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

CAPITULO l 
Disposiciones genera.les 

Artículo lº-Alcance. Las disposiciones de este reglamento son de acatamiento obligatorio paru todos los funcionarios y funcionarias del Consejo Nacional 
de Personas con Discapacidad, y del Comité de lnl'onTU1ción de las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS), las jefaturas velarán por su 
cwnplimiento. 

Artículo 2º-0bjctivos. Son objetivos de este rcglam<-'llto, establecer los mecanismos y lineamientos mínimos para: 

a) Mantener un control adecuado sobre los activos fijos de la Institución, mediante un sistema de inventario pennanente. 
b) Precisar la responsabilidad del personal en cuanto a la custodia, el uso, la asignación y el traslado de activos.
e) Mantener un adecuado control de los activos, tanto en registro como en almacenamiento.
d) Realizar un registro periódico, sistemático, ordenado y oportuno del gasto por la depreciación de los activos fijos en uso y de la depreciación 

acumulada correspondiente.
e) Aplicar pollticas que para el rc,-gistro contable de desembolsos capitalizables y no capitalizables adopte la institución, respecto de sus activos. 
f) Lograr que cada jefatura o coordinación mantenga un adecuado control de los activos fijos en uso y determinar su fácil localización. 
g) Almacenar y disponer adecuadamente de los activos en un lugar apropiado y seguro. 

Artículo Jº-Unidad responsable de coordinar las actividades relativas al control de activos. La Unidad de Proveeduría Institucional es la Unidad 
responsable de coordinar todas las actividades relacionadas con el control de activos y, de mantener un registro auxiliar que concilie permanentem,mte con 
la cuenta central de los bienes muebles e inmuebles de la Institución. 

Artículo 4º-Mobiliario y equipo y otros bienes re¡,,ulados. 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 
Mt'Sl1s para máquina de escribir 
Mesas para microcomputadoms 
Mesas para impresora 
Otros tipos de mesas 
Archivos, gavctcros, tarjeteros 
Biblioteca, vitrinas 
Armario, ropero, cómodas, casilleros 
Sotas, sillones de todo tipo 
Sillas todo tipo 
Estaciones de trabajo 
Estantes de metal y madera 
Bancos todo tipo 
Entre otros. 

b) EQUIPO: 

Máquinas de escribir de todo tipo 
Maquinas calculadoras de escritorio y bolsillo 
Cajas de seguridad. 
Maquina po11cadorn de correspondencia 
Cámara de ,�deo 
Tdevisor 
Cámara fotogrilfica 
Triturador de documentos 
Equipo de medición 
Equipo de telecomunicaciones 
Equipo de cómputo 
Equipo de taller. 
Entre otros. 

TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

REGLAMENTOS



Paro los activos no indicados en este articulo, se aplicará la clasificación de activos utilizada por la Dirección General de Tributación Directa. 

CAPITULO [l 
De la n,-sporuabilidad de los funcionarios y funcionarias 

Artículo 5°-Dcrccho de los funcionarios y funcionarias a t.'Ontar con mobiliario y equi1,o y del Comité de Información de las Organiza.cioncs de 
Personas con Discapacidad (COINDIS). Todo funcionario y funcionaria del Consejo Nacional de Personas con Discapacidad y el coordinador vigente 
del Comité de lnfom]l]ción de las Organizaciones de Per.;onas con Discapacidad (COfNDIS), tiene derecho a recibir, por un plazo indefinido y en buen 
estado fisico, de funcionamiento y de conservación, el mobiliario y el equipo necesarios paro el cumplimiento ele sus labores. Asimismo tienen la 
responsabilidad por el correcto uso y cuido de esos bienes. 

Artículo 6°-Obligacié>n de los funcionarios y funcionarias sobre la custodia del mobiliario y equipo ttsignado, y del. Comité de Información de las 
Organi-Lacioncs de Pcnonas con Discapacidad (COlNDIS). El funcionario o funcionaria y el coordinador vigente del Comité de Información de las 
Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDJS), informará a la Unidad de Provec.·duna Jnstitucional, sobre: daños, desperfectos, robo, hurto. o 
extravio de activos a él asignados, dentro ele lus 24 horas siguientes ul conocimiento del hecho de que se trate. 

Deberá rendir un i11forme a la Jefatun.1 inmediata y presentar la respectiVD denuncia ante la autoridad judicial competente, cuando proceda. Corresponde al 
Jefe inmediato comunicar lo pertinente a la Dirección Administrativa Financiera, la cual elevará la situación ante la Dirección Ejecutiva en aquellos casos 
en que se requiera ordenar el inicio de un procedimiento ordinario administrativo contra los funcionarios o funcionarias responsables. Paru llll efecto la 
Dirección Administrativa Financiera deberá considerar el ,ralor octual del activo y además si el funcionario o funcionaria actuó con evidente dolo o 
negligencia 

Uoo vez resuelto el procedimiento ordinario se le comunicará el neto en línne a la persona encargoda de la Dirección Adrninistratirn - Financiera, a fm de 
que proceda a trom.itar el cobro aJ funcionario o funcionaria responsable. El monto que deberá sufragar la persona que se detem1ine responsable, será el 
costo de reposición del activo, según el valor actual del bien, lomando en cuenta su depreciación. La indicada Dirección informará deJ hecho a la Unidad 
de Proveedwía Institucional paro que actualice los registros correspoDditmlcs. 

