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A

INCORPORACION DE NUEVO INCISQ AL
REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA
- : SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

ACUERDA:
Incluir el inciso d. del Articulo 20 propuesto por la Lic. Re-
tana, que textualmente dice:

“d." “’Suspensién del servicio de préstamo’’,
ACUERDO FIRME,

- Aprobado por el Consejo Institucional en sesién No, 1269 de Jueves
11 de octubre de 1984, Art. 7,

VIGENCIA DEL REGLAMENTO DE
RECONOCIMIENTO A LA LABOR PROFESIONAL

ACUERDA:
Para efectos de vigencia el Reglamento de Reconocimiento
a la Labor Profesional rige a partir del 4 de octubre de

1984, fecha en que fue publicado en el No. 26 de 1a Gaceta
del Instituto Tecnolbgico de Costa Rica.

Aprobado por el Consejo Institucional en sesidén No,1269 de jueves
11 de octubre de 1984, Art. 8.

- PARTICIPACION DE LOS COOPERANTES
EXTRANJEROS EN LOS CONSEJOS DE
DEPARTAMENTO

ACUERDA: ‘

El-Consejo de Departamento de Ingenieria Agricola en me-
morando |1A~227—84 del 23 de setiembre de 1984 solicité
al Consejo Institucional definir |a situaciéon de los cooperan-
tes extranjeros como miembros del Consejo de Departa-
mento. )

El Consejo Institucional CONSIDERANDO QUE

1. La salicitud planteada implica una interpretacion de
textos del Estatuto Organico, especificamente de los arti-
culos 46 inciso b. y 81 en cuanto a lo que se réfiere a los
cooperantes extranjeros,

2. Segin lo establecido en el articulo 125 del Estatuto

Orgénice, corresponde al Consejo Institucional resolver

sobre este tipo de situaciones.

3. En la sesion No.1189, articulo 16 del 7 de julio de
1983 el Consejo Institucional toméd el siguiente acuerdo
sobre las calidades que deben poseer los miembros docentes
de los Consejos de Departamento Académico:

a. El" Estatuto Orgénico del Instituto Teclnolégico de
Costa Rica establece condiciones sobre el grado académico
que deben tener los miembros del Consejo de Departamsn—

to Académico, .

b. El Reglamento de Ingreso, Promocién y Retribucion
del Personal Profesional considera el grado académico para
efectos del disfrute de los beneficios que dicho Reglarnento
estable?e. :

c. El hecho de no tener al menos el grado académico de
bachiller no ha impedido el ejercigio de las labores corres-
pondientes a profesor, tal y como se establece en el Articu- N
lo 81 del Estatuto Orgénico del Instituto Tecnolégico de

Costa Rica. Ejemplo de ello es el nombramiento de funcio-

narios en las categorias de profesor técnico, promotor e
instructor, las cuales ejercen labores afines a la Igbor de
profesor, _ -

d. En lo que se refiere a la incorporacion a los Colegios
Profesionales,- el Estatuto Qrgédnico del Instituto Teenolé-
gico de Costa Rica y el Reglamento de Ingreso y Retribu-
cion del Personal Profesional no establecen condiciones al
respecto’’,

En este acuerdo se establecen algunas condiciones que no
sON requisito para ostentar la condicién de profesor y por lo
tanto poder participar con plenos derechos y obligaciones

como miembros del Consejo de Departamento Académico
respectivo, segin lo establecido en el Estatuto Orgénico.
N ' |
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4, En la sesion No.1219, artfculo 10 del 17 de noviembre
de 1983 el Consejo Institucional acordd:

-

- "’No tendran la calidad de profesor para efectos de inf‘égra-. -
ci6n de 6rganos colegiados como miembros de pleno dere-

cho, aqﬂellos'funcionarios cuyos contratos de trabajo, de
conformidad con los convenios interinstitucionales con base
en los cuales fueron suscritos, contengan clausulas relativas
a la fijacion de las funciones especificas a realizar durante
su jornada laboral que impidan al Instituto la discreciohali-
dad de asignar al funcionario, indistintamente, las funciones
docente, de investigacion' y de extension, de acuerdo a la
conveniencia de la Institucion,

No obstante en los Consejos del Departamento al cual per-
tenecen podran participar con derecho.a voz. En tal caso,
el tiempo dedicado a esta actividad no sera considerado par-
te de su jornada laboral”’.

