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REGLAMENTOS

TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

CONSEJO NACIONAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

REGLAMENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES DEL CONSEJO NACIONAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CAPITULO1
Disposiciones generales

Articulo 1°-Alcance. Las disposiciones de este reglamento son de acatamiento obligatorio para todos los funcionarios y funcionarias del Consejo Nacional
de Personas con Discapacidad, v del Comité de Informacion de las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS), las jefaturas velaran por su
cunplimiento.

Articulo 2°-Objetivos. Son objetivos de este reglamento, establecer los mecanismos y lineamientos minimos para:

a)
b)
)
d)

€)
f)
2)

Mantener un control adecuado sobre los activos fijos de la Institucion, mediante un sistema de inventario permanente.

Precisar la responsabilidad del personal en cuanto a la custodia, el uso, la asignacion y el traslado de activos.

Mantener un adecuado control de los activos, tanto en registro como en almacenamiento.

Realizar un registro periddico, sistematico, ordenado y oportuno del gasto por la depreciacion de los activos fijos en uso y de la depreciacion
acumulada correspondiente.

Aplicar politicas que para ¢l registro contable de desembolsos capitalizables y no capitalizables adopte la Institucién, respecto de sus activos.
I.ograr que cada jefatura o coordinacion mantenga un adecuado control de los activos fijos en uso y determinar su facil localizacion.
Almacenar y disponer adecuadamente de los activos en un lugar apropiado y seguro.

Articulo 3°-Unidad responsable de coordinar las actividades relativas al control de activos. [.a Unidad de Proveeduria Institucional ¢s la Unidad
responsable de coordinar todas las actividades relacionadas con el control de activos y, de mantener un registro auxiliar que concilic permanentemente con
la cuenta central de los bienes mucbles ¢ inmucbles de la Institucion.

Articulo 4°-Mobiliario ¥ equipo y otros bicnes regulados. El mobiliario y el equipo lo forman bienes como los siguientes y, cualesquiera otros susceptibles
de ser regulados por este reglamento:

a) MOBILIARIO:

Escritorios de todo tipo

Mesas para dibujo

Mesas para imaquina de escribir
Mesas para microcomputadoras
Mesas para impresora

Otros tipos de mesas

Archivos, gaveteros, tarjeteros
Biblioteca, vitrinas

Armario, ropero, comodas, casilleros
Sofas, sillones de todo tipo
Sillas todo tipo

[istaciones de trabajo

Estantes de metal y madera
Bancos todo tipo

[ntre otros.

b) EQUIPO:

Maquinas de escribir de todo tipo

Maquinas culculadoras de escritorio y bolsillo
Cajas de scguridad.

Maquina porteadora de correspondencia
Ciamara de video

Televisor

Cémara fotografica
‘riturador de documentos
Equipo de medicion

Equipo de telecomunicaciones
fiquipo de computo

Equipo de taller.

Entre otros.



Para los activos no indicados en este articulo, se aplicara la clasificacion de activos utilizada por la Direccion General de Tributacion Directa.

CAPITULO I
De l1a responsabilidad de los funcionarios y funcionarias

Articulo 5°-Derecho de los funcionarios y funcionarias a contar con mobiliario y cquipo y del Comité de Infermacion de las Organizaciones de
Personas con Discapacidad (COINDIS). Todo funcionario y funcionaria del Consejo Nacional de Personas con Discapacidad y el coordinador vigente
del Comité de Informacion de las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS), tiene derecho a recibir, por un plazo indefinido y en buen
estado fisico, de funcionamiento y de conservacion, el mobiliario y el equipo necesarios para el cumplimiento de sus labores. Asimismo ticnen la
responsabilidad por el correcto uso y cuido de esos bienes.

Articulo 6°-Obligacién de los funcionarios y funcionarias sobre la custodia del mobiliario y equipo asignado, y del Comité de Informacion de las
Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS). Il funcionario o funcionaria y ¢l coordinador vigente del Comité de Informacion de las
Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS), informara a la Unidad de Proveeduria Institucional, sobre: dafios, desperfectos, robo, hurto. o
extravio de activos a ¢l asignados, dentro de las 24 horas siguientes al conocimiento del hecho de que se trate.

Debera rendir un informe a la Jefatura inmediata y presentar la respectiva denuncia ante la autoridad judicial competente, cuando proceda. Corresponde al
Jefe inmediato comunicar lo pertinente a la Direccion Administrativa Financiera, la cual elevara la situacion ante la Direccion Ejecutiva en aquellos casos
en que se requicra ordenar el inicio de un procedimiento ordinario administrativo contra los funcionarios o funcionarias responsables. Para tal cfecto la
Direccion Administrativa Financiera debera considerar el valor actual del activo y ademas si ¢l funcionario o funcionaria actué con evidente dolo o
negligencia

Una ver resuelto el procedimiento ordinario se le comunicara ¢l acto en firine a la persona encargada de la Direccion Admunistrativa — Financicera, a fin de
que proceda a tramitar el cobro al funcionario o funcionaria responsable. El monto que debera sufragar la persona que se determine responsable, sera ¢l
costo de reposicion del activo, segan el valor actual del bien, tomando en cuenta su depreciacion. [.a indicada Direccion informara del hecho a la Unidad
de Provecduria Institucional para que actualice los registros correspondientes.

