del servidor para no hacerlo,
en razon de lo cual deberd ser informado con al menos media jornada de antelacidn. En caso de imposibilidad
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de! servidor de laborar horas extras, serd responsabilidad del superior inmediato, evaluar las justificaciones

dadas por el servidor, aceptarlas o bien tomar las medidas disciplinarias que correspondan conforme lo
dispuesto en este Reglamento.

CAPITULO Vil

Del Teletrabajo

Articulo 45: Objetivos del Programa de Teletrabajo: Promover y regular el Teletrabajo en la Institucidn, como
instrumento para promover la modernizacion de la organizacion, la insercidn laboral, reducir el gasto,
incrementar la productividad del servidor, el ahorro de combustibles, la proteccion del medio ambiente, y
favorecer la conciliacidn de la vida personal, familiar y laboral, mediante la utilizacién de las Tecnologfas de la
Informacidn y las Comunicaciones (“TIC's")

nombrada por la Gerencia, la cual serd considerada como drgano responsable de la implementacion del
programa de teletrabajo a lo interno de la institucién. Ademas, la comisidn interna serd el drgano interlocutor
oficial con la Comisién [nterinstitucional de Teletrabajo. Serd el drgano responsable de definir las dreas o
puestos de trabajo en los cuales es posible aplicar la modalidad de teletrabajo, nimero de participantes,
duracién del programa, la infraestructura y existencia de equipo adecuado para la prestacién del trabajo, asi
como el responsable de elaborar las herramientas y sistemas de control de productividad, costos y demas
variables de gestidn que estimen apropiadas.

Articulo 47: Integracién de la Comisidn Institucional de Teletrabajo: Para el cumplimiento del programa de
teletrabajo se conformard una Comisidn Institucional de Teletrabajo, la cual estard integrada por un
representante de las siguientes dependencias y organizaciones: un representante de la Gerencia {quien
presidird) un representante de Recursos Humanos, un representante de la Direccién Juridica y un
representante del sector sindical institucional.

Articulo 48: Condiciones laborales para el teletrabajo: El teletrabajo modifica (nica y exclusivamente la
organizacion vy la forma en que se efectla el trabajo, sin afectar las demas condiciones del contrato de trabajo
del servidor, quien mantiene los mismos derechos Individuales y colectivos, asi como los beneficios y

obligaciones de aquellos servidores que desarrollan sus labores en las instalaciones del SENARA, y se regird por
lo siguiente:

a) Para poner en practica el teletrabajo se debera suscribir un acuerdo escrito entre patrono y el servider, en
el cual se estableceran las condiciones minimas para aplicar esta modalidad.

b) El horario del servidor podra ser flexible, siempre y cuando sea acordado asf previamente con su jefatura
Inmediata y no afecte el normal desarrollo de sus actividades y procesos de la Institucion.

¢) Los criterios de medicién, evaluacién y control del teleservidor serdn previamente acordados con su

jefatura previo a la realizacién del trabajo y deberan ser equivalentes a los aplicables en su centro de
trabajo.

d) La incorporacién al sistema de teletrabajo es voluntaria por parte del servidor. El SENARA tiene la
potestad de autorizar o revocar la modalidad de teletrabajo, cuando asi lo considere conveniente, De igual
manera el servidor tiene el derecho a solicitar la restitucién a su condicion laboral habitual.
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El documento de acuerdo de teletrabajo que al efecto se suscriba deberd incluir las medidas necesarias
para garantizar que los equipos y suministros que requiera el teleservidor para desempefiar sus funciones,
sea suministrado por el SENARA u ofrecidos voluntariamente por el propio servidor. En el primer caso
debera establecerse la responsabilidad que exista del teleservidor sobre el uso y custodia del equipo
institucional.

La Institucién debe establecer las medidas y procedimientos necesarios para garantizar el control y
proteccién de la informacion oficial en la prestacién de servicios por parte del teleservidor.

El SENARA deberd suministrar por escrito al teleservidor las disposiciones sobre el uso, custodia vy
mantenimiento de los equipos institucionales asignados, asi como de proteccién de datos e informarlo de
las responsabilidades y eventuales sanciones en caso de incumplimiento.

El SENARA debera verificar la correcta aplicacién de las condicicnes de salud y seguridad ocupacional en
que se desarrolla el teletrabajo, por te que podra hacer inspecciones al sitio donde se desarrolla el mismo.
En caso de que [as actividades se desarrollen desde la vivienda del servidor, éste deberd acondicionar un
espacio fisico bajo la normativa de salud y seguridad ocupacional establecida, el cual podra ser
inspeccionado por integrantes de la Comisidn Institucional de Teletrabajo o por la jefatura inmediata,
previa coordinacion con el servidor.

En cualquiera de los casos, el teleservidor estara obligado a tener a disposicidn de su jefatura inmediata al
menos un medio de comunicacion telefdnica y correo electrénico, que permita un intercambio de
consultas, documentos o informacidn necesaria para la correcta realizacidn de las tareas a su cargo y su
fiscalizacion.

En todo lo no regulado expresamente en este Reglamento, regird la normativa y directrices de
acatamiento vinculante que determine el Poder Ejecutivo.
CAPITULO Vil

De las obhligaciones del SENARA

Articulo 49: Obligaciones patronales: Ademés de las que se consignan en otros articulos del presente
Reglamento y en las leyes aplicables, son obligaciones del SENARA con sus servidores:

a) Darles instrucciones claras y precisas sobre sus labores y responsabilidades, dentro del marco de su
competencia;

b) Informarles por escrito, a través del superior inmediato, las funciones especificas del cargo, de
conformidad con lo establecido en los Manuales Institucionales de Clases y Cargos.

¢l Procurar su mejoramiento integral, mediante adecuados programas de capacitacién, salud ocupacional,
promocién de valores, motivacidn, entre otros.

d) Atender y resolver sobre quejas, denuncias y reclamos relacionados con su trabajo.

e} Permititle ejercer los derechos y disfrutar los beneficios que se conceden en [a presente normativa y
demés normas aplicables del ordenamiento juridico.
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f)  Otorgarles tiempo para asistir a los centros de atencién médica tanto pablicos como privados.

g} Reconacerles un descanso de hasta 15 minutos en la mafiana y otro igual en la tarde, disfrutables dentro
de la Institucién. En los casos de jornada continua habrd descanso de 30 minutos para almorzar, con
excepcion de los servidores contemplados en el articulo 143 del Codigo de Trabajo, que por la naturaleza
de sus funciones no estan sujetos al limite de la jornada crdinaria de trabajo.

h} Disponer de un espacio fisico dotado de las facilidades necesarias para el fomento de la salud fisica y
mental del personal fuera de horas habiles, y conforme los recursos de 1a Institucion asf lo permitan,
siempre y cuando no se afecte la gestion institucional.

i)  Realizar las Evaluaciones de Servicios Anuales, de acuerdo a la normativa aplicable vigente,

j} Disponer de un local dotado de |as facilidades necesarias para el consumo de alimentos por parte de los
servidores, asf como de un consultorio médico, éste (ltimo de acuerdo con la disponibilidad de recursos
institucionales y a [a no afectacion de la gestidn institucional.

CAPITULO 1X
Vacaciones

Articulo 50 Rangos de vacaciones: El SENARA concederd vacaciones a todos sus servidores cualquiera que sea
la modalidad de su relacién de trabajo, aungue no presten servicio todos los dias de la semana ni la totalidad
de la jornada ordinaria, de acuerdo con el tiempo laborado en SENARA y en otras instituciones del Estado, en [a
siguiente forma:

a) Después de las primeras cincuenta semanas de trabajo y al cumplirse el segundo, tercero y cuarto periodo
anuales: quince dias habiles;

b} A partir del quinto afio: veintidds dias habiles.
¢) A partir del décimo aiio inclusive: treinta dias habiles.

Articulo 51: Periodo de disfrute: Las vacaciones serdn disfrutadas en las fechas programadas de comun
acuerdo entre el patrono y el servidor. De no haber acuerdo el patrono sefialara |a fecha en el que el servidor
gozaré de sus vacaciones, pero deberd hacerlo dentro de las quince semanas posteriores al dia en que se
cumpla el respectivo perfodo, tratando de que no se altere la buena marcha de la institucidn, ni la efectividad
del descanso. Si dentro del plazo indicado, el superior inmediato no fija la época del disfrute, el servidor podrad
solicitar a la Unidad de Recursos Humanos que defina, en un plazo no mayor de ocho dias hébiles, la fecha para
gue el servidor disfrute sus vacaciones.

Articulo 52: Suspension del periodo de vacaciones: Se suspende el periodo de vacaciones gue se esté
disfrutando cuando:

a} El servidor se enferme o accidente y sea incapacitado ya sea por los servicios médicos de la  Caja
Costarricense del Segurc Social, por el Instituto Nacicnal de Seguros o el Médico de Empresa de la

Institucion.

b) Por fallecimiento del cényuge o conviviente, padres, hijos y hermanos del servidor.
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En estos casos [os dias dejados de disfrutar se consideraran al terminar la incapacidad o licencia, debiéndose
hacer la referencia respectiva en el formularic de “Solicitud de Vacaciones”, por parte del servidor encargado
del control de vacaciones.

Una vez concedidas las vacaciones ningln representante del SENARA puede, sin el consentimiento del servidor,
suspender el disfrute de las mismas, aunque se trate de asuntos urgentes de trabajo. Cuando se presenta un
caso de emergencia o de urgencia en el trabajo, y se considere que la solucidn del problema podria estar en el
regreso inmediato del servidor en vacaciones, debera pedirse a éste la colaboracién, si el servidor estd anuente
a suspender sus vacaciones, el superior inmediato deberd comunicarlo por escrito a la Unidad de Recursos
Humanos en forma razonada.

Articulo 53: Disfrute proporcional de vacaciones: De comin acuerdo con el superior inmediato, el servidor
podra disfrutar de vacaciones atin y cuando no haya completado el periodo de cincuenta semanas. En este caso
el periodo maximeo de disfrute corresponderd a |a proporcidn a que tenga derecho el servidor de acuerdo con
el periodo efectivamente laborado, salvo que se trate de vacaciones colectivas ordenadas por la Institucidn.

Articulo 54: Compensacion de vacaciones: La compensacion de vacaciones no disfrutadas en dinero solo
procederd en caso de liquidacion de derechos laborales al servidor.

subalternos, sean efectivamente disfrutadas en los momentos legales correspondientes, procurando la no
acumulacidn de perfodos sucesivos, de tal forma que la acumulacidn solo quede limitada aquellas situaciones
en que el servidor desempefie labores técnicas, de direccion y otras andlogas que dificulten especialmente su
reemplazo.

Articulo 56; Continuidad: No interrumpird la continuidad del trabajo, para efectos del cdlculo de las
vacaciones, las licencias con goce de salario, los descansos otorgados legalmente ni [as incapacidades durante
el periodo de subsidio gue otorgue [a Caja Costarricense de Seguro Social.

