LA GACETA N° 204 DEL 21 DE OCTUBRE DEL 2010

REGLAMENTOS

SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS, RIEGO Y
AVENAMIENTO

El Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento, Senara, comunica el
acuerdo N° 4014 tomado por la junta directiva de Senara, en sesion ordinaria N° 582-10
celebrada el dia 20 de setiembre del 2010.

Acuerdo N°4014: Se aprueba el “Reglamento para la Recepcion, Tramite y Atencion de
Denuncias presentadas ante Senara”, contenido en el Oficio DJ-150-2010. Se autoriza
su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta. El texto del “Reglamento para la
Recepcion, Tramite y Atencion de Denuncias presentadas ante Senara”, aqui aprobado
es el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA RECEPCION TRAMITE Y ATENCION DE
DENUNCIAS PRESENTADAS ANTE SENARA

1°—Propdsito: El propésito de este reglamento es normar el procedimiento para
recibir, tramitar y atender cualquier denuncia que presenten los funcionarios de
SENARA, usuarios de sus servicios o ciudadanos en general, contra alguna actuacion u
omision de los funcionarios de SENARA, que presumiblemente resulte lesiva del
ordenamiento juridico, de las normas técnicas o de la normativa y principios que
regulan la ética en la funcion publica.

2°—Alcance: EIl alcance de esta norma serd general y servira como instrumento
regulador para la correcta recepcion, trdmite y atencion de denuncias que presente
cualquier ciudadano, asi como de los derechos y obligaciones de los eventuales
denunciantes. La aplicacion de esta normativa, no excluye la posibilidad de que
cualquier ciudadano pueda establecer directamente una denuncia ante la Auditoria
Interna de SENARA, Contraloria General de la Republica, Procuraduria de la Etica
Publica, Ministerio Publico, o cualquier otra entidad con funciones y competencias en la
materia de que se trate, en cuyo caso la tramitacién y atencién de dichas denuncias se
regird por la normativa especial que tengan establecidas dichas autoridades.

3°—Marco juridico de referencia: Para la promulgacién de este Reglamento se ha
considerado de manera especial el siguiente marco juridico de referencia:

Ley general de control interno, N° 8292

Ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito en la funcion publica, N°
8422

Ley General de la Administracion Publica, N° 6227

Ley de la Defensoria de los Habitantes de la Republica, N° 7319



Ley de notificaciones, citaciones y otras comunicaciones judiciales, N° 7637

Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos, N° 8220

Decreto Ejecutivo N° 34587-PLA Creacion, organizacion y funcionamiento del
Sistema Nacional de Contralorias de Servicios

Reglamento Autonomo de Trabajo del SENARA

4°—Definiciones: Para la interpretacion y aplicacion de este Reglamento, se utilizaran
las siguientes definiciones:

Denuncia: Documento escrito o remitido por medios electronicos, mediante el cual
cualquier funcionario de SENARA, usuario de sus servicios o ciudadano en general
hace del conocimiento de SENARA cualquier acto u omision que presumiblemente
implica violacién al ordenamiento juridico, a las normas técnicas o a las normas y
principios que regulan la ética en la funcién puablica, y solicita una investigacion al
respecto.

Denunciante: Cualquier ciudadano o persona fisica o juridica que presente una
denuncia.

Organo Director del Procedimiento: Es el funcionario o grupo de funcionarios o
personas particulares que han recibido un acto formal de investidura, con la finalidad de
que investiguen la verdad real de los hechos denunciados mediante un procedimiento
ordinario de investigacion, conforme las normas y principios del debido proceso, y de la
Ley General de la Administracién Pablica, cuya actividad concluye con la presentacién
de un informe al érgano decisor del procedimiento.

Organo Decidor del Procedimiento: Funcionario u 6rgano administrativo que ostenta
competencia para resolver el fondo del asunto, mediante el dictado del acto final del
procedimiento.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos concatenados segin un orden
cronoldgico y funcional, realizado segln los principios constitucionales del debido
proceso, cuyo proposito es determinar la verdad real de los hechos, asi como las
medidas administrativas, civiles, disciplinarias y cualesquiera otra que resulte
conveniente y oportuna para la proteccion de los intereses publicos y garantizar la
eficiencia y el cumplimiento de los fines publicos.

Servidor Publico: Persona que presta servicios a la Administracion o a nombre y por
cuenta de ésta, como parte de su organizacion, en virtud de un acto valido y eficaz de
investidura, con entera independencia del caracter imperativo, representativo,
remunerado, permanente o publico de la actividad respectiva.