El monto que haya que sufragar se cobrard en un plazo maximo de seis meses. La Dircccion Administrativa - Financiera definira el plazo, considerando
para cllo el valor del activo.

Sera relevado de responsabilidad. el funcionario o funcionaria que logre demostrar a satisfaccion de la Institucion y en el marco del procedimiento
administrativo correspondiente, que la pérdida sc debio a causas ajenas a persona, que no medio culpa grave o dolo y que se han realizado oportunamente
las gestiones necesarias para comunicar el hecho.

e igual manera sera relevado de responsabilidad el tuncionario o funcionaria que acceda voluntariamente a reponer el valor actual del activo perdido, caso
en ¢l cual la Administracion no tramitard procedimiento alguno en su contra.

En caso de traslado a otra institucion, renuncia o despido, el funcionario o funcionaria que tenga activos asignados, hara entrega de ellos mediante el
formulario que exista al cfecto, a la Unidad de Proveeduria Institucional, para que se proceda a revocar la asignacion de dichos bienes a la persona ex
funcionaria.

Articdo 7°-Obligacion de velar porque los equipos mantengan su placa de identificacion. El funcionario o funcionaria y el coordinador vigente del
Comit¢ de Informacion de las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS), velara para que los activos a ¢l o clla asignados (as), mantengan
la placa de identiticacion en su lugar y, si por cualquier motivo la placa desapareciera o sufricra algun dafio, debera de informar a la Unidad de Proveeduria
Institucional.

CAPITULO 111
De la responsabilidad de las jefaturas

Articulo 8°-Responsable de activos asignados a las arcas de trabajo. Corresponde a la jefatura o encargado de la Unidad correspondiente, el control
administrativo de los activos asignados a su dependencia. En el caso de los activos asignados al Comité de Informacion de las Organizaciones de Personas
con Discapacidad (COINDIS), dicha responsabilidad recae sobre la persona que ejerza las labores de coordinacion de dicho Comité.

Articulo 9°-Obligacion de las jefaturas respecto de solicitudes de activos. Las jefaturas del Conapdis y el coordinador vigente del Comité de Informacion
de las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS), velaran porque las solicitudes de adquisicion de mobihario y equipos que autorizan,
correspondan a lo que realmente requicre el personal a su cargo para el desempeiio de sus funciones.



Articulo 10°-Obligacion de las jefaturas de justificar el faltante de activos. Cuando de un inventario resulten activos faltantes en una dependencia,
cormresponde a la jefatura del Conapdis y al coordinar vigente del Comité de Inforinacion de las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS),
realizar la respectiva justificacion, que soliciten la Auditoria Intema, la Direccion Administrativa-Financiera, y la Unidad de Proveeduria Institucional.

CAPITULO IV
De la recepcion, ¢l registro y ¢l control de activos

Articulo 11°-T ramite para recibir activos. Para proceder con la recepeion de un activo se aplicara el siguiente tramite. El encargado del Almacén:

a) Revisara cualitativa y cuantitativamente ¢l activo recibido contra la orden de compra y la factura, a fin de determinar si se ajusta a las
caracleristicas sciialadas en esos documentos.

b) Registrard, una vez recibido el activo, en la base de dates de control de inventario las caracteristicas principales del activo, tales como descripeion,
marca, modelo, color, numero de serie. Ademés registrara el codigo de la Unidad de trabajo ol que esta asignado el bien.

c) Iintregara el activo, contra finma de la boleta disefiada para el retiro de bienes del Almacén y procedera a informar a el encargado de registrar los
bienes en SIBINET para el registro del bien para los controles correspondientes.

d) Anotara el nimero del activo asignado, en ¢l documento original y copia del recibo de bienes que se deja en el Almacén Institucional.

Articulo 12°-Unidad responsable de llevar registro de nombres y firmas. La Unidad de Proveeduria Institucional mantendrd un registro de nombres y
finnas de los funcionarios y funcionarias autorizados (as) para aprobar la adquisicion y/o reparacion de biencs.

Articulo 13°-Funcionarios y funcionarias responsables de velar por activos cuando se supriman unidades funcionales. En caso de supresion de alguna
unidad funcional, el funcionario o funcionaria responsable de ella velard porque los activos asignados de la extinta unidad de trabajo se entreguen a la

Unidad de Proveeduria Insutucional, con copia a la Direccion Administrativa Financicera, para que se les asigne a esos bienes ¢l mejor uso.

Articulo 14°-Unidad responsable de calcular la depreciacion, el registro y la revaluacion de actives. Corresponde a la Unidad de Proveceduria
[nstitucional registrar y calcular la depreciacion, de todos los activos de la Institucion.

Articulo 15°-Obligacion de llevar registro de activos por dependencia y por funcionario y funcionaria. Para cl control correspondiente, la Unidad de
Proveeduria Institucional mantendra un registro computarizado por dependencia y por funcionario y funcionaria, con informacion del activo que permita

su debida identiticacion.

Articulo 16°-Obligacion de practicar recuentos fisicos. La Unidad de Proveeduria Institucional, cuando lo estime conveniente y semestralmente, realizara
recuentos fisicos en las diferentes unidades funcionales de la Institucion.

Articulo 17°-Descargo de activos, del registro auxiliar. Comprobada la pérdida o baja de los bienes, la Unidad de Proveeduria Institucional solicitara
autorizacion a la Direccion Administrativa Financiera para que se proceda a descargar del registro auxiliar, ¢l bien de que se trate, mediante acta de baja del
activo.

