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Reforma integral del Reglamento para la
Gestion de los Activos Bienes Muebles e
Inmuebles y otros Activos, propiedad del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica

RESULTANDO QUE:

1. En atencién al articulo 96 del Estatuto Or-
ganico, las Politicas Generales aprobadas
por la Asamblea Institucional Representa-
tiva constituyen la base para la toma de
decisiones del Consejo Institucional,
siendo las vigentes las publicadas en La
Gaceta N°423 del 26 de octubre de 2015
y La Gaceta No. 555 del 09 de mayo de
2019; en lo conducente, interesa la que se
indica a continuacion:

“15. Los procesos instituciona-
les se desarrollaran con excelen-
cia, sustentados en la evalua-
cién continua que involucre a los
usuarios directos.”

2. Elinciso f del articulo 18, del Estatuto Or-
ganico del ITCR, establece:

“Son funciones del Consejo Insti-
tucional:

f. Aprobar, promulgar y modificar
los reglamentos generales nece-
sarios para el funcionamiento del
Instituto, asi como los suyos pro-
pios, excepto aquellos que regu-
len el funcionamiento de la Asam-
blea Institucional Representativa y
del Congreso Institucional

Los reglamentos que regulan la
materia electoral deben ser con-
sultados al Tribunal Institucional
Electoral antes de su aprobacion
en firme. El Tribunal Institucional
Electoral contara con diez dias
habiles para pronunciarse.

3. Mediante memorando AUDI-AD-002-
2020, con fecha de recibido 19 de'marzo
de 2020, suscrito por el Lic. Isidro Alvarez

Salazar, Auditor Interno, dirigido al Ing.
Luis Paulino Méndez Badilla, Rector, se
remite advertencia sobre la necesidad de
promulgar una directriz que regule activi-
dades en las que media el uso de instala-
ciones fisicas y equipos institucionales y
ajustar la normativa existente. Textual-
mente, la Auditoria indico:

“Se advierte a esa Rectoria, sobre
la necesidad de promulgar una di-
rectriz general, en la que se in-
forme sobre los tramites para el
uso de las instalaciones fisicas y
equipos institucionales. Se consi-
dera necesario revisar la regla-
mentacion y los procedimientos
de control vigentes sobre el tema,
para que se amplie el alcance a
fodos los Campus Tecnologicos
Locales y Centros Académicos,
asi como dictar otras regulaciones
que se consideren necesarias con
el fin de administrar o minimizar
los riesgos comunicados en el
presente informe u otros que pue-
dan determinarse.

Se considera necesario que la re-
gulacién al menos considere los
aspectos siguientes:

» El tipo de actividades autoriza-
das a realizar

* La vinculacién con los fines y ob-
Jetivos institucionales

* El requerimiento de convenios o
cartas de entendimiento

» Ligamen con los planes anuales
operativos, planes de trabajo, ac-
tividades de vinculacién con FUN-
DATEC o actividad especial

* Requerimiento de autorizaciones
durante o fuera de la jornada labo-
ral, fines de semana y/o situacio-
nes especiales debidamente justi-
ficadas

» La competencia de funcionarios
u organos colegiados para exten-
der las autorizaciones a las que se
refiere el punto anterior



» La responsabilidad por el reco-
nocimiento de gastos asociados
por consumibles y servicios publi-
cos

* El pago/cobro de alquiler por
parte de los organizadores

* Otros costos identificables

* La recepcion, cuando corres-
ponda, de las cuotas de participa-
cion y la obligatoriedad de su aca-
tamiento

”

4. En atenciéon al AUDI-AD-002-2020, la Ad-

ministracién llevé a cabo una revision y
actualizacién en los procesos que regulan
la gestidon de los activos pertenecientes a
la Institucion, con la posterior emision de
la Resolucion de Rectoria No. RR-124-
2020 de las dieciséis horas del veinti-
nueve de mayo del dos mil veinte, en la
cual el sefior Rector promulgé la “Directriz
general para el uso de las Instalaciones y
préstamo de activos institucionales del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica en to-
dos sus Campus y Centros Académicos”.