El monto que haya que sufragar se cobrará en un plazo máximo de seis meses. La Dirección Administra ti va - Financiera definirá el plazo, considerando 
para ello el valor del activo. 

Será relevado de responsabilidad, el funcionario o funcionaria que logre demostrar a satisfacción de la Institución y en el marco del procedimiento 
adrn.iJ1istrativo correspondiente, que la pérdida se debió a causas ajenas a persona, que no medió culpa grave o dolo y que se han realizado oportum1mente 
las gestiones necesarias para comunicar el hecho. 

De ig.u1.1I manera será rclcmdo de responsabilidad el funcionario o funcionaria que accedo voluntariamente a reponer el valor actual del activo perdido, caso 
en el cual la /\Jministración no tramitará procedimiento alguno en su contru. 

En caso de traslado a otra institución, remmcia o despido, el funcionario o funcionuria que tenga activos asignados, hará entrega de ellos mediante el 
formul1trio que exista al efecto, a la Unidad de Provceduna Institucional, para que se proceda a revocar la asignación de dichos bienes a la persona ex 
funcionaria. 

Articu.lo 7°-Obligación de ,•ciar porque los cc1uipos mantengan su phtca de identificación. El funcionario o funcionaria y el coordinador vigente del 
Comité de lnfo1mación de las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COLNDIS), velará para que los activos a él o ella asignados (as), mantengaD 
la placa de identificación en su lugar y, si por cualquier motivo la placa desaparccieru o sufriera algún daño, deberá de informar a la Unidad de Proveedwía 
Institucional. 

CAPITULO l l l  
De la responsabilidad de hu jefaturas 

Artículo 8º-Rcsponsab lc de activos asignados a las áreas 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 información de las Organizaciones de Personas 
con l)iscapacidad tCOINDIS), dicha respoDsabibdad recae sobre la per.;ona que ejerza las labores de coordinación de dicho Comité. 

Articulo 9°-Obligación de las jefaturas respecto de solicitude� de activos. Las jefaturas del Conapdis y el coordinador vigente del Comité de Información 
de las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDIS), velarán porque las solicitudes de adquisición de mobiliario y equipos que autorizan, 
correspondan a lo que realmente requiere el personal a su cargo para el desempeño de sus funciones. 



Artículo 10°-Obligación 1k las jeíatunu de justificar el faJlante de activos. Cuundo de un inventario resulien activos fahantes en una dependencia,
corresponde o la jefatura del Con11pdis y 111 coordinar ,�gente del Comité de l.nfonnación tic las Organizaciones de Personas con Discapacidad (COINDI S). 
realizar la respectivo justificación, que soliciten lo Auditoria lntema, la Dirección Administrativa-Financiera, y la Unidad de Proveeduría Institucional. 

CAPITULO IV 
De la recepción, el registro y el control de 11clivos 

Articulo 11 °-Trá.mlle p11ra recibir activos. Para proceder con la recepción de un activo se aplicará el siguiente trámite. El encargado del Almacén: 

a) Revisará cualillltiva y cuantitativamente el activo recibido contra la orden de compro y la factura, a fin de de1cnniruir si se ajusta u los
carnctedstiCils scilaladas en esos documentos.

b) Rcgistrnrá, unn vez recibido el activo, en la base de datos de control tic inventario las camcteristicas principales del activo, tales como descripción,
marca, modelo, color, número de serie. Atlemás registrará el código de la Unidad de trabajo ol que está nsignado el bien.

c) Entrcgarú el octi vo, contra finna de la boleta diseñada para el retiro de bienes del Nmacén y procederá II informar a el encargado de registrar los
bienes en SIBINET para el registro del bien parn los controles correspondientes.

d) Anotará el número del activo asignado, en el documento original y copia del recibo de biem,-s que se deja en el Almacén Institucional.

Artículo 12°-Unidad responsable de Ue,•ar rcgi,tro de nombres y fim1llS. La Unidad de Proveeduria Institucional mantendrá un n.'gistro de nombres y 
linnas de los funcionarios y funcionarias autorizados (as) para aprobar la adquisición y/o reparación de bienes. 

Articulo 13º-Funcionarios y funcionarias responsables de velar por activos cuando se supriman unidades funcionales. En caso de supresión de alguna 
unidad funcionul, el fimcionario o funcionaria responsable d.: ella velará porque los acli vos asignados de la ell.1inta unidad de trabajo se entreguen a la 
Unidad de Proveodurio lnstllucional, con copia a la Dirección Administrativa FinanciL-ra, para que se les asigne a esos bienes el mejor uso. 

Articulo 14º-Unidad l'C!lporuable de calcular la depreciación, el registro y la ren1Juación de acfo•os. Corresponde a la Unidad de PrO\\!cduria
lnstitucional registrar y calcular la depreciación, de todos los activos de la lnstttución. 

Artículo 15º-Obligación de llevar registro de acfü•os por dependencia y por funcionario y funcionaria. Para el control correspondiente, In Unidad de
Proveeduría lnsLitucional montendrá un registro computariwdo por dcpt,"IldL-ncio y por funcionario y funcionaria, con información del acti,,o que permita 
su debida identi !icac1ón. 

Artículo 16º-0bligacíón de practicar recuentos füicos. La Unidad de Proveeduría Institucional, cuantlo lo estime conveniente y semestralmente, realizará
recuentos flsicos en las diferentes unidades funcionales de la lnstitución. 