Articulo 18°-Obligacion de entregar equipos dafiados a la Unidad de Proveeduria Institucional. Todo equipo dafiado sera entregado por cl responsable
del activo, a la Unidad de Proveeduria {nstitucional, dentro de las setenta y dos horas siguientes a la ocurrencia del daio, para que se proceda a la reparacion
o al desecho del bien previa autorizacion de la Direceion Administrativa [Financiera.

Articulo 19°-Obligacion de mantener el inventario permanente en el SIBINET. Existird un inventario permanente de los bienes institucionales y es
responsabilidad del Encargado de la Unidad de Proveeduria institucional registrar en el SIBINET de la Institucion, cada uno de los bicnes del Consejo

Nacional de Personas con Discapacidad.

Articulo 20°-Unidad encargada de llevar control auxiliar de "software". [.a Unidad de ‘Tecnologius de Informacion llevara un control auxiliar de la
adquisicion de "soflware".

Articulo 21°-Obligacion de velar porque en los registros contables se incluyan todas las caracteristicas de los bienes patrimoniales. La Unidad de
Proveeduria Institucional velara porque en los registros en el SIBINET se incluyan todas las caracteristicas que identifiquen los bicnes que sc registren.

Articulo 22°-Obligacion de presentar certificaciones a la Direccion General de Bicnes y Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacicnda
DGABCA, con copia a la Unidad de Financiero-Contable del Conapdis.

l.a Unidad de Proveeduria Institucional presentard las siguientes certificaciones:
a.  Baja de bienes por donacion/ Baja de bienes por destruccion:
| cuatrimestre, realizado al dia 30 de abril, debiendo presentarse ante esa [ireceiéon General, a mas tardar el 15 de mayo*.
11 cuatrimestre, realizado al 31 de agosto, debiendo presentarse ante esa Direccion General, n mas tardar el 15 setiembre®.
11 cuatnmestre, realizado al 31 de diciembre, debiendo presentarse ante esa Direceion General, a mas tardar ¢l 15 de enero*.

* En caso de ser dia inhibil, deberd rendirse el dia habil siguiente.



b.  Presentacion trimestral simultanea del informe de movimientos de bienes realizados en el sistema SIBINET y la certificacion de inventario de
bicnes:

| trimestre. realizado al 31 de marzo, debiendo presentarse ante esa Direccion General, a mas tardar el 15 de abril*.

I1 trimestre, realizado al 30 de junio, debiendo presentarse ante esa Direccion General, a mas tardar ¢l 15 julio*.

[T trimestre, realizado al 30 de sctiembre, debiendo presentarse ante esta Direccion General, a mas tardar el 15 de octubre*.
* En caso de ser dia inhabil, debera rendirse ¢l dia habil siguiente.

c.  Informes Trimestral y Anual para la correcta clasificacion y contabilizacion presupuestaria y patrimonial de los activos que comprenden la cuenta
Construcciones en proceso:

[ trimestre, realizado al 31 de marzo, a més tardar el 135 de abril*.

Il trimestre, realizado al 30 de junio, a mas tardar el 15 julio®.

111 trimestre, realizado al 30 de scetiecmbre, a mas tardar ¢l 15 de octubre*.

IV trimestre, realizado al 31 de diciembre, a més tardar ¢l 15 de enero del afio siguiente*.
d.  Registroy Control del Armamento:

Remitir las matrices con la informacion de la depreciacion en forma mensual y certificada al 3@ 0 31 de cada mes, con copia a la Direccion de Contabilidad
Nacional.

Articulo 23°-Fuentes que se toman en cuenta para valorizar bienes. En los registros que se realizan en SIBINET todos los bienes deben estar valorizados
a su costo, toméindolo de las siguientes [uentes:

PARA BIENES EN USO, EL COSTO:

a) Asignado en ¢l inventario anterior.
b) Real de compra, incluyendo los gastos relacionados.
) Asignado mediante avaliio pericial.

PARA BIENES INMUEBLES, EL. MONTO:

a) Asignado en cl avaltio catastral.
b) De compra, incluyendo los gastos relacionados.
c) Que fije el Departamento de Avaltos del Ministerio de @lacienda.

Articulo 24°-Obligacion de remitir planos de edificios a la Direccion Administrativa — Financiera Cuando se amplie un edificio, se alquile, adquicra
o0, construya uno nuevo, la Unidad de Proveeduria Institucional remitird a la Direccion Administrativa Financiera, un juego de los planos utilizados ¢n la
licitacién y que forma parte de la contratacién.

Articulo 25°-Reasignacion de equipos. En ¢l caso de que algan equipo deje de tener utilidad para el usuario, éste lo comunicara a su jefatura inmediata
para que &sla reasigne ¢l equipo de que se trate, y comunique ese hecho a la Unidad de Proveeduria Institucional para que se haga la modificacion
correspondiente en los registros del SIBINIZT. En caso de que no se reasigne el equipo éste sera devuelto a la Unidad de Proveeduria Institucional, siguiendo
¢l tramite previsto para estos casos.