El Consejo Institucional en la Sesion Ordi-
naria No. 3182, articulo 14, del 29 de julio
de 2020, acordd, entre otros elementos,
solicitar al sefor Rector que:

“

i. Presente antes del término del
mes de diciembre del 2020, las
propuestas de creacion o re-
forma de reglamentos que sean
requeridas, de forma que las dis-
posiciones de rango reglamenta-
rio (general) incluidas en la “Di-
rectriz general para el uso de las
instalaciones y préstamo de acti-
vos institucionales del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica’, se
consideren en el reglamento co-
rrespondiente y sean aprobadas
por el érgano competente para
ello.

n

6. EIl Consejo Institucional aprobo en las Se-

siones Ordinarias No. 3195, articulo 20 del

09 de diciembre de 2020 y No. 3207, ar-
ticulo 10, del 03 de marzo de 2021, con-
ceder sendas prorrogas a la Administra-
cion para la presentacion de las propues-
tas de reforma reglamentaria, que se deri-
ven de la “Directriz general para el uso de
las instalaciones y préstamo de activos
institucionales del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica”, fijando como plazo ultimo el
09 de abril de 2021.

En el memorando OPI-023-2021, con fe-
cha de recibido 29 de enero de 2021, el
MBA. José Antonio Sanchez Sanabria, di-
rector de la Oficina de Planificaciéon Insti-
tucional, remitid a la MAE. Ana Damaris
Quesada Murillo, directora ejecutiva de la
Secretaria del Consejo Institucional, la
propuesta de modificacion de una serie de
articulos del Reglamento para la Gestién
de los Activos Bienes Muebles e Inmue-
bles y otros Activos, propiedad del ITCR.

. El Reglamento de Normalizacién Institu-

cional, indica en su articulo 12 el tramite

que debe seguirse ante la solicitud de

creacion, modificacion o derogatoria de un

reglamento general, segun se cita:
“Articulo 12 Tramitacién de Regla-
mentos Generales

Cuando se trate de una solicitud
de creacioén, modificacién o dero-
gatoria de un reglamento general
se procedera de la siguiente ma-
nera:

Cualquier miembro u Organo Co-
legiado de la Comunidad, podra
proponer al Consejo Institucional
la iniciativa de creacion, modifica-
ciéon o derogatoria de un regla-
mento general.

El Consejo Institucional designara
entre sus comisiones permanen-
tes, el estudio de su procedencia.
De ser procedente la propuesta,
se solicitara a la Oficina de Plani-
ficacion Institucional realizar el
tramite correspondiente.

La Oficina de Planificacion Institu-
cional, elaborara una propuesta
del reglamento que incorpore, las



observaciones y los dictamenes
respectivos.

La Comisién permanente respec-
tiva hara un analisis integral de la
solicitud y elaborara una pro-
puesta final, que elevara al pleno
del Consejo Institucional para su
conocimiento y aprobacion.

En el caso de reformas parciales
que no impliquen cambios sustan-
ciales en dicha normativa, la comi-
sién permanente respectiva defi-
nir& si lo envia a la Oficina de Pla-
nificacion Institucional.”

9. La Ley contra la Corrupcion y el Enrique-

cimiento llicito en la Funcion Publica, No.
8422, en su articulo 3, establece que es
deber de todos los funcionarios publicos
administrar los recursos publicos con
apego a los principios de legalidad, efica-
cia, economia y eficiencia.

10.La Ley General de Control Interno,

No. 8292, senala en sus articulos 8 y 12:

“Articulo 8°-Concepto de sistema
de control interno. Para efectos de
esta Ley, se entendera por sis-
tema de control interno la serie de
acciones ejecutadas por la admi-
nistracion activa, disenadas para
proporcionar seguridad en la con-
secucion de los siguientes objeti-
VoS!

a) Proteger y conservar el patri-
monio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido,
irreqularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportuni-
dad de la informacion.

c) Garantizar eficiencia y eficacia
de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento ju-
ridico y técnico.