Es claro que dicho acuerdo es aplicable Unicamente cuando
el Instituto suscribe contratos de trabajo basados en conve-
nios interinstitucionales que contienen clausulas que impi-
den a la Institucion modificar, de acuerdo con su conve-
niencia, las labores a las que el funcionario debe dedicarse
durante su jornada laboral. Deben entenderse estos casos
como de excepcion por las limitaciones contractuales . que
conllevan, ya que lo deseable es que las personas que ingre-
sen a trabajar en la Institucidn con base en convenios irpter-

institucionales tengan una integracion plena con la comuni-
dad institucional, gozando de los mismos darechos y obli-
gaciones de los demds funcionarios..

5. El Consejo Institucional ha considerado las apreciacio-
nes manifestadas por el Vicerrector de Docencia al respecto

_en memorando VDQC—137-84 dirigido al Ing. Maximo

Villén, Director del Departamento de lngemerfa Agricola,

- el 28 de setiembre de 1984,

. 6. No existen- limitaciones para que los cooperantes

extranjeros sean evaluados en su labor de acuerdo con las
normas establecidas por la Institucion,

7. En el caso de los cooperantes extranjeros del Departa-

mento de Ingenieria Agricola, no se presentan ninguna de
las limitaciones establecidas a la fecha.

Por lo tanto, el Consejo Institucional, interpreta que:

Los- cooperantes extranjeros que laboren en los Departa-
mentos Académicos del Instituto son profesores para todos
los efectos y, por lo tanto, miembros del Consejo de. Depar-
tamento Académico respectivo con todos los derechos-y
deberes que ello implica. Se exceptban de esta disposi-
cion Unicamente los casos extremos contemplados en el

"acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la sesion

No.1219, articulo 17, del 17 de noviembre de 1983,
ACUERDO FIRME.;

Aprobada por el Consejo Institucional en sesién No,1274 de j jueves
1 de noviembre de 1984, Art, 15,

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE

- ' . MUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO

"CAPITULO | o
OBJETIVO .

Artlculo 1 _ : 5
Este Reglamento tiene los siguientes fines:

a. - Normar los aspectos relativos a adquisicion, traslado,
préstamo, traspaso, donacién, retiro, sustracciéon y extravio
de muebles, maquinaria y eqmgo propiedad del Instituto
Tecnolbgico de Costa Rica, en adelante denominados blénes
muebles,

b. Definir responsabilidades en la custodia de los bienes
muebles del Instituto,

c. Procurar un adecuado registro, control e ldentlflcaclon
de |os bienes muebles del Instituto,

, . CAPITULO Il
' ADQUISICION Y TRASLADOS

Articulo 2 ‘
Los bienes muebles para Ia Institucién pueden. ser adqulrl-
dos por medio de S o "

a. Compras . o
b. Donaciones
c. Confeccidn en sus propios talleres

.

Articulo 3

Toda solicitud de bienes muebles debe tramitarse por medio
del Departarmento de Aprovisionamiento. Para ello se usa-
ran los siguientes formularios:

a. La férmula ‘’Requisicién de Almagén’’, si estos se en-
cuentran en custodia del Almacén, previa consulta a dicha
seccion, -

'

b. La férmula “'Solicitud de Bienes y Servicios"”, si son
comprados fuera de la Institucién, o construidos en sus ta-
lleres. Este tiltimo caso debe informarse al Departamento
de Contabilidad a fin de asignarle un ndmero de proyecto

_y registrar los costos incurridos en su construccion,

Articulo 4 .