Articulo 26°-Tramitc para reparar bicnes institucionales. Si un bien institucional necesita ser reparado, ¢l jefe inmediato de la Unidad responsable del
activo debera solicitar su reparacion mediante la Solicitud de Compra de Bienes v Servicios, realizando la justificacion en la Decision Inicial, con ¢l visto
bueno de la Unidad correspondiente. Una vez reparado el bien corresponde a la Unidad de Proveeduria Institucional junto con la Unidad de trabajo, verificar
que ¢l bien corresponda con el mventario de activos, gue su estado fisico sea satistactorio.



CAPITULOY
De la capitalizacion como activo y del caleulo del gasto de depreciacion

Articulo 27°-Definicion de la capitalizacion de bienes. Para definir la capitalizacion de un bien adquirido por la Institucion, se tomaran en cuenta las
siguicntes definiciones:

a) Activo fijo: Bienes propiedad de la institucion, que se clasifican como tales de acuerdo con las normas contables, incluyendo bienes con vida
util limitada. Su costo esta asignado sistematicamente a gastos, mediante los cargos penodicos por su depreciacion, exceptuandose el caso de
“software”, terrenos y otros similares, no sujetos a depreciacidn sistematica.

b) Adicion y mejora: Comprenden tanto unidades totalmente nuevas, como ampliaciones, de las unidades antiguas y seran registradas por la Unidad
Financiero Contable como activos en la cuenta respectivi, ya que amplian la vida atl.

c) Inventario: Lista ordenada de Bienes Institucionales que conticnen como minimo, ¢l nimero de identificacion y la descripcion de los bienes
asignados a una determinada Unidad de Trabajo, el nombre del funcionario responsable y su ubicacion.

d) Sustitucion: Supone el reemplazo de un bien por otro de similar calidad y caracteristicas generales. El bien sustituido debera ser retirado del
registro de activos, que se realiza en SIBINET por la Unidad de Proveeduria Institucional.

) Usuario de un activo fijo: Funcionano al cual se le entreguen Bienes Institucionales en custodia para la ejecucion de sus labores, en forma

permancnte o temporal.

Articulo 28°-Capitalizacion de actives. Sc capitalizaran aquellos bienes adquiridos por el Consejo Nacional de Personas con Discapacidad, cuyo valor
sca igual o supertor a ¢25.000.00, colones costarricenses. No obstante lo anterior, en casos excepeionales, para efectos de control, se consideran algunos
bienes con valor inferior a indicado, como activos capitalizables. En estos casos se consultara de previo a la Unidad de Proveeduria Institucional.

Articulo 29°-Calculo de gastos por depreciacion. Para el calculo del gasto por depreciacion, la Unidad de Proveeduria Institucional utilizara el SIBINET
y las tablas autorizadas por la Direccion General de ITributacion Directa del Ministerio de 1lacienda, calcularé el gasto por este concepto, con base en la
clasificacion de los activos registrados con que para tal efecto se cuente.

El gasto de depreciacion se calculard y registrarda mensualmente, con basc en los saldos mensuales de los activos, utilizando para cllo los sistemas
computarizados 0 manuales disponibles. Se cargard en los registros contables a las correspondientes cuentas de gastos y se acreditara la respectiva cuenta
de depreciacion acumulada. Para tal efecto se aplicard ¢l método de linea recta, basado en las tablas de depreciacion que emite la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa del Ministerio de 1Hacienda.

Articulo 30°-Responsable de autorizar ¢l préstamo de activos. La autorizacion para los préstamos de activos de la Institucion a otros entes del Estado,
corresponde al maximo jerarca institucional.

l.os préstamos a que se reficre este articulo seran solicitados por escrito que suscribira ¢l jerarca del ente solicitante o su delegado, legalmente autorizado.
Nornalmente, dichos préstamos seran por un periodo no mayor de un ailo, sin embargo: La Junta Directiva del Conscjo Nacional de Personas con
Discapacidad, podra autorizar préstamos por periodos mayores.

Articulo 31°-Control de ingreso y salida de activos de las instalaciones de la Institucion. Il ingreso y la salida de bienes propiedad de los funcionarios
y funcionarias a las instalaciones de la Institucion, se consignara en el formulario correspondiente, de lo contrario el duefio no podri retirarlos de la
Institucion, a menos que demuestre que efectivamente son de su propiedad.

Articulo 32°-Responsabilidad del control de ingreso y salida de activos y vehiculos de la Institucion. Corresponde a los encargados de seguridad y
vigilancia controlar la salida y, entrada de activos y vehiculos de las instalaciones de la Institucién.  Cualquier anomalia sera comunicada de manera
inmediata a la persona encargada de la Unidad de Servicios Generales.

CAPITULO VI
De la adquisicion, fijacion de placa y traslado de activos

Articulo 33°-Necesidad de compra de bienes. Para tamitar la compra de bienes, el solicitante debe hacerlo mediante una Solicitud de Compra de Bienes
¥ Servicios debidamente justificada en la Decision Inicial y debidamente firmada por ¢l solicitante y por la jefatura autorizada para ello, indicando las
caracteristicas y descripeion del bien y toda la informacion propia de la solicitud, todo segun el Reglamento de Contratacion Admunistrativa.

Articulo 34°-Oficina responsable de asignarle namero a los activos. Corresponde a el Encargado de Almacén Institucional asignar el nimero de placa
y f1jarla de manera permanente ¢n todos los bicnes institucionales; procedimiento que se realizara en ¢l momento que se reciba el bien, ¢ informara
semanalmente a la Unidad de Proveeduria Institucional para registrarlo en SIBINET.