Articulo 12.-Deberes del jerarca y
de los titulares subordinados en el
sistema de control interno. En ma-
teria de control interno, al jerarca

y los titulares subordinados les co-
rrespondera cumplir, entre otros,
los siguientes deberes:

c) Analizar e implantar, de inme-
diato, las observaciones, reco-
mendaciones y disposiciones for-
muladas por la auditoria interna,
la Contraloria General de la Repu-
blica, la auditoria externa y las de-
mas instituciones de control y fis-
calizaciéon que correspondan.

d) Asegurarse de que los siste-
mas de control interno cumplan
al menos con las caracteristi-
cas definidas en el articulo 7 de
esta Ley.” (El resaltado es pro-
veido)

11. La Comision de Planificacion y Adminis-

tracion atendi6 en su reunion No. 916 del
15 de abril de 2021, la revision y analisis
de la propuesta de reforma de ciertos ar-
ticulos del Reglamento para la Gestion de
los Activos Bienes Muebles e Inmuebles y
otros Activos, propiedad del ITCR, misma
que fue proporcionada por la Oficina de
Planificacion Institucional en el oficio OPI-
023-2021, indicandose que el documento
incorpora las observaciones emanadas
por la Oficina de Asesoria Legal (Asesoria
Legal-574-2020) y la Auditoria Interna
(AUDI-AS-019-2020), de conformidad con
lo que dicta el Reglamento de Normaliza-
cion Institucional.

12.Conocido detalle por la Comisiéon de Pla-

nificacion y Administracioén, el documento
recibido, se desprendieron una serie de
observaciones, mismas que fueron trasla-
dadas a la Administracion en el oficio SCI-
426-2021 del 28 de abril de 2021. En res-
puesta, la Vicerrectoria de Administracion
hizo llegar a través del oficio VAD-224-
2021 del 28 de mayo de 2021, una pro-
puesta mejorada y finalmente en el oficio
VAD-243-2021 del 15 de junio de 2021,
adiciona otros elementos en el texto que
se propone modificar.



13.La Comisién de Planificacion y Adminis-

tracion atendio la ultima revision del docu-
mento adjunto al oficio VAD-243-2021 en
la reunion No. 928-2021, realizada el 24
de junio de 2021, encontrando que el con-
tenido propuesto es pertinente a fin de
proteger y conservar el patrimonio publico,
y en consecuencia dictaminé conveniente
que el Pleno del Consejo Institucional,
previo a someter a votacion la presente
propuesta de reforma, la consulte a la Co-
munidad Institucional por el espacio de 10
dias habiles.

14.El Consejo Institucional en la Sesion Ordi-

15.

naria No. 3224, articulo 15, del 30 de junio
de 2021, acordd someter a consulta de la
Comunidad Institucional, por el plazo de
10 dias habiles, la propuesta de reforma
integral del Reglamento para la Gestion
de los Activos Bienes Muebles e Inmue-
bles y otros Activos, propiedad del Insti-
tuto Tecnoldgico de Costa Rica”.

Al vencimiento del plazo concedido para
la consulta acordada en la Sesién Ordina-
ria No. 3224, Unicamente se recibid res-
puesta de la Escuela de Cultura y De-
porte, mediante correo electrénico del 30
de julio de 2021, indicando que no se tie-
nen observaciones sobre la propuesta de
Reforma Integral del Reglamento para la
Gestion de los Activos Bienes Muebles e
Inmuebles y otros Activos, propiedad del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

CONSIDERANDO QUE:

1.

Las distintas actividades a las que se des-
tine el uso de los activos propiedad de la
Institucion, deben orientarse al cumpli-
miento de los fines y objetivos institucio-
nales, plasmados en los planes operati-
vos institucionales y departamentales, y
deben ser gestionados por los medios de
vinculacion autorizados y conforme a los
controles que resguarden el patrimonio
institucional.

La propuesta de modificacién del Regla-
mento para la gestion de activos bienes
muebles e inmuebles y otros activos, pro-
piedad del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica, en resumen, consiste en:

a) Se reordena todo el contenido del re-
glamento, de forma que los articulos y
capitulos responden a una ordenacion
cronolégica, desde que un activo es
adquirido e incorporado a los registros
institucionales, hasta que el mismo es
desincorporado.

b) Se adicionan los conceptos de “Robo”,
“Hurto” y “Terceros” y se realizan ajus-
tes en algunas de las definiciones ac-
tuales, para darles mayor precision.

c) Se varia la regulacién para el prés-
tamo de activos a Terceros -entién-
dase todo aquel que no es persona
funcionaria del ITCR- estableciéndose
la autoridad competente para realizar
el préstamo, asi como el medio por el
cual debera realizarse, siendo bajo la
exigencia de un convenio y contrato
entre las partes.

d) Se incorpora el requerimiento de un
registro auxiliar actualizado con todos
los activos de control por dependen-
cia o unidad.

e) Se incorpora una toma fisica de acti-
vos anual, realizada en el primer cua-
trimestre de cada afio y las acciones
que de ahi se derivan ante inconsis-
tencias.

f) Se establece un plazo para que la per-
sona funcionaria que sucedera al res-
ponsable de una dependencia o uni-
dad, valide el inventario de fin de ges-
tion proporcionado por su antecesor.

g) Se amplia el apartado de “Sanciones”
incorporando los cuerpos normativos y
documentos legales que serviran de
insumo, para establecer responsabili-
dades ante incumplimientos en el uso
de los activos institucionales.