Por tanto se emite el siguiente:



REGLAMENTO PARA LA RECEPCION TRAMITE, Y ATENCION DE
DENUNCIAS PRESENTADAS ANTE SENARA

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°—Objeto de esta normativa: Este reglamento regula el procedimiento para
recibir, tramitar y atender cualquier denuncia que presenten los funcionarios de
SENARA, usuarios de sus servicios o ciudadanos en general, contra alguna actuacion u
omision de los funcionarios de SENARA, que presumiblemente resulte lesiva del
ordenamiento juridico, de las normas técnicas o de la normativa y principios que
regulan la ética en la funcion puablica.

Articulo 2°—Alcance de esta normativa: Las denuncias constituyen el medio a través
del cual los funcionarios, usuarios de los servicios, o ciudadanos en general hagan del
conocimiento de SENARA cualquier hecho que presumiblemente sea irregular, con el
fin de generar una investigacion administrativa, cuyo propdsito es determinar la verdad
real de los hechos, asi como las medidas administrativas, civiles, disciplinarias y
cualesquiera otra que resulte conveniente y oportuna para la proteccion de los intereses
publicos y garantizar la eficiencia y el cumplimiento de los fines publicos.

Articulo 3°>—Organo responsable de tramitacion y resolucion: La Gerencia General
de SENARA sera el Organo Responsable de velar porque toda denuncia que se reciba
sea atendida, tramitada y resuelta en forma debida y oportuna, sin perjuicio de la labor
de seguimiento que seré ejercida por la Contraloria de Servicios Institucional.

Articulo 4°—Responsabilidad de la Contraloria de Servicios Institucional: La
Contraloria de Servicios Institucional, sera responsable de llevar un registro de las
denuncias que se presenten, darles seguimiento, llevar un registro y estadistica
actualizados de las denuncias interpuestas, archivar, custodiar y conservar los
expedientes. Es responsable de velar porque el proceso de investigacion de denuncias
avance con celeridad y eficiencia y para tales efectos podra enviar requerimientos y
recordatorios a los responsables para que realicen las actividades respectivas, 0 en su
caso informar de los incumplimientos a la Gerencia General.

CAPITULO I
De la interposicion y admision de las denuncias
Articulo 5°—Formalidades de la denuncia: Cualquier ciudadano que desee interponer
alguna denuncia por alguna accion u omision de funcionarios de SENARA, debera
hacerla con arreglo a lo que disponen los articulos 285, 286 Y 287 de la Ley General de
la Administracion Publica.

a) Indicacion de la oficina a que se dirige.

b) Nombre, apellidos, nimero de cédula o documento de identidad, y lugar de
residencia del denunciante.



c) Exposicién de los hechos denunciados sobre los cuales solicita una investigacion,
indicados en forma clara, precisa y circunstanciada, brindando el detalle suficiente
que permita realizar la investigacién asi como el momento y lugar en que
presuntamente ocurrieron.

d) Indicacion del funcionario o funcionarios que cometieron el hecho u omisién
denunciada, si se conociere.

e) Ofrecimiento de pruebas que estuvieren a disposicion del denunciante
f) Peticion en cuanto al hecho denunciado

g) Lugar o medio electrénico para atender notificaciones

h) Firma del denunciante

Articulo 6°—Falta de requisitos de la denuncia: La falta de requisitos en la denuncia
no implicard por si solo el rechazo de la misma. En este caso se prevendra al
denunciante para que subsane los requisitos faltantes en un plazo de tres dias habiles. La
falta de subsanacion de los requisitos de la denuncia una vez hecha la prevencion,
tampoco implicard necesariamente rechazo de la misma, sino que queda a criterio del
tramitador si da curso o0 no a la investigacion, segun la naturaleza y el mérito de la
informacion recibida.

Articulo 7°—No necesidad de autenticacion de firmas: La interposicion de la
denuncia no requerird autenticaciones aungue no la presente la parte personalmente.
Queda a salvo la facultad de SENARA de exigir la verificacion de la autenticidad por
los medios que estime pertinentes.

Articulo 8°—Organo ante el cual se interpone la denuncia: Toda denuncia debe ser
interpuesta ante la Contraloria de Servicios Institucional, o en su defecto ante la
Gerencia General de SENARA. Sin embargo sera valida la denuncia interpuesta ante
cualquier funcionario u 6rgano de SENARA, en cuyo caso el funcionario u érgano que
la recibe, estara en el deber de remitirla en un plazo maximo de tres dias hébiles a la
Contraloria de Servicios o a la Gerencia General para su atencion.

Articulo 9°—Denuncia contra miembros de la Administracion Superior de
SENARA: Si el hecho u omisién que se acusa en la denuncia fue cometido por alguno
de los funcionarios que dependen directamente de la junta directiva (Gerente General,
Subgerente, Auditor Interno o Secretaria de la Junta Directiva), sera la Junta Directiva
la que directamente llevara a cabo la investigacion, o en su caso nombrara un Organo
Director para que investigue la verdad real de los hechos, y dictara la resolucion del
fondo del asunto.