Articulo 35°-Obligacion de fijar placas a los activos. [.a Unidad de Proveeduria Institucional esta obligada en todas las circunstancias a verificar que las
placas de cada activo se encuentren debidamente fijadas de manera permanente antes de proceder a entregarlos al funcionario o funcionaria que lo requicra.

Articulo 36°-Prohibicion de trasladar activos. No se trasladarin activos a otra dependencia distinta de aquella a la que corresponda, sin que antes se haya
llenado debidamente el formulario denomninado: "Movimiento de activos fijos”. Ll trdmite para el traslado de activos de un usuario a otro sera el siguiente:



a) Cuando un funcionario o tuncionaria que tenga activos registrados a su nombre o bajo su responsabilidad, es trasladado a otra dependencia,
entregara esos bienes a su superior inmediato o a peticion de ¢ste, los entregara a la persona que lo sustituya, y llenara ¢l formulario a que se
reficre este articulo.

b) El funcionario o funcionaria, que en calidad de préstamo transticre un activo, llenara ¢l indicado formulario, del que conservara el original para
demostrar, cuando se requiera, el préstamo del bien.
c) Cuando se recibe un bien en calidad de préstamo para uso de la Institucion, la Unidad que lo recibe deberd informar por escrito a la Unidad de

Proveeduria Institucional, la descripeion detallada el articulo, el periodo dentro del que estara en la Institucion y el uso que se le dard. El oficio
en que se rinda el informe indicado, llevara el visto bueno de la jefatura Inmediata.

CAPITULO Vil
De Ia realizacion de inventarios

Articulo 37°-Practica de inventarios fisicos. La Unidad de Proveeduria Institucional, cuando menos una vez al afio, practicara inventarios fisicos a cfecto
de verificar la existencia, localizacion y condicion de todos los activos, y veriticara también que tengan fijada la placa correspondiente. El resultado del
inventario se hara del conocimiento de cada funcionario y [uncionaria (segun activos asignados), de la jefatura inmediata, de la Direccion Administrativo
Financicera y de la Direccion Ejecutiva, por escrito.

Articulo 38°-Responsabilidad por dafios a bienes de la Institucion. Sera responsable el funcionario que por descuido, mal uso, o negligencia daic bicnes
de la Institucion, en cuyo caso tendra que pagar el activo de la torma descrita en el presente reglamento.

CAPITULO VIII
Baja de bicnes por donacion o destruccion

Articulo 39°-Tramite para donar o destruir equipos. La donacion, la destruccion o, cualquier otra forma de retiro de activos, se ajustaran a lo dispuesto
en ¢l Reglamento del sistema SIBINET del Ministerio de Hacienda y a los lincamientos que tome la Junta Directiva-del Consejo Nacional de Personas con
Discapacidad.

Todos los activos que se retiren de operacion por las razones indicadas, se enviaran a la Unidad de Proveeduria Institucional para su custodia, siguiendo el
trémite que csa dependencia sefialc.

Articulo 40°-Comision de donacion. El maximo jerarca institucional nombrara la comision de donacion, la cual estard conformada, al menos por las
personas titulares de la Direceion Administrativo Financiera, la Unidad de Proveeduria Institucional y el encargado del Control de activos de la institucion,
la cual se encargara de recomendar las donaciones que realice la institucion.

Articulo 41°-Unidad responsable de valorar si procede la donacion o el desecho de activos. [.os activos que sean enviados a la Unidad de Proveeduria
Institucional y que se mantengan en custodia hasta por un afio, podran ser donados o dados de baja, para la cual la persona titular de la Proveeduria cmtird
un inforne a la Comision de donacion y a la Direccion Ejecutiva para valorar si procede su donacion o destruceion.

Articulo 42°-Requisitos para la donacién de activos. Se podran donar activos fijos cuando la Comision de donacion, determine de manera fundada, que
esos bienes no son de utilidad para la Institucion. Corresponde al maximo jerarca firmar las actas de donacion que realice la institucion, o a quién cn su
defecto asi designe.

Articulo 43°-Levantamicnto de actas para donar o para desechar activos. Una vez autorizada la donacion o el desecho de los activos por parte del
Jerarca Superior, se levantara un acta que contendra como minimo la descripeion detallada de los activos a donar o a desechar, en ¢l caso de la donacion el
nombre del destinatario, y de quien recibe a sunombre, la hora, la fecha y el dia en que se levanta el acta y el nombre completo y firma del funcionario que
la levanta y de los testigos si los hubiese. El acta serd levantada por la Comision de donacion v por una persona funcionaria de la Unidad de Asesoria
Juridica, quicnes tendran la obligacion de enviar el original a la Direccion Administrativa Iinanciera para su custodia y una copia a la Unidad Financiero
Contable. Corresponde al maximo jerarca administrativo firmar las actas de donacion.

Articulo 44°-Tramite para donaciones. Previo a la ¢jecucion de la donacion, se debera contar con el avalio de los bienes realizado por la Unidad de
Proveeduria o en su defecto el avalio de la Direceion General de Tributacion, de acuerdo con el valor real del mercado, lo anterior para que sirva de base a
las instituciones o entidades bencficiadas en una eventual permuta o venta de dichos bicnes, en cuyo caso ¢l precio de los bienes no podra ser inferior al
monto establecido en el avaluo.