Articulo 57: Fraccionamiento: Los servidores tendrén derecho a gozar sin interrupciones, su periodo de
vacaciones. No obstante, serd posible el fraccionamiento en varios periodos, de acuerdo con la normativa
laboral, previo acuerdo entre el servidor y su superior inmediato, y siempre que no se afecte la buena marcha
del trabajo ni la efectividad del descanso.

CAPITULO X
Qtorgamiento de Permisos

Articulo 58: Casos en gue se pueden conceder permisos: Los servidores del-SENARA podran disfrutar de
permisos con o sin goce de salario en las circunstancias que a continuacion se enumeran:

A) Permisos con goce de salario:

1} La Gerencia, |z Auditorfa, los Directores de Area, y Coordinadores de cada unidad administrativa formal,
en circunstancias justificadas a criterio y bajo su responsabilidad de cada una de esas jefaturas, podran
otorgar permisos a sus subalternos para ausentarse hasta por un maximo de dos medias jornadas no
sucesivas en cada mes calendario, sin rebaja salarial.
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2) ta Unidad de Recursos Humanos otorgard permiso por cinco dias habiles con goce de salario, en los casos
de matrimonio del servidor, fallecimiento de alguno de los padres, hijos, hermanos consanguineos, del
cdnyuge o conviviente del servidor.

3) Lla Unidad de Recursos Humanos otorgard permiso por cinco dias hébiles con goce de salario, en caso de
nacimiento de un hijo o adopcién de un menor de edad.

4) La Unidad de Recursos Humanos otorgard licencia por lactancia segln las disposiciones que al efecto
emita la Caja Costarricense de Seguro Sccial.

S} Los permisos y otros beneficios para la realizacién de estudios se otorgardn segun lo regule el Reglamento
de Becas para los servidores.

6) Los permisos para la atencion de parientes con enfermedades en fase terminal, se regirdn conforme lo
establecido en la Ley 7756 y los procedimientos establecidos por la CCSS.

En todos los casos anteriores, €l servidor beneficiado con el permiso estaré obligado a aportar oportunamente
los documentos probatorios que acrediten encontrarse en el presupuesta de hecho que justifica el permiso.

B) Permisos sin goce de salario.

1) Las Jefaturas formales, en casos calificados y siempre que no se altere la buena marcha del trabajo a cargo
de fa respectiva unidad administrativa, podrdn otorgar permisos sin goce salarial a sus subalternos, hasta
por un maxime de cinco dias habiles.

2) La Gerencia podra otorgar permisos sin goce de salario hasta por un plazo de un afio y solo en casos muy
calificados, tales como graves asuntos de familia, convalecencia o tratamiento médico cuando asi lo
requiera la salud del servidor o cualquier otra circunstancia justificante a criterio de la Gerencia.

3) Cuando se trate de permisos sin goce de salaric para que el servidor desempefie un cargo al servicio de
otro empleador phblico o privado, el plazo maximo de permiso que podra otorgar la Gerencia serd de tres
meses.

4} la Junta Directiva podrd otorgar licencias sin goce de salario hasta por cuatro afios, cuando la licencia que
salicita el servidor sea requerida por un gobierno extranjero, un organismo internacional, una institucién
publica o alguno de los poderes del Gobierno de la Republica. En tales casos la Junta Directiva previo a
resolver solicitara criterio a la Gerencia.

5) Cuando se trate de un permiso sin goce salarial para ocupar un puesto de eleccién popular, o para ccupar
temporalmente otro puesto dentro de SENARA, el plazo de la licencia podra sujetarse al mismo plazo de
dicho nombramiento.

Para la resolucién de las solicitudes de cualquier clase de permiso por parte de las Jefaturas formales, la
Gerencia o la Junta Directiva, necesariaments tendran que considerar dentro de los elementos a valorar para
decidir si se aprueba o se deniega el permiso, el tiempo que tiene el servidor al servicio de la Institucién y si
anteriormente ha disfrutado de permisos de |la misma naturaleza.
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CAPITULO XI

Subsidios por enfermedad

Articulo 59: Seguro social y seguro de riesgos del trabajo: Todo servidor de SENARA estara cubierte por seguro
social por enfermedad y maternidad y por un seguro de riesgos del trabajo.

El servidor que fuere declarado incapacitado para laborar por enfermeadad o riesgo laboral, gozard de subsidios
en la proporcidn que determine la normativa de la Caja Costarricense de Seguro Social, o la respectiva entidad
aseguradora de riesgos del trabajo.

Articulo 60: Monto a pagar. El monto de los subsidios pagados por la Institucién aseguradora (Instituto
Nacional de Seguros o la Caja Costarricense de Seguro Social} y el SENARA sumard el 100% del salario del
servidor. Al SENARA le corresponderd completar la diferencia entre el subsidio pagado por las instituciones
mencionadas y el salario devengado por el servidor; a excepcién de que estas instituciones no paguen
subsidios, en cuyo caso el SENARA pagara el 100% de su salario como subsidio.

El SENARA no realizard ningln pago por concepto de subsidio cuando se trate de incapacidades originadas por
accidentes de transito, donde el Instituto Nacional de Seguros cubra el 100% del salario.

Las licencias por maternidad se regirdn por las disposiciones legales y reglamentarias que regulan esa materia.

méaximos de espera contenidos en el Reglamento del Seguro de Enfermedad y Maternidad de la CCSS, fa Ley de
Riesgos (No. 6727 del 9 de marzo de 1982) y el Articulo 237 del Codigo de Trabajo. Una vez cumplido el plazo

méaximo, el SENARA estard facultado para despedirlo mediante el pago de las indemnizaciones legales
correspondientes.

CAPITULO Xl

De las obligaciones de los servidores

Articuio 62: Obligaciones de todos los servidores: Ademds de las consignadas en el articulo 71 del Cédigo de

Trabajo, en otras leyes vigentes y en otros articulos del presente Reglamento, son obligaciones de los
servidores:

a} Conocer las funciones y responsabilidades establecidas en el Manual Institucional de Cargos,
correspondiente al puesto que desempefia, y cumplirlas a cabalidad.

b} Capacitarse y mantenerse actualizado en los temas que involucra el ejercicio de su profesion u oficio.

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

d) Comenzar las labores de conformidad con el horario estipulado, no pudiende abandonarlas, ni
suspenderlas sin causa justificada;
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Cumplir con el mayor esmero y buena voluntad las 6rdenes de sus superiores relativas al servicio y a los
deberes del puesto que desempefian, auxiiando en su trabajo a cualquiera de los demds servidores,
cuando su superior iInmediato o quien lo represente asi se lo indique.

Atender con diligencia, afan de servicio, correccion y cortesia, al pablico que acuda a las oficinas del
SENARA, y en todas las formas, manteniendo con el pablico, sus superiores y compafieros de trabajo, toda
la consideracion debida, de modo que no se originen quejas justificadas por el mal servicio, desatencidn,
maltrato o irrespeto.

Durante |as horas de trabajo, mantener una adecuada presentacidn personal, de conformidad con eI cargo
que desempefien vy los lugares en donde presten los servicios.

Comunicar a los representantes patronales, las observaciones que su experiencia y su conocimiento les
sugieran, para prevenir dafios o perjuicios a los intereses del SENARA, de sus compafieros de trabajo y de
las personas que, eventual o permanentemente, se encuentran dentro de los lugares en que se presten
SUSs servicios.

Responder por los recursos econémicos, objetos, maquinas, Utiles o herramientas del SENARA que deban
utilizar, teniendo que pagar aquello cuyo deterioro, destruccion o pérdida le sea imputable por dolo o
culpa grave. Todo pago se hara conforme al valor real del objeto o de su reparacidn, segdn sea el caso.

Cuidar las maquinas, mobiliario, equipo, herramientas, Gtiles y materiales de oficina, software y demas
herramientas informaticas, bienes y vehiculos de propiedad o al servicio de Ia Institucion, y no utilizarlos
para fines distintos a aquellos a que estén destinados.

Presentar a su superior inmediato comprobante o constancia de atencién de servicios médicos, cuando
deba asistir a citas médicas.

Prestar su colaboracién a las comisiones de salud y seguridad ocupacional, de rescate y formacion de
valores, de ética, comisiones investigadoras, comités temporales o permanentes de servidores y otros
similares que se integren.

Cumplir las disposiciones de orden interno vigentes o futuras relativas a la relacidn de servicio.

Informar oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos, sobre todo cambio de domicilio, estado civil y
demds pormenores persenales que sean necesarios para mantener los respectivos expedientes personales
actualizados y en orden.

Acatar y hacer cumplir [as medidas de salud y seguridad ocupacional que tiendan a prevenir los accidentes
laborales, utilizando los equipos y dispesitivos de seguridad disponibles para tal fin.

Notificar a su superior inmediato a la brevedad posible, ya sea verbalmente o por escrito de las causas que
le impiden asistir a su trabajo, cuando se encuentre imposibilitado para hacerlo, a més tardar dentro del
segundo dia habil de ausencia; acompafiando en su case la correspondiente incapacidad;. Si el servidor es
incapacitado durante la jornada laboral, deberd retirarse de la Institucién en forma inmediata para su
pronta recuperacion.

Laborar jornada extraordinaria cuando por razones de Interés institucional sea requerido para ello
conforme a la ley y hormativa vigente.
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Cumplir estrictamente con los reglamentos internos y demas disposiciones del SENARA.

Cumplir con lo dispuesto en la Ley 8220 en cuanto a la proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y
tramites administrativos.

Articulo 63: Obligaciones de las jefaturas: Ademas de las contempladas en el articulo anterior, en las leyes
vigentes y en otros articulos del presente Reglamento, las Jefaturas tendran las siguientes obligaciones:

a)

b)

€}

d)

e)

f)

g

Planear, dirigir, coordinar, organizar, controlar, evaluar y supervisar los procesos gque se desarrollan en la
unidad que tiene bajo su responsabilidad, mediante la efectiva organizacién y distribucion de los recursos
humanos, técnicos, financieros, materiales y tecnoldgicos de que dispone, asi como [a definicién de los
procedimientos mas apropiados, eficientes y eficaces.

Formular objetivos, politicas, lineamientos, estrategias y prioridades para el cabal cumplimiento de las
funciones y actividades asignadas a 1a unidad que dirige, ejerciendo para ello, la coordinacidn interna y

externa que corresponda.

Gestionar el establecimiento y divulgacion de normas, procedimientos y requisitos a que deben sujetarse
los ciudadanos para obtener los servicios que brinda la Institucién en los diferentes campos.

Informar a su superior inmediato periddicamente sobre la marcha de su respectiva dependencia y en
farma inmediata, cuando ocurra un hecho extraordinario o que requiera pronta atencion.

Velar por el orden, discipiina y la buena asistencia de los servidores bajo su responsabilidad, ejerciendo los
contraoles administrativos y disciplinarios gue correspondan

Realizar la evaluacion de servicios anual del personal a su cargo.
Las demds que le asigne la ley, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes o que llegaren a
dictarse.

