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REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE
MUEBLES MAQUINARIA Y EQUIPO

CAPITULO | : OBJETIVO

Articulo 1

El propésito del presente reglamento es el establecer
las normas para la adquisicién, traspasos, donaciones, etc.,
y definir responsabilidad en la custodia de muebles, maqui-
naria y equipo (que en lo sucesivo se denominaran bienes
muebles,) propiedad del Instituto Tecnologico de Costa Ri-
ca (ITCR) Asi como mantener un adecuado registro, con-
trol e identificacion.

CAPITULO 11 ADQUISICION Y TRASLADOS

Articulo 2

Los bienes muebles para la Instituciéon pueden ser adqui-
ridos a través de.

a. Compras

b. Donaciones - .

c. Confeccion en sus propios talleres

Articulo 3 '

Toda solicitud de bienes muebles, debe tramitarse a tra-

vés del Departamento de Aprovisionanamiento, de acuerdo !
con los siguientes formularios:

a. Mediante la formula “Requisicion de Almacén” si
estos se encuentran en custodia del Almacén previa
consulta a dicha seccion. :

b. Mediante la formula “Solicitud de bienes o servi-
cios ' si son para compra fuera de la Institucién, o
construidas en sus talleres.

Articulo 4

Para efectos de capitalizacidon de bienes muebles, dehen
ser considerados como tales aguellos gue tengan un costo
mayor o igual a @ 500,00. Sin embargo los de un valor
inferior a % 500,00 y mayor o igual a & 300,00 deben
ser identificados para el control administrativo correspon-
diente.

Articulo 5

Sin excepcion se usaré el formulario “Movimiento de
Biehes Muebles” en toda ocasion que se presente un Mo-
vimiento por: adquisicion {en el mercado, o construido en
el ITCR) traspaso por ley, donacion, traslado y cualquier
atro movimiento no incorporado a lo anterior. Este formu-
lario estara compuesto de original y tres copias, distribuidas
de la siguiente forma.

Original Departamento de Contabilidad

-Copia  Departamento de Aprovisionamiento

Copia  Unidad gue entrega

Copia  Unidad que recibe

Serd suplido por el Departamento de Aprovisionamiento,
a solicitud de las dependencias. ’

Articulo 6

Para las compras se seguiran los procedimientos vigentes
en las normas establecidas por el Departamento de Aprovi-
sionamiento de acuerdo con el Reglamento de la‘Contrata-
cién Administrativa. Este Departamento, llenard en este
caso el formulario de “Movimiento de Bienes Muebles’.

Articulo 7

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

Para este efecto deberd llenarse el formulario "Mavi-
miento de Bienees Muebles” por parte del Departamento
gue entrega. .

Este formulario llevard la firma de los jefes afectados
y- sera documento probatorio de que el bien se encuentra
bajo su custodia. Para el movimiento interno en un mismo
centro de responsabilidad, no es necesario el presente trémi-
te

Articulo 8 _

En caso de donaciones y traspasos por ley, que reciba el
Instituto, deben ser reportadas al Departamento de Aprovi-
sionamiento quién hara los inventarios y valoraciones del
caso y emitira los formularios de *’Recibos de Mercaderia"”
y “Movimiento-de Bienes Muebles”’, para gue el Departa-
mento de Contabilidad efectue el registro contable,
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CAPITULO 11} ﬂIMINACION,RETIROS O EXTRAVIOS

AmedloQ * .

Las’ eﬁmmam@nes y reelms nur razones de amlguedad
deterforg’ u obsolascerioia,” serdn’ ‘sometidas o planteados al
Dapartamento de Aprovisionamiento, el que hara el estudio
correspondiente y dard cumplimiento al “Reglamento para
la Venta, Destruccmn Donacion, Remate y Permuta de
Bienes'.

Articulo 10

En caso de sustraccion o extraviio, el jefe del Centro de
Responsabilidad, donse se-encuentra registrado el bien in-
formara al Departamento de Servicios Generales, quien
efectuard las investigaciones del caso. Esta informacion de-
be ser suministrada el dia hébil siguiente a la determinacién

~ del acto.

Articulo 11

El Departamento de Servicios Generales presentara la
denuncia a las autoridades competentes, durante los cinco
dias habiles siguientes y asimismo comunicard al Departa-
mento de Contabilidad, a fin de fectuar la clasificacion con-
table correspondlente

. Articulo 12

Una vez finalizada la investigacion, el Departamento
de Servicios Generales, deberd comunicar por escrito al De-
partamento de Contabilidad, el resultado de la mlsma para
ajustar los registros contables.