Para efectos de capitalizacidon de bienes muebles, deben
considerarse como tales aquellos que tengan un costo ma-
yor o igual a €2 000,00, Sin embargo, los bienes muebles
de un valor inferior a €2 000,00y mayor o igual a ¢ 1 500
deben ser identificados para el control administrativo co-
rrespondiente. Estos montos serén.revisados periédicamen-
te por el Consejo Institucional, a propuesta del -Departa-
mento de Contabilidad, con base en el indice de precios.
Articulo b _

Sin excepcion, se usard el formulario ““Movimiento de



Bienes Muebles”” en toda ocasidn que se presente un movi-
miento interno producto de la adquisicion, traspaso por ley,
~ donacion, traslado y cualquier otro movimiento no incor-
porado a lo anterior, Este formulario estard compuesto de
original y tres copias, distribuidas de la siguiénte forma:.

Original Departamento de Contabilidad
Copia Departamento de Aprovisionamiento .
Copia Unidad gue entrega

Copia Unidad que recibe

Dicho' formulario serd suplido por el Departamento de
Aprovisionamiento a solicitud de las dependencias,

Articulo 6

La compra de bienes muebles estard centralizada en el De-
partamento de Aprovisionamiento y, se regird por las nor-
mas y procedimientos establecidos y tﬂ Reglamento de la
Contratacion Administrativa, Corresponderd.a este Depar-
tamento llenar en cada caso el formulario ”Movurnlento de
Bienes Muebles''.

Articulo 7
Los traslados y préstamos deberdn hacerse por mutuo
acuerdo entre los jefes responsables de su custodia.

Para este efecto deberd llenarse el formulario ’“Movimiento
de Bienes Muebles’’ por parte del Departamento que entre-
ga. El formulario llevard la firma de los jefes afectados y
serd documente probatorio de que el bien se encuentra bajo
su custodia, .

Para el movimiento interno en un mismo centro de costo no
es necesario el uso de dicha formula, sin émbargo, serd
responsabilidad del jefe mantener un control estricto de los
bienés muebles a su cargo, .

Articulo 8 - :

Las donaciones y traspasos que reciba el Instituto, deben
ser reportados al Departamento de ‘Aprovisionamiento, el
cual hard los inventarios y valoraciones del caso y emitird
"los formularios de *Recibos de Mercader(a'’ y ““Movimiento
de Bienes Muebles” para que el Departamento de Contabl-
lidad efectuie el registro contable

CAPITULO 1l
ELIMINACION RETIROS O EXTRAVIOS

Articulo.9

Las eliminaciones y retiros por razones de antigiledad, de-
terioro u obsolescencia, serdn sometidos o planteados al
Departamento’ de Aprovisionamiento, Fsta dependencia
“hard el estudio correspondiente y dard cumplimiento al
'"Reglamento para la Venta, Destruccién, Donacién, Rema-
te y Permuta de Bienes"'.

- Artlculo 10

En caso de sustraccion o extravio, el jefe del Centro de Res-
ponsabilidad donde se encuentra registrado el bien, infor-
mard al Departamento de Servicios Generales para que se
efectien las investigaciones del caso.

Esta informacién debe ser suministrada a mds tardar el dia
habil siguiente a la determmacnon del faltante o extravio.

Vol

Articulo 11 N b
El! Departamento de Servicios Generales presentara la de-
nuncia a las autoridades competentes durante los cinco dias
habiles siguientes; asfmismo comunicard al Departamento
de Contahilidad, a fin de efectuar el movimiento correspon-
diente a activos en investigacion,

rl

Articulo 12

Una vez finalizada la investigacién, el Departamento de Ser-
vicios Generales debera comunicar por escrito al jefe del
Centro de Responsabilidad sobre los resultados obtenidos.
A partir de esta comunicacioén correrd un plazo de 15 dias
para que el presunto responsable haga uso del derecho de
defensa. En los primeros siete dfas, el responsable ofrecerd
la prueba que estime conveniente, Concluido este periodo,
u otro mayor si no se lograra evacuar la prueba en el perio-
do sefialado, el Departamento de Servicios Generales tras-
ladard el caso a la Aseosria Legal para las recomendaciones
pertinentes,