CAPITULO Xl

De las Prohibiciones de los Servidotres

Articulo 64: Conductas prohibidas: Ademas de lo dispuesto en el articulo 72 def Cédigo de Trabajo, otras leyes
aplicables y en otras normas del presente Reglamento, queda absolutamente prohibido a los servidores:

a) Ocupar el tiempo dentro de las horas de trabajo para asuntos ajenos a las labores que les han sido
encomendadas.
b} Utilizar los vehiculos, teléfonos, recursos informdticos, equipo técnico y demds bienes del SENARA, para
fines o actividades ajenos a la Institucién.
¢} Recibir o solicitar gratificaciones, dadivas, obsequios, regalos de cualguier naturaleza que sea, por cumplir
o por dejar de cumplir sus funciones y responsabilidades como servidor de SENARA,
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Ofrecer o desempefiar actividades que compromietan su imparcialidad, posibiliten un conflicto de
intereses o favorezcan el interés privado en detrimento del interés pablico.

Servirse de la funcién que desempefian en el SENARA o invocarla para obtener ventajas de cualquier
indole, para sf © para un tercero, ajenas al interés institucional.

Debilitar el control interno o incumplir por accidn u omisién las actuaciones necesarias para su disefio,
implantacion o evaluacién, de acuerdo con la normativa técnica aplicable.

Realizar cualquier tipo de conducta activa u omisiva, que constituya burla o discriminacién hacia usuarios,
compafieros de trabajo o publico en general, por razones de género, preferencia sexual, creencias
religiosas, inclinacién politica, discapacidad, condicién econémica, condicidn fisica, etnia o raza, edad, o
cualquier otra conducta discriminatoria, contraria a la dignidad humana.

Hacer dentro del SENARA o en el desempefio de su funcién, manifiestas demostraciones de caracter
politico electoral.

Hacer colectas, rifas o ventas de objetos dentro de las instalaciones del SENARA, salvo aquellas que se
promuevan para fines benéficos u otras debidamente autorizadas por la Gerencia General de Ia

Institucidn.

Ausentarse del trabajo, salvo por causa justificada o con el consentimiento previo del superior inmediato
respectivo,

Portar cualguier tipo de arma durante la jornada laboral, salvo aquellos casos que por la indole de sus
funciones estén autorizados para flevarlas.

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de cualquier droga o sustancia prohibida.
Demorar el tramite de los asuntos a su cargo, sin causa justificada.
Contraer deudas o compromisos a nombre del SENARA, sin estar debidamente autorizado para ello.

Extralimitarse en sus funciones o deberes que les estdn encomendados, y tomarse atribuciones que no les
correspondan.

Conducir los vehiculos del SENARA sin estar autorizado para ello o sin tener la licencia de conducir vigente,
Divulgar asuntos que puedan entorpecer las labores del SENARA.

Colocar en fos centros de trabajo adornos o imégenes que rifian con las buenas costumbres y el respeto
debido al piiblico, usuarios y compafieros de trabajo.

Encender televisores, radios, equipos de sonido o cualguier otro dispositivo electronico reproductor de
audio o video en horas de trabajo, que constituyan elementos que le resten concentracién a su trabajo o
al de sus compafieros.

Utilizar dispositivos electrénicos dentro de la jornada laboral, como teléfonos celulares, tabletas o
computadoras, para mantener conversaciones, juegos, o cualquier otra actividad ajena a la institucién y
gue lo distraiga del fiel cumplimiento de sus funciones.
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u) Cualquier otro proceder contrario a la moral y buenas costumbres, tanto dentro como fuera de la
Institucion, gue comprometan Ja buena imagen que debe poseer todo servidor del SENARA.

v) De conformidad con lo dispuesto en la Ley N2 9028 del 26 de marzo del 2012, se prohibe a todos los
servidores, el fumado dentro de las oficinas, pasillos, servicios sanitarios y todo otro lugar del centro de
trabajo. Se incluyen todos los lugares conexos o anexos y vehiculos que los servidores utilizan en el
desempeiio de su labor.

w) Quebrantar, en cualquier forma, la cordialidad y el mutuo respeto que deben imperar en las relaciones
entre |os servidores; y

Xx) Todas aquellas que establezca de manera expresa la narmativa vigente.

CAPITULO XIV

Del Régimen de! Salario y otros Incentivos

Articulo 65: Régimen Juridico: Los salarios de los servidores se regirdn por las disposiciones legales y directrices
vigentes en dicha materia.

Articulo 66: Forma de pago: El salario se cancelard mensualmente, mediante dos pagos quincenales, segln el
calendario de pagos que cada afio autorice la Gerencia. El pago de salarios se hard mediante depdsito o
transferencia electronica de fondos a la cuenta bancaria que para tal efecto haya registrado cada servidor a su
nombre.

Articulo 67: Incentivos: Se establecen los siguientes incentivos:

a) El SENARA cubrird a sus servidores regulares con una pdliza colectiva de vida, cuando sus recursos
presupuestarios lo permitan, sin mencscabo de sus programas de trabajo.

b} El SENARA otorgaréd media jornada de trabajo libre de un dia habil a aguellos servidores a guienes se les
aplique un sistema de control de asistencia, mediante reloj marcador u otro sistema electrénico similar, y
que no presenten durante dos meses continuos, llegadas tardias, omisiones de marca o ausencias
injustificadas, previa autorizacién del superior inmediato. El disfrute de dicho beneficio se convendra
entre el servidor y su superior inmediato, dentro de las dos semanas siguientes de adquirido el derecho y
en ninglin caso podrd posponerse 0 acumularse,

c) El SENARA otorgard a todos sus servidores media jornada de trabajo libre el dfa del aniversario de su
natalicio s/ este cae en dla habil. En ningln caso podrd posponerse o acumularse el goce de este
beneficio.

Articulo 68 Reconocimiento de antigiiedad: El SENARA reconocerd, para efectos del pago de anualidades y
para el disfrute de vacaciones, la antigliedad acumulada por el servidor en las demds instituciones gque
conforman el sector piéblico, incluyendo las empresas plblicas, aunque se trate de periodos no continuos,
segln la Ley de Salarios de la Administracion Publica y el procedimiento que establezca la Unidad de Recursos
Humanos.
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Articulo 69: Apuinaldo: Todos los servideres tendran derecho a recibir un aguinaldo anual, equivalente a una
doceava parte de los sueldos ordinarios y extraordinarios recibidos por este, durante los doce meses anteriores
al 1° de diciembre de afio que se trate, conforme a la ley respectiva.

Articulo 70: Salario Escolar: Todos los servidores tendrdn derecho a recibir un salario escolar anual, pagadero
durante el mes de enerc de cada afio, conforme los lineamientos que al efecto emita el Poder Ejecutivo.

CAPITULO XV
De! Régimen de Zonaje

Articulo 71: Concepto y naturaleza: El zonaje es una compensacidn econémica adicional que reciban los
servidores, cuando en virtud de un traslado instado por la Administracién o bien que se encuentre en la
situacion de nuevo ingreso, tengan que prestar sus servicios permanentemente &n un centro situado en lugar
distinto al de su domicilio legal ¢ que eventualmente permanezcan fuera de la circunscripcion territorial de
éste por un lapso igual o mayor a treinta dias en forma continua, siempre que la zona en donde realicen su
trabajo justifique tal compensacién. Dicho estipendio se regulara por un reglamento especial.

CAPITULO XVi

Del Régimen de Evaluacién Anual de Servicios a los Servidores

anualmente. Para tales efectos, la Unidad de Recursos Humanos girard las instrucciones del caso a los
diferentes jefes y les remitird los formularios correspondientes. Para efectos de la evaluacion de servicios
anual, los servidores serdn clasificados por fa Unidad de Recursos Humanos, segln el nivel de puesto en que
estén ubicados, en |a siguiente escala: Nivel Director-Coordinador, Nivel Profesional, Nivel Técnico de Procesos
y Nivel de Asistencial. Cada nivel tendrd sus propios pardmetros de calificacidn que estardn previamente
definidos en los respectivos formularios.

Articulo 73: Escala: La evaluacidn anual de servicios se hara de acuerdo a los méritos acumulados, durante el
afio respectivo, en una escala que comprendera los siguientes rangos: Excelente (30 a 100}, Muy Bueno {80 a
89), Bueno (70 a 79), Insuficiente (60 a 69) e Inaceptable {0a 59).

reconocimiento de méritos de los servidores, como factor a considerar para participar en programas de
capacitacién, ascensos, concesiones de permisos, pago del incentivo de carrera profesional, anualidades y otros
beneficios, asi como en caso de reducciones forzosas de personal, y despidos. En su aplicacion deberan
ohservarse las siguientes normas:

a} La calificacién de “excelente” o de “inaceptable” deberd ser razonada por el respectivo jefe, quien al
efecto expondrd un resumen de los motivos que justifiquen la decisién tomada.

b) La calificacién deberd ser efectuada por el superior inmediato y comunicada al servidor en el transcurso de
los primeros quince dias del mes de julio de cada afio.
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¢} Encaso gue el servidor no esté conforme con fa calificacién, podrd interponer recurso de revocatoria ante

d)

e)

su superior inmediato, en el transcurso de la segunda quincena del mes de julio del afio respectivo. Si el
superior inmediato rechaza el recurso, cabréd apelacion ante la Gerencia de SENARA, dentro del tercer dia
habil, contado a partir de la notificacion de lo resuelto sobre el recurso de revocatoria.

En caso que el superior inmediato del servidor sea la propia Gerencia, el recurso de apelacion serd
conocido y resuelto por la Junta Directiva.

Cuando los servicios del servidor fuesen calificados dos veces consecutivas con puntaje equivalente a
Inaceptable, se considerard el hecho como falta grave, que puede dar lugar al despido sin responsabilidad
patronal del servidor. En estos casos la Unidad de Recursos Humanos una vez recibida la segunda
calificacién consecutiva de Insuficiente, debera informar en un plazo méaximo de un mes a la Gerencia, con
el fin de que esta proceda a nombrar un Organo Director de procedimiento de investigacion de la verdad
real de los hechos para sentar la responsabilidad disciplinaria que corresponda, cumpliendo con los
elementos del debido procesc.

CAPITULO XViI

Del Control de Asistencia, Llegadas Tardias, Ausencias y Abandono de Trabajg

Articulo 75: Llegadas tardias: Se considerard llegada tardia la presentacién al trabajo después de la hora
sefialada para el comienzo de las [abores en la correspondiente fraccion de la jornada.

Las llegadas tardias injustificadas se sancionaran, de la siguiente forma:

a)
b)
c)
d)

e)

Hasta dos |legadas tardias: Amonestacion verbal.

Hasta cuatro liegadas tardias: Amonestacion escrita.

Hasta seis llegadas tardias: Suspension por dos dias sin goce de salario.

Hasta ocho llegadas tardias: Suspension hasta por ocho dias sin goce de salario.

Diez 0 méas llegadas tardfas: Despido sin responsabilidad patronal.

Para efectos sancionatorios, las llegadas tardfas se computardn dentro de un mismo mes calendario. El
responsable de determinar e imponer la sancién por llegadas tardias sera la Jefatura Inmediata del servidor.