Artículo 17º-Dcscargo de activos, del rcgist·ro au.tiliar. Comprobada la pérdida o baju tic los bienes, la Unidad de Proveeduría Institucional solicitará 
autorización u lu Dirección i\dministrati va Financiera para que se proccoo a descargar del registro awciliar, el bien de que se trate, mediante acta de baja del 
activo. 

Articulo 18º-0bligación de entregar e,¡uipos da.ñados a la Unidad de Prove,idurla Institucional. Todo equipo daílodo será entregado por d responsHble 
del activo, a In Unidad de Provcedttria Institucional, dentro de las setenta y dos honis siguientes o lu ocurrencia del dano, para que se procedan la reparación 
o al dc..-sccho del bien pre�a autorización de la Dirección Administrativa Financiera.

Artículo 19º-0bligación de mantener el inventario permanente en el SlBlNET. E1'istirá un inventario permanente de los bienes institucionales y es 
rcsponsubilitlod del Encargutlo de la Unidad de Provceduria institucional registmr en el S!BINET de la Institución, cada uno de los bienes del Consejo 
Nacional de Personas con Discapacidad. 

Artículo 20º-Unidad encargada de llevar control awdliar de "software". La Unidad de Tecnologius de Información llevará UD control auxiliar de la
adquisición de "software•. 

Artículo 21º-Obli11,3ción de nlar porque en los registros contables se incluyan todas las ca.racterística� de los bienes patrimoniales. La Unidad de
l'rovecdurla Institucional velará porque en los registros en el SJBfNET se incluyan todas las caracteristicas que identifiquen los bienes que se registren. 

Artículo 22º-0bligación de presentar certificaciones a la Dirección GcneraJ de Bicoc� y Contratación Administrath•a del Mi.ni,terio de Hacienda 
OGABCA, con copia a la Unidad de t'inancicro-Contablc del ConapdiJ. 

l.u Unidad de Provcc..-duria Institucional presentará las siguientes certificaciones:

a. BaJa de bienes por donación/ Baja de bienes por destrucción: 

1 cuatrimestre, rlll1liwdo al dia 30 de abril, debiL-ndo presentarse ante esa Dirección General, a más tardar el 15 de mayo•.

11 euutrimestre, realizado al 31 de ngosto, debiendo presentarse ante esa Dirección General, u más lllrdar el 15 setiembre•.

111 euauimcstre, realizado al 31 de diciembre, debiendo presentarse ante esa Dirección General, a más tardar el 15 de enero•. 

• En caso de ser día inhábil, deberá rendirse el din hábil siguiente.



b. Presentación trimestral simultánea del infonnc de movimientos de bienes realizados en el sistema SIBINET y la certificación de inventario de
bienes: 

l trimestre. realizado al 31 de murt.o, debiendo presentarse ante esa Dirección Gc,'tleral, a más tardar el 15 de abril•.

11 trimestre, realizado al 30 de junio, debiendo prc,-sc,'Dlarse unte esa Dirección Gc.'tleral, a más tardar el 15 julio•.

IU trimestre, realizado ul 30 de setiembre, debiendo presentarse unte esta Dirección General, a más tardar el 15 de octubre•.

• En caso de ser dia inliñbil, deberá rendirse el día hábil siguiente.

c. lnfonnes Trimestral y Anual paro lu com,'Cta clusificación y contebilización presupuestaria y patrimonial de los activos que comprenden la cuenta 
Construcciones c,'tl proceso:

I trimestre, realizado al 31 de marzo, a más tardar el 15 de abril•.

11 trimestre, reali7.ado ul 30 de junio, a más tardar el 15 julio•.

lfl trimestre, realizado al 30 de setiembre, a más tardar el 15 de octubre•.

IV trimestre, rcali1..ado al 31 de diciembre, a más tardar el 15 de enero del año siguiente•.

d. Registro y C<mtrol del Annamcnto: 

Remitir las matrices con lo infonnación de la depreciación en fom1a mensual y certificada al 30o31 de cada mes, con copia a la Dirección de Conlabilidad 
Nocional. 

Artículo 23º-Fucntu que se loman en cuenta para valori1,11r bienes. En los registros que se realizan en SIBINET todos los bienes deben estar valorizados 
u su costo, tomAndolo de los siguientes fuentes: 

PARA BIENES EN USO, EL COSTO: 

a) Asig.nado (,'fl el inventario anterior. 
b) Real de compra, incluyendo los gustos relacionudos.
c) Asignudo mediante u�11lúo pericial.

PARA BTENES INMUEBLES, EL MONTO: 

a) Asignado en el u valúo catastral. 
b) De compra, incluyendo los gastos relucionudos.
e) Que fije el Departamento de Avulúos del Ministerio de l lacicndu. 

Artículo 24º-0bli�ación de remitir planos de edificios II la Dirección Administrativa - Financiera. Cuando se ampüe un edificio, se alquile, adquiera 
o. construyo uno nuevo, la Unidad de Proveeduría Institucional rc.mitirá a la Dirección Administrativa Financiera, un juego de los planos utiliz.ados en la 
licitación y que foTT1111 parte de la contratación.