Articulo 13

Sin excepcién, toda reparacion, mantenimiento o revision
de .mobiliario, maquinaria o equipo, debera solicitarse me-
diante el formulario “Solicitud de Revision” al Departa-.
mento de Equipamiento, quien lo suplird. Se llenard en ori-
ginal, que se remitird a dicho Departamento, y copia, que
quedara en el Departamento Interesado. La solicitud debe
contener la firma del funcionario del Departamento de
Equipamiento,

Articulo 14

Para reparaciones o labores de mantenimiento que deban
efectuarse fuera del Instituto, el Departamento de Equipa-
miento confeccionaré la “Solicitud de Bienes y Servicios' y
la remitird junto con-el bien mueble al Departamento de
Aprovisionamiento.

CAPITULO V
RESPONSARBILIDAD DE CUSTODIA Y CONTROL DE
. _ BIENES MUEBLES L
- Articulo 15
La custodia de bienes del Estado, se regira segdn lo estable-
cido-en el articulo 275 del Reglamento de la. Contratacion
Administrativa, que dice lo siguiente:

MEI servidor publico que tenga como atribucién o por car-
9o, la custodia, recepcion o pago de dinero, valores o bienes
pablicos, serd responsable de cualquier pérdida, abuso,
menoscabo, empleo o pago contrario a las normas legales, a
las dnsposuclones impartidas o a los principios del .buen
gobierno’’,

Articulo 16 )
E! cuido, uso adecuado, vigilancia y conservacion oportuna

" de los bienes muebles de cada centro de costo serd responsa-
bilidad exclusiva del Jefe de la dependencia, departamento
o unidad, identificados dentro de la organizacion formal del
Instituto, En los casos que se compruebe negligencia o des-
cuido en la custodia de bienes muebles, el responsable debe-
ra responder por el faltante de cuslquier bien a su cargo al
precio de reposicion, Lo anterior se aplicars sin per;unclo
de lo establecido en la Ley No.6872,




Articulo 17 |
En caso de renuncia, despido, trasledo o finalizacion idel
periodo de nombramiento del Jefe, el superior jerdrg wo
deberd comunicar al Departamento de COHt:Pllldad Y
Auditor(a Interna previamente a la fecha de fi nahzamén en
el ejercicio del cargo a efecto de que se apruebe, en presen-
cia de la Auditoria, la existencia fisica de los bienes asigna-
dos a ese centro de costo, de acuerdo con los registros con-
tables.

Articulo 18
El Departamento Financiero no hard efectiva la liquidagion

'

!

de derechos laborales a los funcionarios que alcance el arti-

culo 16 sin la previa consulta al Departamento de Contabi-
lidad en lo que se refiere al curnplimiento del artfculo ante-
rior. Ninguna renuncia de este tipo de funciones sera atep-

tada hasta que no se cumplan las anteriores disposiciones.

Este Departamento procederd as/ con respecto a los dere-
chos cuya retencién no es prohibida por la ley,

Aprobado por el Conséié Institucional en Sesién No,1278 del 22 de
noviembre de 1984, Art, 13,;

MODIFICACION 'DE LOS TRANSITORIOS 111, IV, Y N

Articulo 19

' Para préstamo de bienes muebles que impliquen traslado de
la Institucion, deberd contarse con la autorizacién del Vice-
rrector respectivo o del Rector, segin corresponda.

Articulo 20

Para un mejor control de los bienes de la Institucion el De-
partamento de Aprovisionamiento asignard a cada uno de
-ellos una ““placa de identificacion’’ |la que contiene el logo-
tipo del tnstituto y un nimero. Cuando los bienes son
construidos por algiin taller de la Institucién, deben ser re-
portados al Departamento de Aprovnslonamlento para que
se realicen los tramites para la identificacion, reglstro y re-
porte correspondiente,

Articulo 21

Para efectos de los dnspuesto en este capftulo el Departa-
mento de Contabilidad realizarad tomas fisicas anuales de los
bienes muebles; asimismo, la Auditoria Interna realizara
pruebas selectivas cuando lo considere conveniente.