Articulo 76: Justificacién: Solo en casos muy calificados, y a juicio del superior inmediato del servidor se
justificaran las llegadas tardias, para efectos de no aplicar la sancidn disciplinaria correspondiente.

Articulo 77: Llegadas tardias-ausencias: La llegada tardia que exceda de veinte minutos contados a partir de la
hora de ingreso estipulada, y que a juicio del superior inmediato carezca de justificacién acarreara al servidor la
pérdida del salario correspondiente a media jornada, equiparandose esta falta a la mitad de una ausencia, para
efectos de sancion.

Articulo 78; Ausencias: Se considerard ausencia la falta a un dia completo de trabajo. La falta de una fraccién

de la jornada que por su extension ne pueda calificarse como llegada tardia, se computard come la mitad de
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una ausencia. Dos mitades de ausencia, para efectos de este reglamento se computardn como una ausencia.
No se pagara el salario que corresponda a las ausencias injustificadas.

Las ausencias injustificadas se sancionaran asi:
a) Poruna ausencia injustificada: Suspensidn por dos dias sin goce de salario.

b) Por una ausencia y media injustificada consecutiva o dos ausencias alternas: Suspensién hasta por ocho
dias sin goce de salario.

¢} Dos ausencias injustificadas consecutivas o mas: Despido sin respensabilidad patronal.
Para efectos sancionatorios, las ausencias injustificadas se computaran dentro de un mismo mes calendario

Articulo 79: Ausencias por enfermedad: Las ausencias por enfermedad deber3 justificarlas el servidor ante su
superior inmediato por el medio que el superior inmediato estime procedente. Cuando la ausencia por
enfermedad exceda de un dia, serd necesario justificarlas mediante un certificado de incapacidad, extendido
por médico de empresa, un médico de la Caja Costarricense del Seguros Social o el Instituto Nacional de
Seguros.

En cualquiera de los casos, es obligacion de tode servidor, comunicar oportunamente a su superior inmediato y
a la mayor brevedad posible, por via telefénica, correo electrénico, o cualquier otro medio de comunicacidn,
las razones que le impiden presentarse a laborar.

Articulo 80: Abandono de trabajo: Se considerard abandono de trabajo, aquella situacién en la cual el servidor
voluntariamente vy sin causa justificada se ausenta de su lugar de trabajo con la intencién de no realizar las
labores que tiene encomendadas. El abandono de trabaje puede configurarse tanto cuando el servidor se
ausenta de su sitio de trabajo sin causa justificada con la Intencién de no ejecutar sus labores, como cuando no
obstante estar en su sitio de trabajo, se niega a realizar de modo evidente la [abor confiada.

En todes [os casos de ausencias injustificadas el SENARA procederd a rebajar el salario correspondiente a la
fraccién no laborada. Sin perjuicio de que por ausencias al trabajo corresponda una sancién disciplinaria mayor,
el abandono de trabajo dentro del mismo mes calendario, seré sancionado en la siguiente forma:

a) La primera vez, amonestacion escrita;

b) La segunda vez, suspension sin goce de salario hasta por ocho dias, y;

¢) Latercera vez, despido sin responsabilidad patronal.

Articulo 81: Control de asistencia: Para cada centro de trabajo, se utilizara el sistema de control electrénico,
manual o cualquier otro que la Institucion disponga. Todo servidor estard obligado a registrar su asistencia por

el medio que designe la Institucidn, en el entendido de que los servidores a que se refiere el articulo 143 del
Cddigo de Trabajo no estdn sujetos al limite de la jornada ordinaria de trabajo.

En caso de presentarse irregularidades en la asistencia, el servidor estard sujeto a responsabilidad y a
presentar el descargo del caso cuando asi sea requerido por su Superior inmediato.
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CAPITULO XVill

Seguridad y Salud QOcupacional

Articulo 82: Cobertura: Es deber de SENARA procurar el bienestar fisico, mental y social de sus servidores,
prestando especial interés en lo relacionado con la seguridad, salud e higiene del trabajo.

El SENARA promoverd la realizacidn de actividades de formacidén y capacitacidn humanistica, cultural,

intelectual, estética, deportiva, y recreativa que permita el desarrollo de aptitudes vy actitudes orientadas a
promover [a salud fisica y mental de sus servidores.

En el SENARA, |a seguridad y salud ocupacional, gue engloba los dmbitos de promocién, prevencidn y asistencia
curativa y de rehabilitacion, estara dirigida a todos los servidores, independientemente de su oficio, profesion o
lugar de trabajo, edad, génerg, 0 forma de vinculacién laboral.

Articulo 83: Personas con discapacidad: Las personas con alguna discapacidad, gozan del derecho al empleo
adecuado de acuerdo con sus condiciones, competencias personales y necesidades particulares, sin
discriminacion de ningln tipo, en atencidn a su discapacidad. El SENARA, dentro del marco de la Ley N2 7600
procurara la adecuada insercion laboral de las personas con discapacidad, adaptando las condiciones fisicas y
ambientales, para el buen desempefio de aquellos servidores que posean algln tipo de discapacidad.

El SENARA procurard la eliminacién de barreras arquitectdnicas, que impidan o dificulten el acceso de personas
con algun grado de discapacidad, a gestionar los diferentes servicios que brinda la Institucién.

cada centro de trabajo cuyo namero de servidores haga exigible tal requerimiento, de acuerdo con la ley. El
SENARA brindard el apoyo necesaric para el cumplimiento de sus funciones, tareas y actividades, que se
definan en el reglamento especial de las Comisiones de Salud Ocupacional. Estas Comisiones estaran
integradas por cuatro miembros propietarios: dos nombrados por la parte patronal y los dos restantes
nambrados por las organizaciones de servidores. Tanto la parte patronal como los servidores, nombrardn un
miembro suplente en dicha Comisién. Dichos nombramientos tendrdn un plaze de vigencia de 3 afios.

CAPITULO XIX

Régimen Disciplinario

Seccién ). Disposiciones Generales

Articulo 85: Sanciones: Las faltas en que incurran los servidores serdn sancionadas de conformidad con las
siguientes medidas disciplinarias:

a} Amonestacion verbal;
b} Amonestacion escrita.
¢) Suspensidn sin goce de salario, hasta por treinta dias; y

d} Despido sin responsabilidad patronal.
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Tales sanciones se aplicardn atendiendo no estrictamente el orden en que aparecen aqui, sino la gravedad de la
falta, teniendo en consideracién las circunstancias atenuantes o agravantes en que se cometid el hecho. En
consecuencia toda sancién disciplinaria cumplird con los principios de razonabilidad y proporcionalidad.

Articulo 86: Faltas leves: Se consideraran faltas leves las infracciones a los deberes y obligaciones de los
servidores que no estén sancionadas como faltas graves, ’

Articulo 87: Faltas graves: Se considerardn como faltas graves, aquellos incumplimientos a los deberes y
obligacicnes de los servidores que por su naturaleza sean incompatibles con la permanencia de la relacidn
laboral y por tanto constituyan causal de despido sin responsabilidad patronal, conforme lo establece Ia
legislacidn laboral vigente, o0 gque no siendo motivo de despido, al menos constituyan causal para la imposicién
de una sancién disciplinaria de suspensién sin goce de salario.

Seccion Il. Procedimientos

Articulo 88: Faltas leves: Procedimiento sumario: Son aquellas que podrdn dar lugar a medidas disciplinarias
de amonestacién verbal o escrita.

El superior inmediato serd el servidor competente para imponer tales sanciones, previa investigacién de los
hechaos sefialados, por los medios que estime pertinentes, para lo cual comoe minimo debera seguir el siguiente
proceso sumario, consistiendo en dar audiencia previa y oportunidad razonable de defensa al servidor.

Las amonestaciones verbales serdn impuestas por el superior inmediato en aquellos casos que considere existe
mérito para tal tipo de sancién. De tales amonestaciones no se dejard ninguna constancia escrita. Cuando se
trate de amonestaciones escritas, éstas deberdn expresar los hechos en que se fundamenta en forma
detallada, y de las mismas se remitird copia al expediente personal del servidor gue al efecto mantiene la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 89: Faltas graves: Procedimiento ordinario: La falta grave podra dar lugar a la sancién disciplinaria de
suspension sin goce de salario o un despido sin responsabilidad patronal del servidor,

Cuando el titular de una unidad administrativa, sea de oficio o por denuncia, considere que un servidor
presumiblemente ha incurrido en alguna faita grave que pueda dar lugar a una suspensidn sin goce de salario,
o al despido del servidor sin responsabilidad patronal, procedera de la siguiente forma:

a) Eltitular de la unidad administrativa respectiva pondré los hechos y las pruebas que tenga disponibles, en
conocimiento de la Gerencia, para que ésta proceda a la conformacién de un Organc Director de

procedimiento de investigacion. Dicho Organo Director deberd estar nombrado por la Gerencia a la mayor
brevedad.

b} El Organo Director estard constituido por tres miembros, con representacion de ambos sexos. Dentro del
Organo Director necesariamente habrd al menos un ahogado quien presidira el érgano.

Articulo 90: Procedimiento de investigacidn: El Organo Director realizard el procedimiento para la
determinacion de la verdad real de los hechos, de acuerdo con las normas del procedimiento ordinario que
establece |a Ley General de 1a Administracidn Plblica, y el estricto cumplimiento de los principios que informan
el debido proceso, guardando la confidencialidad necesaria para evitar dafios innecesarios a la imagen de las
personas involucradas.
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En casos muy calificados, previa justificacidn y recomendacién del Organo Director de Procedimiento, la
Gerencia podra disponer la aplicacién de medidas cautelares mientras se tramita la investigacion, y que fueren
indispensables para Ia normal prestacidn de los servicios o para no afectar el proceso de investigacidn, como
pueden ser, el traslado temporal del denunciado a otra unidad administrativa o la suspension temporal con
goce de salario.

En cualquiera de los casos, el plazo maximo entre la fecha en que [a Gerencia recibe la denuncia y la fecha en
que el Grgano Director notifigue al servidor el traslado de cargos, no podra exceder de un mes calendario.

Articulo 91: Debido proceso: El Organo Director deberd dictar el auto de avocacién y traslado de cargos, en el
cual debe informar al servidor en forma precisa, clara y circunstanciada cuales son los hechos que se le
atribuyen, las piezas que integran el expediente y las consecuencias que podrian derivarse de la comprobacién
de los cargos atribuidos.

En dicho auto de traslado de cargos, el 6rgano director debe advertir al servidor
a} Elcaracter y fines del procedimiento.
b) Elderecho a ser oido y oportunidad del interesado para argumentar y producir las pruebas de descargo.

¢) Oportunidad para preparar sus alegatos, lo que incluye libre acceso al expediente, a la informacién
administrativa y a los antecedentes vinculados con la cuestidn gue se trate.

d) Derecho a hacerse asesorar por abogados, técnicos y otras personas calificadas.

e) Derecho de recurrir la resolucion con indicacion de cuales recursos caben contra ella, el plazo para
interponerlos y ante quien corresponde interponerlos.