Artículo 25º-Rcasigi:aación de equipos. En el caso de que algún equipo deje de tener utilidad paro el usuario, éste lo comunicará a su jefatura inmediata 
para que ésta reasigne el equipo de que se trole, y comw1iquc ese hecho a la Unidad de Proveeduria Institucional para que se baga lu modificación 
correspondiente en los registros del SIBINET. En cuso de t¡uc no se reasigne el equipo éste será devuelto a la Unidad de Proveeduría Institucional, siguiendo 
el trámite previsto para estos casos. 

Artículo 26º-Trámltc para reparar bienes institucionales. Si w1 bien institucional necc,'Sila ser reparado, el jefe inmediato de la Unidad responsable del 
activo deberá solicilllT su reparación mediante la Solicitud de Compra de Bienes y Sen,icios, realizando 111 justificación en la Decisión lnicial, con el visto 
bueno de Ju Unidad correspondiente. Una vez reparado el bien coJTCsponde a la Unidad de Proveeduríu lnstitucional junto con la Unidad de trabajo, verificar 
que el bien corresponda con el inv�'DlllrÍO de activos, que su estado fisico sea satisfactorio. 



CAPITULO V 
De la capita .li7,ación como activo y del cálculo del gasto de depreciación 

Artículo 27°-Definkión de la capitalización de hiencs. Para definir la capitalización de un bien adquirido por la Institución, se tomaran en cuenta las 
siguientes definiciones: 

a) Activo fijo: Bienes propiedad de la institución, que se clasifican como tales de acuerdo con las normas contables, incluyendo bienes con vida 
útil limitada. Su costo está asignado sistemáticamente a gastos, mediante los cargos pt,-nódicos por su depreciación, exceptuándose el caso de 
'·software", terrenos y otros similares, no sujetos a depreciación sistemática.

b) Adición y mejora: Comprend1,'11 tanto unidades totnlmentc nuevas, como ampliac,ones, de las unidades antiguas y serán registradas por la Unidad 
Financiero Contable como activos en la cuenta respectivd, ya que amplian la vida útil. 

c) Jnvenlario: Lista ordenada de Bienes Institucionales que contienen como mínimo, el número de identificación y la descripción de los bienes 
asignados a una det1,'Tminada Unidad de Trabajo, el nombre del funcionario responsable y su ubicación.

d) Sustitución: Supone el rCt,'IIlplazo de un bien por otro de similar calidad y características generales. El bien sustituido deberá ser retirado del 
registro de activos, que se reali7a en SlBINET por la Unidad de Provecduria Institucional.

e) Usuario de un activo fijo: Fw1cionano al cual se le �'lllrcguen Bienes Institucionales en custodia para la ejecución de sus labores, en fom10
pennancnte o temporal.

Articulo 28°-CapitaJb,ación de acti.-os. Se capitali1arán aquellos bienes adquiridos por el Consejo Nacional de Personas con Discapacidad, cuyo valor 
sea igual o supe1ior a �25.000.00, colones costarricenses. No obswnte lo anterior, en casos cxcepeionales, para efectos de control, se consideran algunos 
bienes con valor inferior a indicado, como activos capitalizables. En estos cosos se consultará de previo a lo Unidad de Proveeduría Institucional. 

Artículo 29°-Cailculo de gastos ¡1or depreciación. Para el cálculo del gasto por depreciación, la Unidad de Proveeduría [nstitucional utilizará el SJBINET 
y los tablas autorizadas por la Dirección General de Tributación Directa del Ministerio de l lacienda, calculan\ el gasto por este concepto, con base en la 
clasificación de los activos r�"j!.istrados con que para tal efecto se cuente. 

El gasto de depreciación se calculará y registrará mensualmente, con base en los saldos mensuales de los activos, utilizando para ello los sistemas 
computarizados o manuales disponibles. Se cargará en los registros contables a las correspondientes cuentas de gastos y se acreditará la respectiva cuenta 
de depreciación acumulada. Para tal efecto se aplicnrá el método de línea recta, basado en las tablas de depreciación que emite lo Dirección General de 
Administración de Bienes y Contratación AdministmtiVll del Ministerio de I lacienda. 

Articulo J0º-Res11onsablc de autorizar el préstamo de 11ctfros. La autorización para los préstamos de activos de la Institución a otros entes del Estado, 
corresponde al máximo jerarca institucional. 

J.os préstumos a que se refiere este artículo serán solicitados por escrito que suscribirá el jerarca del ente solicitante o su delegado, legalmente autorizado. 
Nonnalmente, dichos préstamos serán por un periodo no mayor de w1 ru1o, sin .:mbargo; La Junta Directiva del Consejo Nacional de Personas con 
Discapacidad, podrá autorizar préstamos por periodos mayores.

Anículo 31 º-Control de ingreso y saJida de activos de hu lndalacioncs de la Institución. El ingreso y la salida de bienes propiedad de los funcionarios 
y funcionurias a lus instol11ciones de la Institución, se consignará en el formulario correspondiente, de lo contrario el ducí'lo no podrá retirarlos de la 
Institución, a menos que demuestre que efectivamente son de su propiedad. 

Aniculo 32º-Respons11bilidad del control de Ingreso y salida de acfü•os y vchiculos de la Institución. Correspo11de a los encargados de segwidad y 
vigilancio controlar la salida y, entrada de activos y vchiculos de las instalaciones de la lnstitución. Cualquier anomaUa será comunicada de manera 
inmediata a la persona encargada de la Unidad de Servicios Generales. 