CAPITULO IV REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
MUEBLES, MAQUINARIA ¥ EQUIPO

Articulo 13

*8in ‘exceépcion, toda reparacion, mantenimiento o revi-
sion de mabiliarie, Maquinaria, Equipo, debersd solicitarse
mediante el formulario “Solicitud de Bienes o Servicios”
al Departamento de EqUiparniento._ '

Articulo 14

En caso de que la reparacion o mantenimiento deba
efectuarse fuera del 'ITCR, el Departamento de Equipa-
miento -remitrd el activo al Departamento de Aprowsnona-
miento con las indicaciones pertinentes.

CAPITULOV RESPONSABILIDAD DE CUSTODIA Y
CONTROL DE BIENES MUEBLES

Artwulo 15

Respecto a la repsponsabnltdad en la custodia de bienes
del Estado, el articulo 275, del Reglamento de {a Contrata-
cion Administrativa, establece lo sigulente:

"El servidor piblico que tenga eomo atri-

bucién o por cargo, la custodia, recepcion,
" manejo o pago de dinero, valores o hienes

publicos, serd responsable de cualquier pér-

dida, abuso, menoscabo; empleo o pago

contrario a las normas legales, a las disposi-

ciones impartidas o a los prmcmlos del buen

goblerno’’. ‘

Articulo 16 .

El ITCR, establece en cuanto a: obligacién de cuide,
uso adecuado, vigilancia y conservacion opdrtuna de los
bienes muebles, 1a responsabilidad exclusiva en el Jefe de
cada dependencia, sea Division, Departamento, Secclon °
Unldad identificada dentro de la organlzat:|6n formal del
‘Instltuto \

Arti’culo 17
" En’ caso de renuncia, despido o traslado del Jefe, el Sup?-
rior jerarqmco es el responsable de ~comunicar al Depart? _‘

mento de Contabilidad, y al Departamento de Auditoriia
previo a la fecha de la terminacion del contrato o del tras-
lado, a efecto de comprobar en forma conjunta, la existen-
cia fisica de los bienes asignados a ese centro, de acuerdo
con los registros contables.

" Articulo 18

. El Departamento Financiero, haré efectiva Ia lquIdacoon
de derechos laborales a los funcionarios que alcance el arti-
culo 16, previa comunicacion del Departamento de Conta-

‘bllldad en Io que se refiere al cumplimiento del articulo

anterior. )
Ninguna renuncia de estos funcionarios, serd aceptada,
hasta tanto.no se determine que se ha cumplido con lo dis-

puesto en el articulo 17.

Articulo 19

Para un mejor control de los bienes de la Institucién
el Departamento de Aprowsmnamlento le asignard a cada
uno de ellos una ‘Placa de ldentlflcamén" la que contiene
el logotipo del Instituto y un nadmero.

Cuando los bienes son construidos por algin taller del

ITCR deben ser reportados al Departamento de Aprovi-

sionamiento, quién llevara a cabo, los trimites para la iden-

. tificacién, registro y reporte correspondiente.
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En ningln caso se reconoceran materias que, para la obten-
cion de algan titulo, impliquen cursar menos de diez mate-’
rias y una permanencia menor de un afo lectivo en el Insti-
tuto.

El acuerdo serd comunicado al Jefe de la Oficina de Regis-
tro para gue éste, lo comunique al interesado. (segin modi-
ficacion de la sesién 438, articulo 9 dél 16-10-75.

Articulo 8,—

En el caso de Reconocimiento de Trtulos profesionales, la
_Corhisic’m dictaminaré si el reconocimiento procede o no Y
asf lo comunicard; al Jefe de la Oficina de Registro, para
que éste, con intermedio del Rector, lo comunique al Con-
sejo Director para su resolucién final. '

Si el reconocimiento del tftulo no procedlera se Ie comuni-
card de inmediato al candidato.

Una vez reconc_)cido el tftulo por el Consejo Director, el jefe
de la Oficina de Registro publicard un edicto, en el Diario
Oficial, durante tres dfas, comunicando el dcuerdo, y si no
hubiere objeccion, se le comunicars al interesado. -

DOCUMENTOS

Convenio de Cooperacién QOFIPLAN TEC aprobado por
el Consejo Director, art. 80. de la sesion 835 del 18 de octu-
bre de 1979:

Artieulo 1.