Articulo 92: Plazo para tramitar el procedimiento por parte de! Organo Director: El Organo Director tendra el
deber de impulsar el procedimiento de investigacién con el fin de que este concluya en el plazo de dos meses
contados a partir de la integracién del érgano. En casos calificados y de previo al vencimiento del plazo, el
Organc Director podrd solicitar a quien lo nombrd, la ampliacién del plazo para la investigacion por el término
que resulte razonable, siempre y cuando la naturaleza de la investigacién asi lo requiera, peticién que deberd
ser debidamente motivada.  Concluida la investigacidn el Organo Director realizard un informe con los
resultados de la misma, informe que sera remitido a la Gerencia, acompafiado del expediente respectivo.

Articulo 93: Acto final del procedimiento: Serd la Gerencia la competente para dictar el Acto Final de

Procedimiento, el cual deberd dictarse y notificarse al servidor dentro de un plazo de un mes, contado a partir
de la fecha de recibo del informe de! Grgano Director.

Articulo 94: Recursos contra el acto final: Contra el acto final de procedimiento que dicte la Gerencia de
SENARA, cabran los recursos ordinarios de revocatoria y apelacion, en los términos que establece la Ley
General de la Administracidn Piblica.

Articulo 95: Prescripcion de la potestad disciplinaria: Las sanciones disciplinarias deberan imponerse en el
transcurso de un mes posterior al dia en gue el servidor encargado de ejercer la potestad disciplinaria, tuvo
conocimiento comprobado del hecho. En aguellos casos que se requiera de un procedimiento de investigacion,
el plazo de prescripcidn se contard desde el dia en que el servidor competente para imponer la sancidn, recibid
el informe final con los resultados de la investigacidn. Lo anterior, sin perjuicio del plazo de prescripcion de

ACTAN1132-2013
Sesidn Extraordinaria N°396-18
Pdgina 45 de 58



:/ %
SEnara
Junta Directiva
Libro de Actas N° 11

239

cinco afios cuando se trate de la imposicidn de sanciones disciplinarias por faltas cometidas contra la Hacienda
Pablica, conforme lo establece la Ley Organica de la Contraloria General de la Repiblica.

CAPITULO XX

Del Acoso y Hostigamiento Sexual

se entenderd por acoso y hostigamiento sexual, toda conducta sexual indeseada por quien la recibe, reiterada y
que provoca efectos perjudiciales en los siguientes casos:

a) Condiciones materiales de empleo.
b) Desempefio y cumplimiento en la prestacidn de servicio.
c) Estado general del bienestar personal.

También se considerara acoso sexual, la conducta grave gue habiendo ocurrido una sola vez, perjudique a la
victima en cualquiera de los aspectos antes indicados.

sexual entre otras las siguientes:
a) Requerimiento de favores sexuales que impliquen:

a.1: Promesa implicita o explicita de un trato preferencial, respecto de la situacién actual o futura de
empleo de quien la reciba.

a.2: Amenaza explicita o implicita, fisicas o0 morales, de dafios o castigos referidos a la situacion actual o
futura de empleo de quien la reciba.

a.3: Exigencia de una conducta cuya sujecién o rechazo, sea en forma explicita o implicita, condicidn para
el empleo.

b) Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales directas o por medios electrénicos que resulten
hostiles, humillantes u ofensivas para quienes la reciban.

¢} Acercamientos corporales u otras conductas de naturaleza sexual indeseados u ofensivos, para quien lo
recibe.

Articulo 98: Proteccion a denunciantes y testigos: Ninguna persona que haya denunciado ser victima de acoso
u hostigamiento sexual, o haya comparecido como testigo de las partes, podra sufrir por ello, persecucién,
sancién disciplinaria, represalias o perjuicio personal que fenga come causa expresa o presunta, la denuncia
interpuesta.

Quien haya denunciado acoso u hostigamiento sexual a sabiendas de la falsedad del hecho, podra incurrir,
cuando asf se tipifigue, en cualquiera de las conductas propias de la difamacién, la injuria o la calumnia, segdn
el Codigo Penal, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa y disciplinaria que le pueda corresponder.
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Articulo 99: Procedimiento para presentar |a denuncia: Quien quiera denunciar acoso u hostigamiento sexual
contra una persona o personas, cualquiera que sea su rango, podrd hacerlo en forma oral o escrita, ante la
Unidad de Recursos Humanos, ofreciendo en el mismo acto, toda la prueba gue considere oportuna. Si el
denunciado es servidor de la Unidad de Recursos Humanos la denuncia se interpondrd directamente ante la
Gerencia. Si el denunciado es servidor de la Gerencia, Ia denuncia se interpondra ante la Junta Directiva de
SENARA por medio de su Secretarfa,

En caso de formularse la denuncia de manera oral, en el mismo acto se levantard un acta, la cual debera ser
firmada por él o la denunciante.

Inmediatamente después de recibida la comunicacion de la denuncia, la Unidad de Recursos Humanaos, la
Gerencia o en su caso la Junta Directiva, procederan a la conformacién de un Organo Director de
procedimiento de investigacidn, integrado por tres personas. Dicho Organo Director deberd estar nombrado a
mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes al recibo de la denuncia, por parte de la Gerencia, 0 en su
€aso, en la sesidn inmediata siguiente, cuando el nombramiento deba hacerlo la Junta Directiva.

Articulo 100: Procedimiento de investigacién: El Organo Director realizard el procedimiento para la
determinacidn de la verdad real de los hechos, de acuerdo con las normas del procedimiento ordinario que
establece la Ley General de la Administracidn Publica, y el estricto cumplimiento de los principios que
conforman el debido proceso, guardando la confidencialidad necesaria para evitar dafios innecesarios a la
imagen de las personas involucradas.

En casos muy calificados, previa justificacién y recomendacién del Organo Director de Procedimiento, la
Gerencia o en su caso la Junta Directiva, podrdn disponer la aplicacion de medidas cautelares mientras se
tramita la investigacién, y que fueran indispensables para la normal prestacién de los servicios o para no
afectar el proceso de investigacidon, como pueden ser entre otras, el traslado temporal del denunciante o
denunciado a etra unidad administrativa o la suspension temporal con goce de salario.

Articulo 101: Informe del Organo Director y acto final del procedimiento: El Organo Director debera concluir
el procedimiento de investigacion con un informe que deberd estar listo dentro del plazo de dos meses
contados a partir de la integracion del érgano. En casos calificados, el Organo Director podra solicitar a quien
lo nombro, la ampliacion del plazo de investigacion, siempre y cuando no se exceda el término de tres meses,
contados a partir de la fecha de interposicién de la denuncia. Este informe debe ser remitido a la Gerencia
quien serd el drgano competente para dictar el acto final, salvo que el Investigado dependa directamente de la
Gerencia, en cuyo caso, el drgano competente para dictar el acto final serd la Junta Directiva.

SENARA, cabrdn los recursos ordinarios de revocatoria y apelacidn, en los términos que establece la Ley
General de la Administracion Pablica. Cuando quien dicte el acto final es la Junta Directiva, cabra (nicamente
recurso de revocatoria o reposicién.

CAPITULO XXI
Del Acoso y Hostigamiento Laboral
Articulo 103: Naturaleza del acoso y hostigamiento laboral: El acoso y hostigamiento laboral consiste en una

conducta persistente ejercida sobre un servidor, por el jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, porun
subalterno o cualguier otro servidor interno o externo de SENARA, que produce efectos negativos tales como

ACTA N°1134-2018
Sesién Extracrdinaria N*396-18
Pagina 47 de 58



Ssenara

Junta Directiva
Libro de Actas N° 11

240

miedo, intimidacién, terror, angustia, perjuicio laboral, desmotivacion en el trabajo, que afecta el desempefio
del cargo e induce al servidor a solicitar traslado de su cargo o incluse la renuncia al mismo.

Articulo 104: Conductas constitutivas del acoso |laboral: El acoso u hostigamiento [aboral se manifiesta, entre
otras, en las siguientes conductas:

a) Aislamiento, asignacién y recargo Indebide de funciones, calificativos personales negativos,
discriminacidn, ejercicio de mayor presion por parte de los superiores, evasidén de reconocimientos,
intervencién de los medios de comunicacién utilizados por el servidor.

b} Actos ejecutados con la intencién de minar la autoestima vy dignidad de la persona.
¢} Actos repetitivos de agresion psicoldgica o emocional hacia el servidor.

d) Actos tendientes a presionar al servidor para que abandone su puesto, se traslade a otra unidad o lugar de
trabajo o renuncie a su emplec.

e} Aislamiento de la comunicacién, relaciones interperscnales o espacio fisico.

f) Cuestionar su desempefio con criterios subjetivos, recarga indebida de funciones, tareas y procesos
extrafios a sus competencias o funciones, o no asignacién de funciones propias del cargo, alegando
indebidamente incapacidad del servidor para desempefiarlas.

g) Difundir informacién falsa sobre la calidad o cantidad del trabajo a cargo del servidor, con el proposito de
dafiar suimagen.

h} Difundir informacion negativa sobre la vida personal y familiar del servidor, sin autorizacion de este, con el
proposito de dafiar su imagen o su autoestima.

Articulo 105: Deber de colaboracidn: Todo servidor de la Institucién, estard en el deber de colaborar en todo
proceso de investigacion de acoso y hostigamiento laboral aportando aguella informacién que tenga en su
poder, o atestiguando sobre aquellos hechos que le consten. La negativa injustificada a cumplir con su deber

de colaboracion, [e podra generar responsabilidad disciplinaria.

Articulo 106: Procedimiento de investigacidn y garantias procesales: Ante una denuncia por acoso laboral,
deberd determinarse la verdad rea! de los hechos cumpliendo con los principios y garantias del debido
proceso.

En lo que se refiere a los aspectos relativos a la proteccion al denunciante, procedimiento para presentar la
denuncia, procedimiento de investigacién, informe del Organo Director y Acto Final del Procedimiento, vy
recursos contra el acto final, se regira por las mismas normas establecidas en la Seccién anterior, para el caso
de denuncias por acoso sexual.

CAPITULO XXII

Peticiones y Reclamaos
Articulo 107: Sugerencias: Las sugerencias de los servidores deberdn ser recibidas y evaluadas en aras de

favorecer todo aquello que estimule su iniciativa personal, su eficiencia y el mejoramiento de las condiciones
de su trabajo.
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Articulo 108:Tramite de peticiones y reclamos: Todas las peticiones y reclamos que realice un servidor cen
ocasidn de la relacién de servicio, deberd dirigirlas por escrito a su superior inmediato, quien resolverd lo
procedente dentro de los ocho dias habiles siguientes en la misma forma.

Cuando quien recibe una peticidn o reclamo, se considere incompetente para resolver la gestidn planteada,
trasladard el asunto a conocimiento y resolucién del servidor que estime competente. El gestionante podra
acudir a una jefatura superior si demuestra que su superior inmediato no ha cumplido con la obligacién de
atender su gestién, 0 no tomare decisidn alguna, o si por algdn motivo existe un conflicto entre el subalternoy
su superior inmediato, que impida una resolucién objetiva del asunto.