CAPITULO VI 
De la adqublclón, fijación de ph,ca y traslado de actirns 

Artículo 33°-Nccesidad de compra de bienes. Para tramitar la compra de bienes, el solicitnnte debe hacerlo mediante wm Solicitud de Compra de Bienes 
y Servicios debidamt-'11Lc justificada en In Decisión lnicial y debidamente firmada por él solicitante y por la jefatura nutoriwda para ello, indicando las 
caracteristicas y descripción del bien y toda la información propia de la solicitud, todo según el Reglamento de Contratación AdministratiV"d.

Artículo 34°-Oficina rCllponsable de asigna.rle número II los activos. Corresponde a el Encargado de Almacén Institucional asignar el número de placa 
y lijarla de manera pem1anente en todos los bienes institucionales; procedimiento que se realizara en el momento que se recibo el bien, e informará 
semanalmente a la Umdad de Proveedurla Institucional pura registrarlo en Srt3INET. 

Anículo 35°-Obligación de fijar placas a los actirns. La Unidad de Prove<,-duria Institucional esta obligada en todas las circunstancias a verificar que las 
placas de cada activo se cncucntr1m debidamente lijadas ele m11nm1 pemmncntc antes de proceder a entregarlos al funcionario o funcionaria que lo requiera. 

Artículo 36°-Prohibición de tnuladar activos. No se trasladar.ín uctivos II otra dependencia distinta de aquella a la que corresponda, sin que antes se baya 
llenado debidamente el fom1ulario dcnorniiuiclo: "Movimiento de activos fijos". El trámite para el traslado de activos de un usuario a otro seró el siguiente: 



n) Cunado un funcionario o funcionaria que tenga activos registrados a su nombre o bajo su responsabilidad, es trasladado a otra dependencia, 
entregará esos bienes a su superior inmediato o a petición de éste, los entregará a la persona que lo sustituya, y llenará el formulario II que se 
refiere este artículo. 

b) El funcionario o funcionaria, que en calidad de préstamo transfiere un activo, llenará el indicado formulario, del que conservará 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 Institución, la Unidad que lo recibe deberá informar por escrito a la Unidad de
Proveeduría Institucional, la descripción detaJlada el articulo, el período dentro del que estará en la Institución y el uso que se le dará. El oficio
en que se rinda el informe indicado, llevará el visto bueno de la jefatura lnmedialll.

CAPITULO VD 

De la reali1.ación de inventario.� 

Articulo 37°-Práctica de im•entarios físico�. La Unidad de Proveeduría Institucional, cuando menos una vez al afio, prncticaní inventarios fisicos a efecto 
de verificar la existe1Jcia, localización y condición de todos los activos, y veritican\ también que tengan fijada la placa correspondiente. El resultado del 
inventario se hani del conocimiento de cada funcionario y funcionaria (según activos asignados), de la jefatura inmediata, de la Dirección Adminjstrativo 
Financiera y de la Dirección Ejecutiva, por escrito. 

Artículo 38°-Rcsponsabilidad por daños a bienes de la Institución. Será responsable el funcionario que por descuido, mal uso, o negligencia dai'lc bienes 
de la [nstitución, C..'11 cuyo caso tendrá que pagar el activo de la forma descrita en el presente reglamento. 

CAPITULO VUT 

Baja de bienes por donación o destrucción 

Anículo 39°-Tr,imite para donllJ' o destruir equipos. La donación, la destrucción o, cualquier otra forma de retiro de activos, se ajustarán a lo dispuesto 
en el Reglamento del sistema S!IllNET del Ministerio de Hacienda y a los lineamientos que tome la Junta Directiv-d-<lel Consejo Nacional de Personas con 
Discapacidad. 

Todos los activos que se retiren de operación por las razones indicadas, se enviarán a la Unidad de Proveeduria Institucional para su custodia, siguiendo el 
trámite que esa dependencia seflalc. 

Articulo 40°-ComLdón de donación. El máximo jerarca institucional nombrará la comisión de donación, la cU11l estará confonnadn, al menos por las 
pc..'TSonas titulares de lu Dirección Administrativo Financiera, In Unidad de Proveeduría Institucional y el encargado del Control de activos de la institución, 
la cual se cncargurá de recomendar las donaciones que realice la institución. 

Articulo 41 º-Unidml rcspons11ble de v11Jorar si procede la donación o el desecho de activos. Los activos que sean enviados a la Unidad de Proveeduriu 
Institucional y que se mantengan en custodia hasta por un ai'lo, podrán ser donados o dados de baja, para la cual la persona titular de la Proveedurfu emitirá 
un int'onnc a la Comisión de donación y a la Dirección Ejecutiva parn wlorar si procede su donación o destrucción. 

Articulo 42º-Rcquisicos ¡u1ra la donación de activos. Se podrán donar activos fijos cuando lu Comisión de donación, determine de maneru fw1dada, que 
esos bi�-n<:s no son de ulilidud paro la Institución. Corresponde al máximo jerarca fítmar las actas de donación que realice la institución, o a quién en su 
defecto así designe. 

Artículo 43º-Levantamiento de actas para donar o para desechar 11ctivos. Una vez autorizada la donación o el desecho de los activos por parte del 
Jerarca Superior, se levantará un acta que contendrá como mínimo la descripción detallada de los activos a donar o a desechar, en el caso de la donación el 
nombre del destinatario, y de quien recibe a su nombre, la bo.ra, la fecha y el dfo en que se lcvunta el acta y el nombre completo y finna del funcionario que 
la levanta y de los testigos si los hubiese. El acta será levantada por la Comisión de donación y por una persona funcionaria de la Unidad de Asesoria 
Juridica, quienes tendrán la obligación de enviar el original a la Dirección Administrativa Financiera para su custodia y una copia a la Unidad Financiero 
Contable. Corresponde ul máximo jerarca admjn.istrativo firmar lus actas de donación. 