La Oficina de Plamflcacuon Nacional y Palitica Ecnémi-
ca se compromete a financiar, con cargo al Fondo del Plan
Nacional de Desarrollo, la asistencia a cursos cortos y semi-
narios en el extranjero por parte del personal docente del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, como también a finan-
ciar investigaciones, siempre v cuando estas y aquellos estén
enmarcados dentro de los objetivos del Plan Nacional de
Desarrolio.

Articulo I1.

Los beneficiarios de los cursos y seminarios dichos, asi’
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Articulo 9.—
En caso de que otra institucion de ensefianza del pal’s recla
mare a su derecho a reconocer algin tftulo y el Instituto
Tecnologico no admitiere ese reclamo, el asunto se elevard a

7 .

conocimiento vy resolucion del Consejo Superior de Educa- -

cion, conforme lo establece el inciso i.— del articulo 8 de la
Ley Orgdnica del Instituto Tecnolégico,

Artieulo 10.—

Correra por cuenta del interesado, el pago de tos gastos que
ocasione el trdmite de su solicitud de Reconocimiento de
Créditos Académicos o de Titulos Profesionales, de acuerdo
con el monto que fije el Consejo Director.

TRANSITORIOS

Transttorm 1.—
Mientras no se organice el Instituto por Departamentos y

Escuelas, las comisiones de Reconocimiento de Créditos A- -

cadémicos y Titulos Profesionales estaran integradas por
tres representantes de cada catrera, con los mismos deberes
y atribuciones que otorga el presente Reglamento.. -

Aprobado por el Consejo Director en sesién No.222, articu-

lo 29, del 14 de noviembre de 1973.

como los investigadores, serdn seleccionados de mutuo

-acuerdo entre el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica v la

Oficina de Planificacion Nacional y Politica Econémica.

Articulo 111

- El Instituto Tecnolégico de Costa Rica se compromete a
brindar asesorfa y presentar otros servicios de apoyo ala
Oficina de Planificacion Nacional vy Polltlca Econdmica,
convenibles de mutuo acuerdo.

Articulo IV

La Oficina de Planificacion Nacional y Polftica Econémi-
ca destinard una suma anual no mayor de € 100.000.00, pa-
ra responder a los compromisos derivados de este Convenio.

Artieulo V
El presente Convenio tendra una vigencia de dos afios a
partir de su firma,
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“Articulo 64. - _

El estudiante tendra derecho a conocer con ocho dias de
ahticipacion a la aplicacién de una nueva prueba parcia! o
su equivalente, la prueba parcial anterior o su equivalente
calificada. Asimismo, tendréd derecho a conocer con ocho

dias antes del examen final, la nota del Gltimo examen par-’

cial, y con tres dias de anticipacion al examen de reposi-
¢ion, la nota del examen final. En caso de que el profesor

no pudiera suministrar el resultado en el plazo previsto, de-.

f

berd aplazar la prueba programada’,

NOTA:

Para este (itimo caso la Vicerrectoria analizard los ajustes
que deba hacer en el Calendario Académico para la aplica-
cién de este articulo”. ‘ C

b.— Acoger la recomendacion del Consejo Docente en el
sentido de que se ac_epte la propuesta de la Federa-
cion de Estudiantes para que se elimine el texto con-
signado en el articulo 53 del Reglamento Académico
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del ITCR, mediante el cual no s& permitia que se pre-
sentara a examen final, ni de reposicion al estudiante
que hubiera obtenido una calificacidn inferior a sesen-
ta en la nota previa. '

c.—- Introducir un nuevo transitorio al Reglamento Acadé-
mico del ITCR, bajo el nimero 5, con la siguiente re-
daccion: : ’

“Transitorio 5.— ‘
Los estudiantes que iniciaron sus estudios en 1978, que se

acogieron al plan de transicion producto del cambio de pla-

nes de estudio de tres a cuatro afios y que estan en la situa-
cion gue plantea el articulo 41, no serdn cubiertos por sus
disposiciones, si demuestran ante el Director de su Carrera
que para graduarse en el plazo mas corto, requieren llevar

* mas de la carga académica minima"’.

(Acuerdo del Consejo Director, art. 79, sesién No. 865 del
7 de febrero de 1980). :