Articulo 45°-Instituciones susceptibles a recibir donaciones. Las donaciones se podran otorgar a entidades declaradas de Interés publico, de Interés
Social o sin fines de lucro debidamente inscritas ante las instancias correspondientes, centros o instituciones de educacion del Estado, u otras dependencias

del Estado, para la realizacion de sus fines.

LLa distribucion se hara en forma cquitativa dandole preferencia a las instituciones de zonas rurales o con mayores indices de pobreza. Los beneficiados solo
padran recibir una donacion al afio, con excepeion de las instituciones del Estado que asi lo requieran para la realizacion de sus fines.

Articulo 46°-Requisitos de baja por donacion. Para dar de baja bienes por donacion se debera cumplir con los siguientes requisitos:



a) Lista de bienes susceptibles de dar de baja por donacion (descripeion, namero de patrimonio, estado, avaliio y ubicacion de los bienes), debidamente
firmada por ¢l tuncionario competente para tales casos.

b) Nombre y cualidades de la institucion o instituciones que fucron beneficiadas con la donacion.

¢) La comisién junto con una persona funcionana de la Unidad de Asesoria Jurfdica debera levantar un acta con el detalle de los bienes donados con las
respectivas firmas y sellos del donante v donatario. Este ultimo, debera firmar el Acta en el acto de entrega de los biencs.

d) Envio de los documentos a la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa.

Articulo 47°-Solicitud de inscripcion. Los interesados deberin presentar una solicitud formal ante la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa a los efectos de ser inscritos en el Registro correspondiente, conforme a lo establecido en el Reglamento para ¢l Registro v
Cuntrol de bienes de la Administracion Central.

Articulo 48°-Registro de instituciones aptas para recibir donaciones. [.a institucion verificara ¢l registro de instituciones aptas para recibir donacion,
que lleva la Direceion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.

Articulo 49°-Deber de informar. La institucion beneficiada con la donacion, deberi comunicar al donante en un plazo no mayor de treinta dias naturales,
contados a partir del acto de entrega de la donacion, un detalle del beneticio o destino final de los bienes donados.

Articulo 50°-Control ¢ informe sobre donaciones. Cada cuatrimestre, (cn los meses de abril, agosto y diciecmbre de cada afio) se claborara un informe
con el nimero de acta, nombre del beneficiado, ubicacion por provincia y bienes donados. Este informe debera ser enviado a la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, con el fin de que ésta veritique que los bienes o mercancias donados en referencia hayan sido
distribuidos en forma cquitativa.

Articulo 51° - Exclusion de bienes del inventario.- Una vez que ¢l acta esté debidamente aprobada y los bienes entregados a la institucion beneficiada o
hayan sido dados de baja por cualquicer otro concepto, la instancia responsable de llevar este control procedera a excluir fisica y contablemente, los mismos
del inventario.

Articulo 52°-Actas. Las actas originales v los documentos de respaldo, seran conservados bajo custodia en la Unidad de Proveeduria Institucional.

CAPITULO IX
Aseguramiento de bicnes institucionales

Articulo 53°-Scguros.
LLa proteccion de los hienes propiedad del Conapdis incluye la contratacion de polizas de seguro necesanas para salvaguardarlos contra difcrentes riesgos
que pudicran ocurrir, se verificaran periodicamente la vigencia y riesgos de cobertura de las polizas.

Articulo 54°-Deberan de asegurarse todos aquellos bienes muebles o activos que mantengan un valor actual igual o superior a los cien mil colones, segin
se refleje en el listado de bienes registrados en la plataforma de registro de bienes del Iistado Sibinet.

L.os bienes que se encuentren clasificados en el sistema Sibinet con el valor residual o inferior al monto establecido en el presente articulo no seran
asegurados.

Articulo 55°-1)eberan de ascgurarse, todos aquellos bienes inmuebles que mantengan un valor actual igual o superior a los veinticinco millones de colones,
segan se retleje en ¢l listado de bienes registrados en la plataforma de registro de bienes del Estado Sibinet.

Articulo 56°-Anualmente la Unidad de Proveeduria actualizara el valor de todos los bienes muebles e inmucebles propiedad del Conapdis y comunicara a
la compaiiia ascguradora ¢l valor real de los mismos que se refleja en el sistema Sibinet, para la posterior cancelacion de las primas correspondientes de
conformidad con ¢l valor presente del bien.

Articulo 57°-Las coberturas del seguro para los bicnes muebles ¢ inmuebles institucionales seran las de robo, incendio casual o rayo, inundacion,
deslizamiento, temblores, terremotos u otros riesgos.

Articulo 5§8°-Una vez aprobado este reglamento la Direccion Administrativa junto con la Unidad de Proveeduria Institucional deberi elaborar la politica
de ascguramiento de bienes institucionales.

Ademas de lo anterior sugiero que se incluya el siguiente articulo en el apartado que corresponda:

Articulo §9°-Utilizacion de los bicnes y existencias.

Los bienes v cxistencias propiedad del Conapdis, se utilizaran unicamente para los fines propios de la Institucion. Es prohibido el uso de dichos bienes y
existencias para fines politicos, clectorales, doctrinarios o religiosos o para actividades particulares y/o extraias al servicio publico o al objetivo de la
institucion.