Artkulo 44°-Trámite para donaciones. Previo a la ejecución de la donación, se deberá contar con el avalúo de los bienes realizado por la Unidad de 
Proveeduría o en su defecto el avalúo de la Dirección General de Tributación, de acuerdo con el valor real del mercado, lo anterior para que sirva de base a 
las instituciones o entidades beneficiadas en una eventual permuta o venta de dichos bienes, en cuyo caso el precio de los bienes no podrá ser inferior al 
monto establecido en el avalúo. 

Articulo 45°-Jnstltucioncs susceptibles a recibir donaciones. Las donaciones se podrán otorgar a entidades declaradas de lntcrés público, de Interés 
Social o sin fines de lucro debidamente inscritas ante las instancias correspondientes, centros o institu�iones de educación del Estado, u otras dependencias 
dd Estado, para la rcaliwción de sus fines. 

La distribución se hará en forma equitativa dándole preferencia a las instituciones de zonas rurales o con mayores índices de pobreza. Los beneficiados solo 
podrán recibir una donación ul año, con excepción de las instituciones del Estado que osf lo requieran para la realización de sus fines. 

Ar1ículo 46°-Requisitos de baja por donación. Para dar de baja bienes por donación se deberá cumplir con los siguientes requisitos: 



a) Lista de bienes susceptibles de dar de baja por donación (descripción, número de patrimonio, estado, avalúo y ubicación de los bienes), debidamente
linnnda por el funcionario competente para tales casos. 
b) Nombre y cualidades de la institución o instituciones que fueron beneficiadas con la donación. 
c) La comisión junto con Wlll persona funcionaria de la Unidad de Asesoria .Juridica deben\ levantar un acta con el detalle de los bienes donados con las 
respectivas firmas y sellos del donante y donatario. Éste último, deberá firmar el Acta en el acto de entrega de los bienes. 
d) Envio de los documentos a la Dirección General de Administración de Bienes y Contratación Administrativa.

Artículo 47°-Solícitud de inscripción. Los interesados deberán presentar una solicitud formal ante la Dirección General de Administración de Bienes y 
Contratación Administrativa a los efectos de ser inscritos en el Registro correspondil'..'flte, conforme a lo establecido en el Reglamento para el Registro y 
Control de bien.es de la Administración Central. 

Artículo 48°-Registro de instituciones aptas para recibir donaciones. La institución verificará el registro de instituciones aptas para recibir donación, 
que lleva la Dirección Genero! de Administración de Bienes y Contratación Administrativa. 

Artículo 49°-Dcbcr de informar. La institución beneficiada con la donación, deber{, comunicar al donante en un plazo no mayor de treinta dJas naturales, 
contados a partir del acto de entrega de la donación, un detalle del beneficio o destino final de los bienes donados. 

Artículo 50°-Conlrol e informe sobre donaciones. Cada cuatrimestre, (en los meses de abril, agosto y diciembre de cada aflo) se clabomrá un informe 
con el número de acta, nombre del beneficiado, ubicación por provincia y bienes donados. Este informe deberá ser enviado a la Dirección General de 
Administración de Fli<..'fles y Contratación Administra ti va, con el fm de que ésta vcri fique que los bienes o mercancías donados en referencia hayan sido 
distribuidos en fonrut equ.itativ-d. 

Artículo 51 ° - Exclusión de bienes del inventario.- Una vez que el acta esté debidamente aprobada y los bienes entregados a la institución bt.."!lc[íciada o 
hayan sido dados de baja por cualquier otro concepto, la instancia responsable de llevar este control procederá a excluir fisica y contablemente, los mismos 
del inventario. 

Artículo 52°-Actas. Las actas originales y los documentos de respaldo, serán conservados bajo custodia en la Unidad de Proveeduría Institucional. 

CAPITULO IX 
Aseguramiento de bienes inslitucionalcs 

Artículo 53°-Scguros. 
La protección de los bienes propiedad del Conapdis incluye la controtución de pólizas de seguro necesarias para salvaguardarlos contra diferentes riesgos 
que pudieran ocurrir, se verificarán periódicamente la vigencia y riesgos de cobertura de lus pólizas. 

Artículo 54º-Debcrán de asegurarse todos aquellos bienes muebles o activos que muntengan un valor actual igual o superior a los cien mil colones, según 
se relleje en el listado de bienes registrados en la plataforma de registro de bienes del Estado Sibinet. 

L.us bienes que se cncucntnm clasificados en el sistema Sibinet coa el valor residual o inferior al monto establecido en el presente iuticulo no serán
asegurados.

Artículo 55º-l)eberán de asegurarse, todos aquellos bienes inmuebles que mantengan un valor actual igual o superior a los veinticinco millones de colones, 
según se refleje en el listado de bienes .registrados en la plataforma de registro de bienes del Estado Sibinct. 

Artículo 56º-Anualmcntc la Unidad de Proveeduría actualizará d valor de todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del Conapdis y comw1icaró a 
la compafün aseguradora el valor real de los mismos que se refleja en el sistema Sibinet, paro la posterior cancelación de las primas correspondientes de 
conformidad con el valor presente del bien. 