Articulo 10.—Denuncia verbal: Si la interposicion de la denuncia se hace en forma
verbal, el funcionario que la reciba debera documentarla a través de un formulario que
SENARA pondra a disposicion de los denunciantes para tales efectos.

Articulo 11.—Denuncia anénima: La denuncia que se reciba sin firma o por medios
electronicos sin firma digital, no implicara necesariamente rechazo de la misma, sino



que queda a criterio del tramitador si da curso o no a la investigacion, segin la
naturaleza y el mérito de la informacion recibida, y en el tanto aporten elementos de
conviccion suficientes y se encuentren soportadas en medios probatorios idéneos que
permitan iniciar la investigacion, de lo contrario se archivara la denuncia.

Articulo 12.—Confidencialidad del denunciante: La identidad del denunciante, la
informacion, la documentacion y otras evidencias de las investigaciones que se efectien
estaran protegidas por la confidencialidad, de conformidad con 1o establecido en el
articulo N° 6 de la Ley General de Control Interno y 8 de la Ley Contra la Corrupcion y
el Enriguecimiento llicito de la Funcion Publica.

CAPITULO 111
De la tramitacién de la denuncia

Articulo 13.—Anaélisis preliminar de los hechos denunciados: Con el propésito de
sustanciar el procedimiento, establecer la verdad real de los hechos, y atraer los
elementos de juicio necesarios para la resolucion del denuncia, la Contraloria de
Servicios o en su defecto la Gerencia, abrira un expediente el cual contendra la denuncia
y documentacion de todos los actos que se realicen. La Contraloria de Servicios 0 en su
defecto la Gerencia, realizaran las indagaciones del caso que estime pertinentes, segun
la naturaleza de lo denunciado, y determinara si para atender el asunto se requiere de un
procedimiento sumario o de un procedimiento ordinario.

Articulo 14.—Procedimiento sumario: En caso que para el esclarecimiento de la
verdad real de los hechos resulte suficiente un procedimiento sumario, el mismo lo
realizara directamente la Contraloria de Servicios Institucional, o en su defecto la
Gerencia General. Para tales propésitos, solicitara los informes, criterios técnicos u
otros elementos que estime pertinentes a las oficinas que correspondiere.

Articulo 15.—Informes técnicos: Cuando se solicite la participacion de cualquier
dependencia interna administrativa para atender una denuncia presentada, la
dependencia en cuestion debera darle trdmite expedito a estas gestiones, contando con
un maximo de ocho dias habiles para emitir un informe, los dictimenes y analisis
técnicos que se requieran deberan ser rendidos dentro del mismo plazo. Los informes
que rindan las dependencias involucradas, sean técnicos, legales, administrativos o
financieros, formaran parte del expediente administrativo.

Articulo 16.—Resultados de la investigacion: Recavada la informacion respectiva, la
Contraloria de Servicios remitira los resultados de la investigacion a la Gerencia con las
recomendaciones respectivas para que esta adopte la resolucion de fondo, en la cual
ordene las medidas convenientes y oportunas en atencion a la denuncia recibida.

Articulo 17.—Notificacion al denunciante y partes interesadas: Resuelta la denuncia,
se notificara lo resuelto al denunciante por el medio que éste sefialo para atender
notificaciones, asi como al funcionario o funcionarios cuya conducta u omision se
investiga y demas partes interesadas o apersonadas al procedimiento.

Articulo 18.—Tramitacién de la denuncia por Procedimiento Ordinario de
Investigacion: Si como consecuencia del analisis preliminar de la denuncia, efectuada



por la Contraloria de Servicios o en su defecto por la Gerencia, se concluye que para el
esclarecimiento de la verdad real de los hechos se requiere la realizacion de un
procedimiento ordinario de investigacion, la Gerencia General procederd a nombrar
formalmente un Organo Director de Procedimiento con la finalidad de que investiguen
la verdad real de los hechos denunciados mediante un procedimiento ordinario de
investigacion, conforme las normas y principios del debido proceso, y de la Ley General
de la Administracion Puablica, cuya actividad concluye con la presentacion de un
informe al 6rgano decisor del procedimiento.

Articulo 19.—Integracion del Organo Director de Procedimiento: El Organo
Director de Procedimiento estard integrado por uno o tres funcionarios de SENARA,
cuyo nombramiento requerird de un oficio formal de la Gerencia mediante el cual se les
nombre y se les defina cuales son los hechos que van a investigar y la naturaleza de la
investigacion. Podra nombrarse como Organo Director de Procedimiento a personas sin
relacion laboral con SENARA, en cuyo caso deberd existir una aceptacion parte de
éstos, y ser formalmente juramentados para la funcion publica que se les encomienda,
independientemente del caracter remunerado o no de esa funcion.