Los regalos y presentes que tengan un valor econdmico representativo superior a los cinco mil colones o histérico patrimonial, percibidos por las
funcionarias y los luncionarios de la institucion, en reumones, conferencias, visitas, seminarios, congresos, giras técnicas, pasantias y otros actos y eventos
ele caracter insfitucionul, rcafiiitdos dentro o luera def pjis, en cumpfimienfo de senccios institucionales, comision de senicios, en defegacion o representacion
de fa institucion o det Estado. deben considemrse "regalos o pr<sentcs de tipo institucional, que deberun ser entregados a fa entidad y registrados como parte
del patrimonio institucionaf de forma inmediata.



La Proveeduria Institucional sera la responsable final de la recepeion, registro, custodia, control, cuidado y conservacion de los regalos o presentes de
tipo institucional y determinara el avalito comercial de csos bienes conel fin de que sean integrados al patrimonio institucional.

Los procedimientos de registro y de control intemo de ¢stos bienes se sujetardn a las Normas de Control Intemo que regulan a la institucion.
[.a infraccion a este articulo sera sancionada de conformidad con la normativa atinente.”.
CAPITULOX

Disposiciones finales
Articulo 60°-Casos no previstos en este reglamento. [.os casos no previstos en este reglamento, s¢ resolveran tomando en cuenta la
junisprudencia administrativa, los dictaimenes del Ministerio de tHacienda, la Direccion General de Bienes y Contratacion Administrativa y los de la
Contraloria General de la Republica, emitidos sobre la materia que aqui se reglamenta.
Articulo 61°-Vigencia de este reglamento. Liste reglamento rige a partir de su publicacion completa v correcta, en el Diario Oficial.
APROBADO POR JUNTA DIRECTA DEL CONAPDIS, MEDIANTE EL ACUERDO J1-404-2017, CON FECHA DEL 9 DE FEBRERO DEL 2017.

Publiquese.-

Heredia, 01 de marzo del 2017.—Lic. Jorge Sanchez Morales, Proveedor Institucional.—
Solicitud N° 02-2017.—( IN2017142522).



CIENCIA, TECNOLOGIA Y TELECOMUNICACIONES

VICEMINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES
SOMETE A CONSULTA PUBLICA NO VINCULANTE EL

PROYECTO DE DECRETO PARA “REFORMA AL ARTICULO 9 DEL
REGLAMENTO GENERAL SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
DE IMPACTO AMBIENTAL (EIA), DECRETO EJECUTIVO N° 31849-MINAE-S-
MOPT-MAG-MEIC DEL 24 DE MAYO DE 2004”

La Direccion de Concesiones y Normas de Telecomunicaciones del Viceministerio
de Telecomunicaciones, de conformidad con lo contenido en el articulo 361 de la Ley
N° 6227, “Ley General de la Administracion Publica”, publicada en el Diario Oficial
La Gaceta N°102, Alcance N° 90 del 30 de mayo de 1978; asi como en el Decreto
Ejecutivo N° 38166, Reglamento de Organizacion del Viceministerio de
Telecomunicaciones, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 29 del 11 de
febrero de 2014; somete aconsulta pablica no vinculante el Proyecto “REFORMA
AL  ARTICULO 9 DEL REGLAMENTO GENERAL SOBRE LOS
PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL (EIA),
DECRETO EJECUTIVO N° 31849-MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC DEL 24 DE MAYO
DE 2004”. Las personas interesadas, podran hacer llegar sus observaciones 0
comentarios a la Direccion de Concesiones y Normas de Telecomunicaciones
del Viceministerio de Telecomunicaciones, del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y
Telecomunicaciones (MICITT), ubicada en San José, Barrio Tournén, Edificio
Almendros, diagonal a las oficinas del Sistema Nacional de Areas de Conservacion
(SINAC), en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. jornada continua, al fax 2211-1280 o al
correo electronico consultas_concesiones@telecom.go.cr, dentro del plazo de diez
dias hébiles a partir de la presente publicacion.

Para consultar el texto del proyecto presentado, favor visitar las direcciones
electrénicas: http://www.micit.go.cr/reforma-decreto-31849-minae-s-mopt-mag-meic
0 http://www.micitt.go.cr/reforma-decreto-31849-minae-s-mopt-mag-meic, 0 bien
puede solicitar copia de los documentos a la  siguiente  direccién
electronica: consultas_concesiones@telecom.go.cr o al teléfono N° 2211-12-55 con el
Lic. Fabian Mora.

Responsable:  Cynthia Morales H., Directora de Concesiones Yy Normas
de Telecomunicaciones del Viceministerio de Telecomunicaciones, cédula de
identidad nimero 1-995-646.