Artículo 57°-Las coberturas del seguro para los bienes muebles e inmuebles institucionales serán las de robo, incendio casual o rayo, inu11dació11, 
desliz.amiento, temblores, terremotos u otros riesgos. 

Artículo 58º-Una vez aprobado este reglamento la Dirección Administrativa junto con la Unidad de Proveeduría institucional deberá elaborar la política 
de aseguramil'..'flto de bienes institucionales. 

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

Articulo 59º-Utilización de los bienes y existencias. 
Los bienes y c1-istencias propiedad del Coaapdis, se utilizarán únicamente pam los fines propios de la lnstitucióa. Es probibido el uso de dichos bienes y 
existencias para fines políticos, electorales, doctriuarios o religiosos o para actividades particulares y/o extrañas al servicio público o al objetivo de la 
institución. 
Los regalos y presentt.-s que tengan w1 valor económico representativo superior n los cinco mil colones o histórico patrimonial, percibidos por las 
funcionarias y los fw1cion.arios de la institución, en reuniones, conferencias, visitas, seminarios, congresos, giras técnicas, pasantías y otros actos y eventos 
ele carácter inslitucionul, rcaliiitdos dentro o fuera del p¡1is, en cumplimienlo de senucios institucionales, comisión de servicios, en delegación o representación 
de la institución o del Estado. deben considemrse "regalos o pr<.-sentcs de tipo institucional'',  que deberún ser entregados a la entidad y registrados como parte 
del patrimonio institucional de forma inmediata. 



La Provc<.-durío Institucional será la responsable final de lu recepción, re¡µstro, custodia, control, cuidado y conservación de los regalos o presentes de 
tipo institucional y determinará el avalúo comercial de esos bi<.'lles con el fin de que sean integrados al patrimonio institucional. 

Los procedimientos de registro y de control interno de éstos bienes se sujetarán II las Normas de Control Interno que regulan a lo institución. 

La infracción a este articulo será sancionada de conformidad con la normalÍ\"a atint.'lltc.". 

CAPITULO X 
Di�posiciones finales 

Articulo 60º-Caso5 no previstos en e.,te reghtmcnto. Los casos no pre,�stos en este reglamento, se resolverán tomando en cuenta lo 
jurisprudencia administrativa, los diclúmcncs dd Ministerio de Hacienda, la Dirección General de Bienes y Contratación Administrativa y los de la 
Contraloria General de la República, emilldos sobre la materia que aquí se T(.-glamenta. 

Artículo 6.1 º-Vigencia de este reglamento. Este reglamento rige a partir de su publicación completa y correcta, en el Diario Oficial. 

APROBADO POR JUNTA DIRECTA DEL CONAPDIS, MEDlANTE EL ACUERDO JD�I04-2017, CON FECHA DEL 9 DE FEBRERO DEL 2017. 
Publiquese.-

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



CIENCIA, TECNOLOGÍA Y TELECOMUNICACIONES 

VICEMINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES 

SOMETE A CONSULTA PÚBLICA NO VINCULANTE EL 

PROYECTO DE DECRETO PARA “REFORMA AL ARTÍCULO 9 DEL 

REGLAMENTO GENERAL SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN 

DE IMPACTO AMBIENTAL (EIA), DECRETO EJECUTIVO Nº 31849-MINAE-S-

MOPT-MAG-MEIC DEL 24 DE MAYO DE 2004”  

La Dirección de Concesiones y Normas de Telecomunicaciones del Viceministerio 

de Telecomunicaciones, de conformidad con lo contenido en el artículo 361 de la Ley 

Nº 6227, “Ley General de la Administración Pública”, publicada en el Diario Oficial 

La Gaceta N°102, Alcance N° 90 del 30 de mayo de 1978; así como en el Decreto 

Ejecutivo N° 38166, Reglamento de Organización del Viceministerio de 

Telecomunicaciones, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 29 del 11 de 

febrero de 2014; somete a consulta pública no vinculante el Proyecto “REFORMA 

AL ARTÍCULO 9 DEL REGLAMENTO GENERAL SOBRE LOS 

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN DE IMPACTO AMBIENTAL (EIA), 

DECRETO EJECUTIVO Nº 31849-MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC DEL 24 DE MAYO 

DE 2004”. Las personas interesadas, podrán hacer llegar sus observaciones o 

comentarios a la Dirección de Concesiones y Normas de Telecomunicaciones 

del Viceministerio de Telecomunicaciones, del Ministerio de Ciencia, Tecnología y 

Telecomunicaciones (MICITT), ubicada en San José, Barrio Tournón, Edificio 

Almendros, diagonal a las oficinas del Sistema Nacional de Áreas de Conservación 

(SINAC), en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. jornada continua, al fax 2211-1280 o al 

correo electrónico consultas_concesiones@telecom.go.cr, dentro del plazo de diez 

días hábiles a partir de la presente publicación. 

Para consultar el texto del proyecto presentado, favor visitar las direcciones 

electrónicas: http://www.micit.go.cr/reforma-decreto-31849-minae-s-mopt-mag-meic

o http://www.micitt.go.cr/reforma-decreto-31849-minae-s-mopt-mag-meic, o bien

puede solicitar copia de los documentos a la siguiente dirección 

electrónica: consultas_concesiones@telecom.go.cr o al teléfono N° 2211-12-55 con el 

Lic. Fabián Mora. 