Articulo 20.—Procedimiento ante el Organo Director de Procedimiento: Cuando la
investigacion de los hechos denunciados se tramite mediante un procedimiento
ordinario de investigacion, el mismo se ajustard a las normas del debido proceso
constitucional (articulos 39 y 41 de la Constitucion Politica), con amplia audiencia y
oportunidad de defensa al

CAPITULO IV
De la resolucién de la denuncia

Articulo 21.—Informe del Organo Director: El informe del Organo Director con los
resultados de la Investigacion, deberd producirse dentro de los plazos que al efecto
establece la Ley General de la Administracion Publica. EI mismo contendra las
recomendaciones o conclusiones que estime pertinentes y un detalle de hechos probados
y no probados. El informe debe ser dirigido al Organo Decisor, que en estos casos sera
la Gerencia General.

Articulo 22.—Resolucién de fondo: La Gerencia General procedera a analizar las
recomendaciones recibidas y dictard la resolucién de fondo que correspondiere,
ordenando las medidas convenientes y oportunas en atencién a la denuncia recibida,
garantizar eficiencia administrativa y el cumplimiento de los fines publicos.

Articulo 23.—Contenido de la resolucion de fondo: La resolucion cumplira al menos
con las siguientes formalidades:

a) ldentificacion del procedimiento
b) Horay fecha en que se dicta

c¢) Indicacion del objeto de la investigacion



d) Indicacion de que se reviso el expediente y no se observan motivos que den o
hayan dado lugar a nulidades o indefension

e) Indicacion de los hechos tenidos como probados
f) Indicacién de los hechos tenidos como no probados

g) Analisis de fondo, con indicacion de las pruebas evacuadas y el valor que se les ha
asignado, exponiendo el analisis legal, técnico y/o administrativo que sirven de
motivacion a la resolucion.

h) Parte dispositiva de la resolucion.

i) Indicacién de que contra lo resuelto caben los recursos de revocatoria y apelacion
conforme se dispone en los articulos 345 siguientes y concordantes de la Ley
General de la Administracion Puablica.

J) Orden de notificar a todas las partes interesadas.

Articulo 24.—Notificacidn al denunciante y partes interesadas: Resuelta la denuncia,
se notificara lo resuelto al denunciante por el medio que éste sefiald para atender
notificaciones, asi como al funcionario o funcionarios cuya conducta u omisién se
investiga y demas partes interesadas o apersonadas al procedimiento.

CAPITULO V
De la ejecucion del acto

Articulo 25.—Ejecucion inmediata una vez que la resolucién adquiere firmeza: Una
vez firme la resolucion de fondo que resuelve la denuncia, se debe proceder de
inmediato a su ejecucidn, de acuerdo con los alcances que se establecen en la misma.

Articulo 26.—Comunicacién del acto que rechaza la denuncia: Si la decision fuere la
de rechazar el denuncia se comunicara asi al denunciante mediante la notificacion
respectiva, comunicacion que deberd realizarla la Gerencia General o quien esta
delegue.

Articulo 27.—Deber de comunicar a las dependencias administrativas que
corresponda: En los casos que se requiera seguimiento administrativo, en virtud de
haberse generado perjuicio para el SENARA por tener que asumir éste alguna
consecuencia patrimonial frente a la denuncia, se deben remitir las instrucciones a la
dependencia que corresponda. La Contraloria de Servicios dara seguimiento a la
ejecucion de los actos hasta su finalizacion y archivo definitivo de la causa.

Articulo 28.—Deber de girar instrucciones para que la situacion no se repita: Si
con motivo de la denuncia, de las indagaciones que fueran realizadas, o de los analisis
técnicos efectuados se detectara alguna actuacion funcional incorrecta o inconveniente,
alguna préctica errénea, o procedimiento inadecuado, y sobre todo cuando cualquiera de
ellas constituya la razon por la cual el SENARA deba acoger la reclamacion,
corresponderd a la Gerencia General comunicar lo ocurrido al Director, Jefe o



Encargado de la dependencia involucrada en los hechos, para que se adopten las
medidas administrativas necesarias a fin de corregir la situacion e implementar acciones
preventivas para que no se vuelva a producir.

CAPITULO VI
Disposiciones finales
Articulo 29.—Normas Supletorias: En todo lo no previsto en este Reglamento, regira
la Ley General de la Administracion Publica, Ley contra la Corrupcion y el
Enrigquecimiento llicito, Ley de Control Interno y demas normativa legal o

reglamentaria que resulte aplicable.

Articulo 30.—Vigencia: Este Reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario
Oficial La Gaceta.

Acuerdo firme.

Lic. Xinia Herrera Mata, Coordinadora Unidad Servicios Administrativos.—1 vez.—O.
C. N°195-2010.—Solicitud N° 104-2010.—C-306000.—(IN2010084829).