1 vez—O. C. N° 86646.—( IN2017142251 ).
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NOTIFICACIONES

AVISOS

COLEGIO FEDERADO DE INGENIEROS
Y DE ARQUITECTOS DE COSTA RICA

PUBLICACION DE SEGUNDA VEZ

Para informacion refiérase al N° INT-289-2016/250-14, Auto de Intimacion. En San José,
Granadilla de Curridabat, casa anexa nimero uno del Colegio Federado de Ingenieros y de
Arquitectos de Costa Rica (en adelante CFIA), al ser las 11:12 horas del catorce de noviembre de
2016, el Tribunal de Honor instaurado por la Junta Directiva General en el acuerdo N° 05, sesion
N° 10-15/16-G.E., de fecha 02 de febrero de 2016, resuelve emitir y comunicar el auto de
intimacién que da inicio al proceso disciplinario seguido en el expediente administrativo nimero
250-14, a la empresa A y T Arquitectura Técnica S. A., registro nimero CC-05724, por su
actuacion en el siguiente asunto: En su condicién de empresa miembro del CFIA vy relacionado
con el proyecto casa de habitacion con un area de 175 m? propiedad de Denis Solis Marin,
localizada en San José, Moravia, distrito Trinidad, residencial EI Poblado, casa 38-G, catastro SJ-
0802129-2002. Se le atribuye la presunta comision de los siguientes hechos de acuerdo con el
informe de inspeccién DRD-INSP-399-2014: 1. No habria inscrito su responsabilidad profesional
de la primera etapa (estudios basicos, estudios preliminares, planos, especificaciones técnicas y
presupuesto) y segunda etapa (direccion técnica) ante el CFIA. 2. Habria inducido a error a la
Municipalidad de Moravia para la obtencion de la licencia municipal, al presentarle planos no
inscritos antes en el CFIA con el sello de tramitacion del CFIA del contrato OC-581063 el cual
que pertenecia a un proyecto, ubicado en San Josecito de San José de San Isidro de Heredia
propiedad de José Solano Sanchez, e inscrito el 19 de agosto 2012. y plano catastro SJ-0802129-
2002. Con lo actuado podria haber faltado a: Ley Organica del CFIA. Capitulo 1V. Articulo 8,
Incisos a) y b) y articulo 53. Reglamento Interior General del CFIA. Capitulo V1. Articulo 53.
Reglamento de para la Contratacion de Servicios de Consultoria en Ingenieria y Arquitectura del
CFIA. Articulo 11 B, incisos a), b) y j). Reglamento de Empresas Consultoras y Constructoras
del CFIA. articulo 10, incisos a), d) y €). Codigo de Etica Profesional del CFIA: capitulo I,
articulos 2, 3, 4, 9,10, 18 y 19. Sobre los cargos que se le hace a Ay T Arquitectura Técnica S.A.,
se le concede el plazo improrrogable de veintiin dias habiles, contados a partir de la notificacion
del presente auto para que conteste y diga si los rechaza por ser falsos, si los acepta por ser ciertos
0 si los acepta solo parcialmente y con modificaciones y rectificaciones, asi como para ofrecer
toda la prueba de descargo que considere oportuna y conveniente. Se le advierte que de no
apersonarse al proceso este continuara sin su participacion, sin perjuicio de que pueda hacerlo en
cualquier momento, pero sin reposicion de ningun tramite y tomando el proceso en el estado en
que se encuentre (articulo 82 del Reglamento del Proceso Disciplinario del CFIA). Se garantiza a
la investigada el acceso en todo momento al expediente N° 250-14, sus piezas y antecedentes de
la denuncia presentada en su contra. Tiene derecho a hacerse representar y asesorar por un
abogado, técnico o cualquier persona calificada que estime conveniente. Contra la presente
resolucion caben los recursos ordinarios de revocatoria con apelacion en subsidio (articulos 106,
107 y 108 del Reglamento del Proceso disciplinario del CFIA), para lo cual cuenta con un plazo
de siete dias habiles contados a partir del dia habil siguiente de esta resolucion. El recurso de
revocatoria debera plantearse ante este mismo tribunal y sera resuelto en la misma sede. El de
apelacion sera planteado de igual forma y sera resuelto por la Junta Directiva General. Asimismo,
se cita a A y T Arquitectura Técnica S.A., en calidad de investigada para que comparezca por
medio de su representante legal, a la sede de este drgano en el Departamento de Tribunales de
Honor del CFIA, ubicada en la casa anexa ndmero uno del edificio del CFIA en Granadilla de



Curridabat, contiguo al Indoor Club con el fin de celebrar comparecencia oral y privada a que se
refiere el articulo 83 del “Reglamento del Proceso Disciplinario del CFIA”, que se llevaré a cabo
el dia miércoles 26 y jueves 27 julio de 2017 a las 08:30 horas. En dicha audiencia podra ejercer
su derecho de defensa y debera aportar toda la prueba que no haya sido aportada, bajo sancion de
caducidad; podra formular interrogatorios, argumentos y conclusiones. La no asistencia a la
comparecencia no impedira que ésta se lleve a cabo y se resolverd con los elementos de juicio
existentes. Se apercibe al investigado, que dentro del tercer dia habil y por escrito, de
conformidad con lo establecido en los articulos 22 del Reglamento del Proceso Disciplinario y 9
del Reglamento Especial para las Notificaciones y Comunicaciones, ambos del CFIA, debera
sefialar un numero de fax, o bien un correo electronico donde recibir notificaciones, bajo el
apercibimiento de que si no lo hiciere, las resoluciones posteriores se tendran por notificadas con
el solo transcurso de veinticuatro horas después de dictadas. Igual consecuencia sucederd si el
medio escogido imposibilitare la notificacion por causas ajenas al CFIA. Notifiquese. Tribunal de
honor de empresas. Arg. Ricardo Fliman Wurgaft, Presidente.—O. C. N° 335-2017.—Solicitud
N° 86135.—( IN2017140273).
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