CAPITULO XXl

Sobre la no discriminacion

Articulo 109: Respeto a los derechas humanos: El SENARA reconoce y respeta los derechos humanos de todos
sus servidores, en particular afirma su compromiso de erradicar todo acto de discriminacién hacia sus
servidores por razones de edad, religidn, preferencia sexual, afiliacion politica, etnia, capacidades o
caracteristicas fisicas, género, condicion econémica, nacionalidad o cualguier otra forma de discriminacidn
contraria a la dignidad humana.

Articulo 110: Aleance de |a politica de no discriminacion: La no discriminacién a que se refiere esta seccién
tendra alcance tanto para los servidores como para los usuarios de los servicios a cargo de esta Institucion y
todas las personas que con ellos se relacionen.

Articulo 111: Actividades administrativas gue promuevan la no discriminacién: £l SENARA incorporard dentro
de los planes de trabajo, actividades dirigidas a su personal, que promuevan la no discriminacion, tales como
charlas, talleres, material impreso, mensajes por medios electrénicos, entre otros. En igual forma, SENARA
realizard los ajustes que sean necesarios en su normativa interna, a fin de erradicar todo acto de discriminacidn
contrario a [a dignidad humana.

Articulo 112: Sanciones por actos de discriminacién: El servidor que incurra en un acto de discriminacién
conforme lo regulado en esta seccidn, serd sujeto de sancidn disciplinaria conforme lo dispuesto en este
reglamento, de acuerdo con |a naturaleza y gravedad de la falta.

CAPITULO XXIV

Sohre el Sindicalismo

Articulo 113: Reconocimiento sindical: Al amparo del convenio 135 de la Organizacidon Internacional del
Trabajo, el SENARA reconoce el derecho de todo servidor a la afiliacion y ejercicio de los derechos vy libertades
sindicales. En tal sentido, el SENARA, conforme a los convenios 87 y 98 y las recomendaciones de la
Organizacion Internacional del Trabajo, asi como a la legislacion vigente, respetara el fuero sindical en los
términos que establece la legislacién de trabajo y los tratados internacionales ratificados por Costa Rica, la libre
afiliacién a una organizacidn sindical y las libertades sindicales.

Articulo 114: No represalias a dirigentes sindicales y servidores: Ei SENARA conforme a su politica, respetard 1a
labor de las crganizaciones sindicales y de sus representantes. En este sentido, las autoridades institucionales
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no ejercerdn ningln tipo de represalia contra los dirigentes o exdirigentes sindicales ni contra los servidores
que tenga como causa su participacion, afiliacion o representacién en actividades de naturaleza sindical.

Articulo 115: Régimen de audiencia: Seglin su dmbito de competencia, las autoridades del SENARA, atenderan
a los dirigentes sindicales que asi lo soliciten, para conocer de los asuntos que les interese y darles una
respuesta. En casos urgentes, se estableceran estrategias reciprocas de didlogo, con el fin de mantener la
armonia y la paz [aboral.

Articulo 116: Derechos de los afitiados y dirigentes sindicales para celebrar reuniones: E| SENARA reconoce el
derecho de [os afiliados a organizaciones sindicales y sus dirigentes para realizar reuniones, sesiones de comité
ejecutivo y asambleas generales, para tratar asuntos propios del interés de dichas organizaciones, tanto en el
centro de trabajo como fuera de él. Para tales efectos los interesados deberdn coordinar previamente con sus
respectivas jefaturas o la gerencia segin sea el caso, los permisos correspondientes dentro de lo que resulte
razonable a fin de que no se vea afectada la prestacion de servicios.

El SENARA brindari espacio fisico dentro de sus oficinas centrales para el funcionamiento de una oficina
administrativa del Sindicalismo, de conformidad con la disponibilidad del misma, siempre y cuando no se vea
afectada la gestion institucional.

Articulo 117: Deduccidn de cuotas de membresia y otras deducciones autorizadas por el servidor: El SENARA
deducird a través de la planilla de salarios, conforme a comunicacién mensual de la respectiva organizacién
sindical, las cuctas de membresia de sus afiliados y otras deducciones autorizadas por el servidor, y las girard a
la organizacidn sindical dentro de los primeros ocho dias habiles del mes siguiente

Articulo 118: Cursos de capacitacidén en temas de sindicalismo o seguridad social: SENARA dentro de sus
posibilidades, brindaréd permiso con goce de salario, a los afiliados y delegados sindicales para que asistan a
cursos de capacitacién o congresos en materia de sindicalismo o seguridad social. Para tales efectos los
interesados deberdn coordinar previamente con sus respectivas jefaturas los permisos correspondientes
dentro de lo que resulte razonable a fin de que no se vea afectada la prestacion de servicios.

CAPITULO XXV

Sobre el Solidarismo

Articulo 119: Reconocimiento al solidarismo: E| SENARA reconoce el derecho de todos sus servidores a la libre
afiliacion o desafiliacion a organizaciones solidaristas conforme lo establecido en la Ley # 6970 (Ley de
Asociaciones Solidaristas).

Articulo 120: Aporte por cuota patronal al selidarisme: Conforme fo establecido en el articulo 18 inciso b) de
la Ley de Asociaciones Solidaristas No. 6970, el aporte mensual del patrono en favor de sus servidores afiliados
serd de un 5.33% del salario bruto, de cada servidor asociado.  Este fondo quedard en custodia y
administracidn de la asociacién como reserva para el pago de prestaciones.

Articulo 121: Deduccién del ahorro personal y otras deducciones auterizadas por el servidor: El SENARA
deducira a través de la planilla de salarios, conforme a comunicacion mensual de la respectiva Asociacion
Solidarista, las cuotas que deben pagar sus asoclados por concepto de Ahotrro Personal Obligatorio, y otras
deducciones autorizadas por el servidor, y |as girara a la Asociacidn Solidarista dentro de los primeros ocho dias
hébiles del mes siguiente.
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Articulo 122: Derecho de los asociados para celebrar reunignes: £l SENARA reconoce el derecho de los
afiliados a una organizacidn solidarista y a sus dirigentes para realizar reuniones, sesiones de junta directiva y
asambleas generales, para tratar asuntos propios del interés de dichas organizaciones, tanto en el centro de
trabajo como fuera de él,  Para tales efectos los interesados deberdn coordinar previamente con sus
respectivas jefaturas o la gerencia segin sea el caso, los permisos correspondientes dentro de lo que resulte
razonable a fin de que no se vea afectada la prestacién de servicios.

El SENARA brindars espacio fisico dentro de sus oficinas centrales, para el funcionamiento de una oficina
administrativa del solidarismo, de conformidad con la disponibilidad del mismo, siempre y cuando no se vea
afectada la gestion institucional.

Articulo 123: Derecho a promover actividades solidaristas: El SENARA dentro de sus posibllidades
proporcionaré espacio fisico y otras facilidades razonables que estén a su alcance, para que la Asoclacién
Solidarista pueda promover programas de vivienda, cientificos, deportivos, artisticos, educativos y recreativos,
culturales, espirituales, sociales, econdmicos, lo mismo que cualquier otros que licitamente fomente los
vinculos de unidn y cooperacién entre los servidores, y entre éstos y su patrono.

Articulo 124: Cursos de capacitacidn en temas de solidarismo: E| SENARA dentro de sus posibilidades, brindard
permiso con goce de salario, a los afiliados y delegados solidaristas para que asistan a cursos de capacitacién o
congresos en materia de solidarismo. Para tales efectos los interesados deberan coordinar previamente con
sus respectivas jefaturas los permisos correspondientes dentro de lo que resulte razonable a fin de que no se
vea afectada la prestacién de servicios.

CAPITULO XXV}

Disposiciones Finales

Articulo 125: Normas supletorias: En todo lo no dispuesto en el presente reglamento, regird supletoriamente
la demds normativa estatutaria vigente que rige la relacion de empleo piblico entre SENARA y sus servidores,
el Codigo de Trabajo y legislacion conexa, y los decretos gjecutivos, reglamentos y directrices que resulten
aplicables, seglin la escala jerdrquica de las fuentes del ordenamiento juridico.

Articulo 126: Presuncién de conocimiento: El presente Reglamento se presumird de conocimiento de los
servidores y seré de cbservancia cbligatoria para todos desde el dia de su vigencia.

Articulo 127: Exposicion: El presente Reglamento se mantendrd expuesto permanentemente en un sitio
accesible en cada uno de los centros de trabajo.

Articulo 128: Derogatoria: Se deroga el Reglamento Auténomo de Trabajo aprobado por la Junta Directiva de
SENARA en sesidn ordinaria nGmero 113-88, acuerdo nimero 829, del 03 de agosto de 1988, y sus reformas,
sin perjuicio de los derechos adquiridos por aquellos servidores, con base en la normativa que aqui se deroga.

Articulo 129: Vigencia: Este Reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacidn en el Diario Oficial La
Gaceta, ACUERDO UNANIME
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2, ASUNTOS DE GERENCIA

2.1 SENARA-GG-0347-2018 Remisién SENARA-CL-0008-2018 Recurso de Revacatoria interpuesto por la
empresa Excavaciones ALSO contra el acto de adjudicacion de la Contratacion por Emergencia
N°10-2017 “Rehabilitacién de la red de drenaje del Asentamiento COPASA, Guacimo — Limén”,
dado a la empresa PC TRANSPORTES HERMANOS PEREIRA S.A.

Sr. Giovanni Lopez Jiménez. Basicamente, el recurrente impugna la adjudicacidon por cuanto el adjudicatario
nunca subsand la presentacién de la certificacion de estar al dia con la CCSS. A pesar de que la Administracion
le previno, nunca lo subsané y a pesar de eso se adjudicd.

La situacién que se dio es porque varios oferentes tenian varios temas gue subsanar, incluyendo este oferente
que fue adjudicado que tenia que subsanar en varias certificaciones y declaraciones juradas, subsand todo
menos el tema de la CCSS y ha sido criterio declarado de la Contraloria y de los Tribunales que para participar
en procesos de contratacion debe estar al dia con la CCSS.

Al presentarse el recurso, verificamos en el expediente y efectivamente a través de todo el proceso el oferente
no hizo esa subsanacién, lo cual obliga a revocar la adjudicacion y re adjudicar al segundo.