Responsable: Cynthia Morales H., Directora de Concesiones y Normas 

de Telecomunicaciones del Viceministerio de Telecomunicaciones, cédula de 

identidad número 1-995-646. 

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

mailto:consultas_concesiones@telecom.go.cr
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NOTIFICACIONES 

AVISOS 

COLEGIO FEDERADO DE INGENIEROS 

Y DE ARQUITECTOS DE COSTA RICA 

PUBLICACIÓN DE SEGUNDA VEZ 

Para información refiérase al N° INT-289-2016/250-14, Auto de Intimación. En San José, 

Granadilla de Curridabat, casa anexa número 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, sesión 

N° 10-15/16-G.E., de fecha 02 de febrero de 2016, resuelve emitir y comunicar el auto de 

intimación que da inicio al proceso disciplinario seguido en el expediente administrativo número 

250-14, a la empresa A y T Arquitectura Técnica S. A., registro número CC-05724, por su

actuación en el siguiente asunto: En su condición de empresa miembro del CFIA y relacionado

con el proyecto casa de habitación con un área de 175 m2 propiedad de Denis Solís Marín,

localizada en San José, Moravia, distrito Trinidad, residencial El Poblado, casa 38-G, catastro SJ-

0802129-2002. Se le atribuye la presunta comisión de los siguientes hechos de acuerdo con el

informe de inspección DRD-INSP-399-2014: 1. No habría inscrito su responsabilidad profesional

de la primera etapa (estudios básicos, estudios preliminares, planos, especificaciones técnicas y

presupuesto) y segunda etapa (dirección técnica) ante el CFIA. 2. Habría inducido a error a la

Municipalidad de Moravia para la obtención de la licencia municipal, al presentarle planos no

inscritos antes en el CFIA con el sello de tramitación del CFIA del contrato OC-581063 el cual

que pertenecía a un proyecto, ubicado en San Josecito de San José de San Isidro de Heredia

propiedad de José Solano Sánchez, e inscrito el 19 de agosto 2012. y plano catastro SJ-0802129-

2002. Con lo actuado podría haber faltado a: Ley Orgánica del CFIA. Capítulo IV. Artículo 8,

Incisos a) y b) y artículo 53. Reglamento Interior General del CFIA. Capítulo VI. Artículo 53.

Reglamento de para la Contratación de Servicios de Consultoría en Ingeniería y Arquitectura del

CFIA. Artículo 11 B, incisos a), b) y j). Reglamento de Empresas Consultoras y Constructoras

del CFIA. artículo 10, incisos a), d) y e). Código de Ética Profesional del CFIA: capítulo I,

artículos 2, 3, 4, 9,10, 18 y 19. Sobre los cargos que se le hace a A y T Arquitectura Técnica S.A.,

se le concede el plazo improrrogable de veintiún días hábiles, contados a partir de la notificación

del presente auto para que conteste y diga si los rechaza por ser falsos, si los acepta por ser ciertos

o si los acepta sólo parcialmente y con modificaciones y rectificaciones, así como para ofrecer

toda la prueba de descargo que considere oportuna y conveniente. Se le advierte que de no

apersonarse al proceso este continuará sin su participación, sin perjuicio de que pueda hacerlo en

cualquier momento, pero sin reposición de ningún trámite y tomando el proceso en el estado en

que se encuentre (artículo 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

resolución caben los recursos ordinarios de revocatoria con apelación en subsidio (artículos 106,

107 y 108 del Reglamento del Proceso disciplinario del CFIA), para lo cual cuenta con un plazo

de siete días hábiles contados a partir del día hábil siguiente de esta resolución. El recurso de

revocatoria deberá plantearse ante este mismo tribunal y será resuelto en la misma sede. El de

apelación será planteado de igual forma y será 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 órgano en el Departamento de Tribunales de

Honor del CFIA, ubicada en la casa anexa número 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 artículo 83 del “Reglamento del Proceso Disciplinario del CFIA”, que se llevará a cabo 

el día miércoles 26 y jueves 27 julio de 2017 a las 08:30 horas. En dicha audiencia podrá ejercer 

su derecho de defensa y deberá aportar toda la prueba que no haya sido aportada, bajo sanción de 

caducidad; podrá formular interrogatorios, argumentos y conclusiones. La no asistencia a la 

comparecencia no impedirá que ésta se lleve a cabo y se resolverá con los elementos de juicio 

existentes. Se apercibe al investigado, que dentro del tercer día hábil y por escrito, de 

conformidad con lo establecido en los artículos 22 del Reglamento del Proceso Disciplinario y 9 

del Reglamento Especial para las Notificaciones y Comunicaciones, ambos del CFIA, deberá 

señalar un número de fax, o bien un correo electrónico donde recibir notificaciones, bajo el 

apercibimiento de que si no lo hiciere, las resoluciones posteriores se tendrán por notificadas con 

el solo transcurso de veinticuatro horas después de dictadas. Igual consecuencia sucederá si el 

medio escogido imposibilitare la notificación por causas ajenas al CFIA. Notifíquese. Tribunal de 

honor de empresas. Arq. Ricardo Fliman Wurgaft, Presidente.—O. C. N° 335-2017.—Solicitud 

N° 86135.—( IN2017140273 ). 
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