'

Vil DEL REGLAMENTO DE RECONOCIMIENTO
A LA LABOR PROFESIONAL

1. TRANSITORIO Il

Los funcionarios regulados por el Reglamento de Ingreso,
Promocién y Retribucion del Personal Profesional que a la
fecha de entrada en vigencia de este Reglamento no posean
como minimo el grado de bachillerato universitario tendrén
un plazo maximo de seis meses, a partir de esa fecha para
regularizar su situacién, ?

Si transcurrido este plazo no hubieran regularizado su sartua-
cién, quedaran fuera del régimen y perderdn los. beneflblos
que otorga este Reglamento, Conservaran el monto dg su
salario, y los incrementos salariales que les hayan sido reco-
nocidos segin lo establecido en el Reglamento de Ingreso,
Promocion y Retribucién del Personal Profesional del Ins-
tituto Tecnologico de Costa Rica, pasaran a constltuw un
sebresueldo de monto fijo.

Dentro de un plazo no mayor de un mes a partir de la entrag
da en vigencia de este Reglamento, el Departamento de!Re-

cursos Humanos deberd presentar a la Comision de Evalua-
cion un informe que contenga la lista de funcionarios ique
no cumplan la condicidn antes mencionada. :

2. TRANSITORIO IV

Los profesionales a quienes se les haya reconocido salaprlal
mente algin grado académico. superior al bachillerato uni-
versitario obtenido en una Institucién no perteneciente al

sistema universitario nacional reconocido, dispondran dé un

plazo mdximo de seis meses,  partir de la entrada en vigen-
cia de este Reglamento, para aportar la respectiva certifica-
cidn de equiparacién extendida por alguna institucion de
educacion superior universitaria estatal. ]
Transcurrido este plazo, de no aportar dicha certificadion,
conservaran el monto de su salario, y los incrementos sala-
riales que se les haya reconocido por este concepto segdn. lo
establecido en el Reglamento de Ingreso, Promom&n y
Retribucién del Personal Profesional del ITCR pasarﬁn a
constituir un sobresueldo de monto fijo. } .

Y

Aprobado por el Con'rjo Institucional an sesibn No.1282 del 12de ~

diciembre de 1984, A

Se exceptian de esta disposicion los profesionales que
" hayan sido becados por el Instituto para realizar estudios dé
posgrado, a quienes, para efectos de este Reglamento, los
ttulos se les consideran como equiparados por.una institu-
cion de educacion superior universitariawestatal.

i3. TRANSITORIO VI

Los profesionales a quienes se les haya reconocido un incre-
mento salarial por concepto de adiestramiento promovido
por el Instituto, conservaran la condicion salarial que para
el efecto establecia el Articulo 65 del Reglamento de Ingre-
50, Promocién y Retribucion del Personal Profesional del
ITCR. Este reconocimiento salarial es extensivo a quienes
a la fecha de este acuerdo todavia estén realizando adiestra-
"mientos igualmente promovidos,

Los Profesionales a quienes el Instituto haya reconocido
incrementos salariales por concepto de adiestramiento no
promovidos por este, conservardn el monto de su salario, y
los incrementos salariales reconocidos por este concepto
pasardn a constituir un sobresueldo de monto fijo a partir
de la entrada en vigencia de este Reglamento,

4. TRANSITORIO VII

Dentro de un plazo no-mayor de un mes a partir de la entra-
da en vigencia de este Reglamento, el Departamento de Re-
cursos Humanos corroborard gue a los profesionales aguie-
nes se les haya ototgado un porcentaje salarial de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 67 del Reglamento de In-
greso, Promocién vy '‘Retribucion del Personal Profesional,
les haya sido definido el mecanismo mediante el cual dicho
porcentaje serad absorbido,

De no haberse establecido tal mecanismo, a partir de la en-
trada en vigencia de este Reglamento, tales profesionales
conservarin el montd de sy salario y l1a absorcién de dicha
suma por parte de la base salarial que hard en cuartas par-

, tes, con motivo de las revaloraciones salariales que se hagan,