No se presentan comentarios al respecto, el acuerdo que se toma es el siguiente:

ACUERDO N°®5643: Conoce esta Junta Directiva el recurso de Revocatoria interpuesto por la empresa
EXCAVACIONES ALSO SOCIEDAD ANONIMA, contra el acto de adjudicacidn recaido en favor de la Contratacion
por Emergencia N°10-2017 “Rehabilitacion de la Red de Drenaje en el Asentamiento COPASA, Guacimo,
Limén”, Propuesta de nueva adjudicacidn remitida por la Comisién de Licitaciones:

. RESULTANDO

1. Que SENARA promovié la Contratacion por Emergencia nimero 10-2017 “Rehabilitacién de la Red de
Drenaje en el Asentamiento COPASA, Gudcimeo, Limén”,
2. Que en el presente concurso participaron los siguientes oferentes:

a. Constructora Santa Elena de Poas S.A.
b. Hermanos Herrera Barrantes Constructora S.A
c. Eduardo Jiménez Moya.
d. Consercio Ajima-SCA.
e. Constructora Hermanos Brenes 5.4,
f.  PCTransportes Hermanos Pereira S.A.
g. Excavaciones ALSO S.A
h. Radl Zamora Salas.
3. Que dicha contratacion fue adjudicada a la empresa PC. TRANSPORTES HERMANCQOS PEREIRA S.A., mediante

acuerdo tomado por esta Junta Directiva nimero 5612 en Sesion Ordinaria nimero 733-18 celebrada el 19
de marzo del 2018.
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4. Que inconforme con dicha adjudicacion, la empresa EXCAVACIONES ALSO S.A,, interpone recurso de
Revocatoria contra el acto de adjudicacién, en los términos expuestos en escrito visible a folios 735 a 742
de expediente administrativo.

5. Que sobre dicho recurso SENARA dio traslado al adjudicatario PC Transportes Hermanos Pereira S.A., seglin
se observa en folio 744,

6. Que la empresa Transportes Hermanos Pereira S.A, realiza sus manifestaciones en relacién con el recurso
de revocatoria interpuesto, lo cual consta a folios 748 a 754 del expediente administrativo.

7. En los procedimientos se han observado las formalidades de ley sin gue se noten aspectos que hayan
podido causar nulidad o indefensidn.

1. ADMISIBILIDAD

A. SOBRE EL PROCEDIMIENTO
Dispone el numeral 44 del Manual de Contratacion y Administracién de Contratos:

“Articulo 44. Procedencia del Recurso de revocatoria

Cuando por el monto no proceda el recurso de apelacion, podrd presentarse recurso de
revocatoria en contra del acto de adjudicacién, o contra aquél que declara desierto o
infructuoso el concurso, dentro de los cinco dias habiles siguientes a agquel en que se notificé a
todas las partes y se regird en cuanto o la legitimacién, fundamentacién y procedencia por las
reglas del recurso de apelacién, salvo lo dispuesto en cuanto a la fose recursiva de las materias
excluidas de los procedimientos ordinarios de contratacion. En el caso de contrataciones de
escasa cuantio aplica el mismo procedimiento estableciendo para ello un plazo de dos dias
habifes para fa presentacion del recurso, lo anterior segun lo que establece el articulo 136 del
RLCA.

Articulo 45. Audiencia sobre el recurso y remision”

Segun la resolucion R-DC-15-2018, emitida por la Contraloria General de la Republica publicada en el Alcance
No. 42 a La Gaceta No, 37 del martes 27 de febrero de 2018, el SENARA se enhcuentra en el estrato d), con lo
gue para que un recurso de apelacion proceda ante el ente contralor lo atinente es que el monto de la
contratacion supere la suma de ¢ 187.700.000,00, monto que no es superado en |a presente contratacién dado
que ha sido dispuesta por la suma de ¢80.480.212,69 (Ochenta millones cuatrocientos ochenta mil doscientos
doce colones con sesenta y nueve céntimos), por lo gque el conocimiento de este recurso resulta competencia
del SENARA, para lo que procede analizar ahora si el recurso fue presentado dentro del plazo legal conferido;

B. EN CUANTO A LA ADMISIBILIDAD DEL RECURSO

El articulo 193 del Reglamento de Contratacion Administrativa, dispone, el plazo en el cual debe de ser
interpuesto un recurso de esta Indole veamos:

“Articulo 193.-Supuestos. Cuande por monto no proceda el recurso de apelacion, podrd
presentarse recurso de revocotoria en contra del acto de adjudicacién o contra aquel que declara
desierto o infructuoso el concurso, dentro de los cinco dias hédbiles siguientes a aguel en que se
notifico a todas las partes y se regird en cuanto a la legitimacidn, fundamentacidn y procedencia
por las reglas del recurso de apelacidn, salve lo dispuesto en cuanto a la fase recursiva de los
materias excluidos de los procedimientos ordinarios de contratacién.”
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Revisado el expediente observamos que todos los participantes en la contratacion fueren notificados del acto
de adjudicacion el dia 23 de marzo del 2018. El recurso de revocatoria fue presentade el 02 de abril 2018, por
lo que se considera presentado dentro del plazo de ley.

ll. CONSIDERANDO

A. HECHOS PROBADOS

Que el acte de adjudicacién fue comunicado a todos los oferentes el dia 23 de marzo det 2018. {Ver folio
727 al 734).

Que a la empresa PC TRANSPORTES HERMANOS PEREIRA S5.A., se e previno aportar, a manera de subsane,
la certificacion de la Caja Costarricense del Seguro Social exigida en el cartel en la clausula A.7.1.6. {Ver
folio 685).

Que la empresa PC TRANSPORTES HERMANOS PEREIRA S.A., sefiald en la nota fechada 28 de febrero del
2018, que aportaba la certificacién requerida en la clausula A.7.1.6 del cartel, mas lo clerto es que no se
adjunto. (Ver folios 685-688).

Que la oferta del adjudicado PC TRANSPORTES HERMANOS PEREIRA S.A. incumple con lo dispuesto en el
cartel en la cldusula A.7.1.6, en torno al requerimiento de aportar certificacidn de estar al dia en el pago de
las obligaciones patronales con la CCSS, establecidas en el articulo 74 de la Ley Constitutiva de la Caja
Costarricense del Seguro Social (Ver folios 594-597, 685-688)

B. HECHO NO PROBADO

Ninguno de importancia para la presente resolucion.

1.

C. ANALISIS SOBRE EL FONDO

Sobre los motivos de impugnacién: El recurrente impugna el acto de adjudicacién sefialando que la oferta
adjudicataria no cumplié con aportar certificacidn ni declaracién jurada de que se encuentra al dia en el
pago de las cuotas obrero patronales con la Caja Costarricense de Seguro Social, ni con el Fondo de
Desarrollo Social de Asignaciones Familiares. También reprocha que la empresa adjudicada no cumplié con
la obligacién de presentar declaracion jurada de encontrarse al dia en el pago de todo tipo de impuestos
nacionales y de que no le alcanzan las prohibiciones para contratar con la administracién indicada en el
articulo 22 bis de la Ley de Contratacién Administrativa.  Sefiala el recurrente que tales requisitos son
requisitos de admisibilidad no cumplié el adjudicatario desde el momento mismo de presentacién de su
oferta por ser requisitos de admisibilidad y en tal virtud son insubsanables, y en todo caso no resulta
juridicamente procedente la subsanacidn de los mismos. En razdn de los argumentos expuestos, solicita
anulary revocar el acto de adjudicacion recurrido y se re adjudique la licitacidn a |a oferta presentada por la
empresa recurrente.

Criterio del Adjudicado: Otorgada [a audiencia a la empresa adjudicataria, la misma solicita se declare sin
lugar el recurse, sefialando que en lo que corresponde a las certificaciones y declaraciones juradas son
elementos subsanables, y que dicha empresa finalmente y antes de! acto de adjudicacidon procedid a
subsanar lo pedido.

Criterio de la Administracién: En concordancia con [o establecido en el articulo 81 de la Ley de
Contratacion Administrativa y su reglamento, los aspectos formales tales como la certificacidon de
naturaleza y propiedad de las acciones, las declaraciones juradas las copias de la oferta, el aporte de
especies fiscales o certificaciones de la Caja Costarricense de Seguro Social, son aspecto subsanables,
Revisado el expediente, hemos determinado que previo a la adjudicacion y a folio 713 del expediente
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administrativo, la empresa adjudicataria cumplié debidamente con el aporte de la declaracién jurada de a}
encontrarse al dia en el pago de todo tipo de impuestos nacionales, b) No estar afectado por las
prohibiciones para contratar con la administracién, disponer de personal y equipo calificado para la
ejecucion de [as obras del proyecto objeto de la contratacidn, por lo que no lleva razén €l recurrente en su
argumento en cuanto a este extremo. Ahora bien, en relacién con la certificacién de estar al dia con el pago
de cuctas obrero patronales con la Caja Costarricense del Seguro Social, es lo cierto que el oferente no
aporté la certificacién al momento de presentar su oferta, por cuanto consta que a folio 685 del expediente
se le cursd prevencion en tal sentido, la cual no fue atendida. Si bien es cierto a folio 687 consta una nota
del oferente donde manifiesta que adjunta la Certificacidn de la CCSS, lo cierto es que dicha certificacién no
se aportd conforme su dicho. Tal incumplimiento se considera capaz de tornar en inelegible la plica
presentada por la empresa PC transportes Hermanos Pereira S.A, por cuanto los articulos 74 y 74 bis de la
Ley Constitutiva de |a Caja Costarricense de Seguro Social {en adelante CCSS), establecen:

“Articulo 74.- La Contraloria General de la Republica no aprobard ningun presupuesto, ordinario o
extraordinario, ni efectuard modificaciones presupuestarias de las instituciones del sector piblico,
incluso de las municipalidades, si no presentan una certificacion extendida por lo Caja
Costarricense de Seguro Social, en la cual conste que se encuentran al dia en el pago de las cuotas
patronales y obreras de esta Institucidn o que existe, en su caso, el correspondiente arreglo de
pago debidamente aceptado. Esta certificacion la extenderd la Caja dentro de las veinticuatro
horas habiles siguientes a la presentacicn de la solicitud, en papel comun y libre de cargas fiscales,
timbres e impuestos de cualquier clase,

Corresponderd al Ministro de Hacienda [a obligacion de presupuestar, anualmente, fas rentas
suficientes que garanticen lo universalizacion de los sequros sociales y ordenar, en todo caso, el
pago efective y completo de las contribuciones adeudadas a la Caja por el Estado, comao tal y como
patrono. El incumplimiento de cuolquiera de estos deberes acarreard en su contra los
responsabilidades de ley. Penalmente esta conducta serd sancionada con la pena prevista en el
articulo 330 del Cdigo Penal.

Los patronos y los personos que realicen total o parcialmente actividodes independientes o no
asalariadas, deberdn estar ol dia en el pago de sus obligaciones con la Cajo Costarricense de
Seguro Social (CCSS), asi como con otras contribuciones sociales que recaude esta Institucion
conforme a la ley. Para realizar los siguientes tramites odministrativos, serd requisito estar
inscrito como patrono, trabajador independiente o en ambas modalidades, segun correspondao, y
af dia en el page de las obligaciones, de conformidad con los artfculos 31 y 51 de esta Ley. (Asf
reformado el pdrrafo anterior por el articulo dnico de la ley N° 8909 del 8 de febrero de 2011).

1.- La admisibilidad de cualguier solicitud administrativa de autorizaciones que se presente a la
Administracién Publica y esta deba acordar en el efercicio de las funciones piiblicas de fiscalizacion
y tutela o cuando se trate de solicitudes de permisos, exoneraciones, concesiones o licencias. Para
efectos de este articulo, se entiende a la Administracidn Piblica en los términos sefialados en el
articulo 1 tanto de la Ley General de la Administracion Publica como de la Ley Reguladora de fa
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

2.- En relacién con las personas juridicas, la inscripcidn de tode documento en los registros
publicos mercantil, de asociaciones, de asociaciones deportivas y el Registro de organizaciones
Sociales del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, excepto los expedidos por autoridades
Judiciales.
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3.- Participar en cuoalquier proceso de contratacién con la Administracion Publica, central o
descentralizada, con empresas pablicas o con entes puiblicos no estatales, fideicomisos o entidades
privadas que administren o dispongan, por cualquier titulo, de fondos piblicos.

£n todo contrato con estas entidodes, incluida la contratacion de servicios profesionales, el no
estar inscrite ante la Cajo como patrono, trabajador independiente o en ambas modalidades,
segun corresponda, 0 no estar of dia en el pago de las obligaciones con la seguridad social,
constituirg causal de fncumplimiento contractual, Esta obligacién se extenderd también o los
terceros cuyos servicios subcontrate el concesionario o contratista, guien serd solidariamente
responsable por su inobservancio, (Asi reformado el inciso 3) anterior por el articulo tnico de la ley
N° 8909 del § de febrero de 2011)

4.- El otorgamiento del beneficio dispuesto en el parrafo segundo del articulo 5 de la Ley Orgdnica
de la Contralorfa General de lo Republica.

5.- El disfrute de cualquier régimen de exoneracion e incentivos fiscales. Serd causa de pérdida de
las exoneraciones y los incentivos fiscales acordados, el incumplimiento de las obligaciones con la
seguridad social, el cual seré determinado dentro de un debido proceso seguido al efecto.

La verificacién del cumplimiento de la obligacion fijada en este articulo, serd competencia de cada
una de las instancias administrativas en las que debe efectuarse el traémite respectivo; para ello, la
Caja deberd suministrar mensualmente la informacion necesaria. El incumplimiento de esta
obligacion por parte de la Cajo no impedird ni entorpecerd el tramite respectivo. De igual forma,
mediante convenios con cada ung de esas instancias administrativas, la Caja Costarricense de
Seguro Social podré establecer bases de datos conjuntas y sistemas de control y verificacion que
faciliten el controf del cumplimiento del pago de las obligaciones con la seguridad social.”

{NOTA: Este articulo fue adicionado a la presente ley por el numeral 5 de la N2 6914 del 28 de
noviembre de 1983 y reformado por el articulo 85 de la Ley N° 7983 del 16 de febrero del 2000).
(Este articule se encuentra reglamentado por el Decreto Ejecutivo N® 28770- MP-MTSS, del 6 de
Jjulio del 2000).

Articulo 74 bis.-

Para efectos de lo dispuesto en el articulo anterior, se entenderd que se encuentran of dia en el
pago de sus obligaciones con la seguridad social, quienes hayan suscrito un arreglo de pago con lo
CCSS que garantice la recuperacidn integra de la totalidad de los cuotas obrero-patronales y
demdas montos adeudados, incluyendo intereses, y estén al dia en su cumplimiento. Lo anterior,
siempre que ni el patrono moroso, ni el grupo de interés econémico al que pertenezca, hayan
incumplide ni este ni ningun otro arreglo de pago suscrito con la CCSS, durante los diez afios
anteriores a la respectiva coniratacidn administrativa o gestion. {Asf adicionado por el articulo
gnico de la ley N° 8909 del 8 de febrero de 2011).

Conforme lo dispuesto en los articulos citados, el legislador ha adoptado como uno de los tantos medios para
asegurar el cumplimiento del principio de la seguridad social, el establecer en dichas normas una exigencia de
caracter legal -aungue con trasfondo constitucional- , que deben cumplir no sdlo las instituciones pablicas, sino
también los sujetos fisicos y juridicos. EF cumplimiento del principio de |a seguridad social, es considerado de
tanta importancia que incluso a las instituciones publicas se les exige para la aprobacidon de su presupuesto, o
su modificacion estar al dia en el pago de las cuotas patronales y obreras de esta Institucién o con el
correspondiente arreglo de pago debidamente aceptado. Ahora bien, el incumplimiento para el Estado y sus
funcionarios de este DEBER es grave, de cardcter penal, esta misma aobligacidén se encuentra de manera
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homologa tratdndose de cualguier patrono o persona que realicen total o parcialmente actividades
independientes o no asalariadas, obligacién de estar al dia que se hace extensiva con otras contribuciones
sociales que recaude esta Institucion conforme a la ley, entendiendo estas por el momento las de FODESAF. El
articulo 74 citado es asi como establece a los patrones o personas que realicen actividades independientes o no
asalariados para realizar una serie de trémites administrativas, dos requisitos:

1} estarinscrito como patrono, trabajador independiente o en ambas modalidades, vy,

2} estar al dia en el pago de sus obligaciones con la Caja Costarricense de Seguro Social {CCSS5), como las de
FODESAF.

Tratdndose de la materia que nos ocupa, es claro que la norma no admite interpretaciones casuisticas, pues ha
sido redactada en términos absolutos, sea, o se estd al dia o no se podré participar en procesos licitatorios,
excepto que se haga un arreglo de pago con [a institucion aseguradora, -lo que le concede [a condicidn de estar
"al dia"- y no se haya incumplido con el arreglo. La Administracidn Piblica, recordemos, se rige por el principio
de legalidad vy acorde al derecho de la Constitucion, no pudiendo desaplicar una norma para un caso especifico;
adicionalmente es claro para esta representacién que, la obligacién de acreditar el estar al dia es propia para
los oferentes, pues incluso asi se extrae de la norma citada, pues claramente sefiala el término "participar” en
su redaccion, lo que nos lleva al momento procesal de presentacidn de ofertas, sea al estatus de oferentes. Por
lo anterior, se tiene gue la empresa PC TRANSPORTES HERMANOS PEREIRA S.A. no solamente incumple lo
dispuesto en el cartel de esta contratacion, sino que al no aportar la referida certificacion de la CCSS, violenta
lo dispuesto en los articulos 74 y 74 bis de la Ley Constitutiva de la CCSS.

No debemos perder de vista que el cartel expresamente establecié como obligacion de los oferentes el
presentar junto con su oferta la respectiva certificacidn de estar al dia en cuanto a sus obligaciones con la Caja
Costarricense de Seguro Social. Es decir la carga de la prueba corresponde al oferente, no a la Administracion.
Asi las cosas, el oferente no sclo debia estar al dia en cuanto a esas obligaciones, sino que tenia que
demostrarlo frente a la administracién mediante el aporte de la prueba idénea solicitada en el cartel asi como
en la posterior prevencidn que le hizo la administracidn. En este caso, no obstante que el oferente incumplid
su ohligacidn de aportar el documento respectivo, la administracién le previno la subsanacién de ese requisito,
a lo cual el oferente tampoco atendié la prevencion.

Asi las cosas, llevando razén el recurrente en cuanto a este punto, lo procedente es DECLARAR CON LUGAR el
recurso presentado por la empresa EXCAVACIONES ALSO S.A., en cuanto a este argumento, ordendndose
anular el acto de adjudicacion dictado originalmente.

4. Nuevo acto de adjudicacion: Habiéndose excluido del concurso la oferta presentada por PC Transportes
Hermanos Pereira S.A., y anulado el acto de adjudicacién dictado originalmente, y existiendo ofertas
vigentes y elegibles conforme lo sefiala la Comisidn de Licitaciones en oficio SENARA-CL-0008-2018 de fecha
25 de abril del 2018, lo procedente es dictar un nuevo acto de adjudicacién.  En consecuencia, conforme lo
dispuesto en los oficios SENARA-GG-0347-2018 de fecha 25/04/2018 de la Sub Gerencia General y
SENARA-CL-0008-2018 de fecha 25/04/2018 de la Comisién de Licitaciones, se acoge la recomendacion de
dictar un nuevo acto de adjudicacion en favor de oferta elegible que resultd con la més alta calificacién y
que cumple con los requerimientos técnicos, legales y administrativos solicitados, que en este caso es la
oferta presentada por EXCAVACIONES ALSO 5.A.

POR TANTO

De conformidad con las razones de heche y de derecho antes expuestas, asi como los numerales 44 del Manual
de Contratacién y Administracién de Contratos, 91 y 92 de [a Ley de Contratacién Administrativa, 3 y 193 del
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Reglamento de Contratacion Administrativa se DECLARA CON LUGAR EL RECURSO DE REVOCATORIA
interpuesto en contra del acto de adjudicacién dictado por esta Junta Directiva del SENARA mediante acuerdo
nimero 5612 en la Sesidon Ordinaria nimero 733-18 celebrada el 19 de marzo del 2018, dentro de la
Contratacion por Emergencia N°10-2017, y por tanto se anula dicho acto de adjudicacidn.

Habiéndose excluido del concurso la oferta presentada por PC Transportes Hermanos Pereira S.A., y anulado
el acto de adjudicacidn dictado originalmente, y existiendo ofertas vigentes y elegibles conforme lo sefiala la
Comisién de Licitaciones en oficio SENARA-CL-0008-2018 de fecha 25 de abril del 2018, lo procedente es dictar
un nuevo acto de adjudicacién. En consecuencia, conforme lo dispuesto en los oficios SENARA-GG-0347-2018
de fecha 25/04/2018 de la Sub Gerencia General y SENARA-CL-0008-2018 de fecha 25/04/2018 de la Comisién
de Licitaciones, SE ADJUDICA la Contratacion por Emergencia N°10-2017 “Rehabilitacion de la Red de Drenaje
en el Asentamiento COPASA, Guacimo, Limdn”, a la oferta presentada por la empresa EXCAVACIONES ALSO
S.A., por un monto total de ¢86.424.063,00 (Ochenta y Seis Millones Cuatrocientos Veinticuatro Mil Sesenta y
Tres Colones Exactos), con un plazo de ejecucién de 65 dias naturales contados a partir de que SENARA dé la
orden de inicio. Todos los demds aspectos se rigen por el cartel de esta contratacion, la oferta presentada por
el adjudicatario, demas notas suscritas y aceptadas por ambas partes, y la ley y reglamentacién que rige la
contratacién administrativa. Lo anterior por cuanto esta es la oferta elegible que obtuvo la mas alta
calificacion, cumple con todos los requisitos de orden técnico, legal y administrativos solicitados, su precio es
razonable y se encuentra dentro del contenido presupuestario establecido para esta contratacién. Notifiquese
a todas las partes. ACUERDO UNANIME

Sin mds asuntos que tratar, se levanta la sesion a la 1: 15 p.m.

. e

Sr. Oscar Bonilla Bofafios, Vice Presidente Lcda. Lilliana Zufiiga Mena, Secretaria

Preside Junta Directiva

Ultima linea de esta Acta

ACTA N°1134-2018
Sesion Extraordinaria N°396-18
Pégina 58 de 58