En vista de que, la presente reforma ha
seguido el trémite normado en el Regla-
mento de Normalizacion Institucional y
que ademas, la Comunidad Institucional
no presentd observaciones al texto base
consultado, la Comisidon de Planificacion
y Administracion dictaminé en su reunién
No. 934-2021 del 12 de agosto de 2021,



recomendar al Pleno del Consejo Institu-
cional que apruebe la reforma integral del
Reglamento para la Gestion de los Acti-
vos Bienes Muebles e Inmuebles y otros
Activos, propiedad del Instituto Tecnol6-
gico de Costa Rica; toda vez que, el con-
tenido propuesto es pertinente, a fin de
proteger y conservar el patrimonio pu-
blico.

SE ACUERDA:

a. Aprobar la reforma integral del Regla-

mento para la Gestion de los Activos Bie-
nes Muebles e Inmuebles y otros Activos,
propiedad del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, misma que se detalla a conti-
nuacion:

REGLAMENTO PARA LA GESTION
DE LOS ACTIVOS BIENES MUEBLES
E INMUEBLES Y OTROS ACTIVOS,
PROPIEDAD DEL ITCR

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENE-
RALES

ARTICULO 1. Del tipo de reglamento y
su alcance

Este reglamento es de caracter general y
de acatamiento obligatorio para todas las
personas funcionarias de la institucion y
terceros, en donde se haga uso de los ac-
tivos propiedad del Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica (ITCR).

ARTICULO 2. Objetivo general

Normar la gestion de los activos propie-
dad del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica.

ARTICULO 3. Objetivos especificos

Establecer las responsabilidades que ad-
quieren los superiores jerarquicos y los
custodios por la administracién, uso y
control de los activos propiedad del ITCR.

Establecer las responsabilidades que ad-
quieren los terceros por el préstamo de
los activos institucionales.

Normar la incorporacion, operacién y
desincorporacion de los activos propie-
dad del ITCR.

Establecer el proceso de gestion de los
activos propiedad del ITCR.

ARTICULO 4. Definiciones

Acta de Bienes recibidos en Donacioén:
es el documento mediante el cual una
persona fisica o juridica, nacional o inter-
nacional, sin contraprestacion traslada
gratuitamente la propiedad y dominio de
un bien en favor del Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica.

Acta de Entrega de Bienes Donados a
terceros: es el documento mediante el
cual el ITCR, realiza la entrega sin con-
traprestacion y traslada gratuitamente la
propiedad y dominio de un bien en favor
de una institucion publica u organizacién
sin fines de lucro.

Activo: Conjunto de bienes y derechos
sobre los que el ITCR tiene propiedad.

Activo biolégico: es aquel activo com-
puesto por los vegetales y animales vi-
vientes utilizados en las actividades insti-
tucionales a excepcion de aquellos que
son practicas docentes.

Activo de control: activo que por sus
condiciones fisicas y bajo valor monetario
no califica como activo fijo capitalizable,
pero al cual se le asigna una identifica-
cion de existencia.

Activo fijo: bien mueble o inmueble con
una vida util mayor a un afo, que se ad-
quiere para su uso y funcionamiento en la
operacion normal de la Institucion o en la
prestacion de servicios al publico en ge-
neral. Estos bienes estan sujetos a reva-
luacion, depreciacion, amortizacién o
agotamiento, segun corresponda.

Activos fijos intangibles: son todos
aquellos bienes propiedad de la Institu-
cion, que expresan un valor cuya existen-
cia depende de la posibilidad futura de
producir ingreso. Incluyen, entre otros,



los siguientes: derechos de propiedad in-
telectual; patentes, marcas, licencias, al-
quileres, activos digitales, derechos de
uso, licencias. Estos activos estan suje-
tos a amortizaciéon o plusvalia segun co-
rresponda.

Activos fijos tangibles: son todos aque-
llos bienes muebles e inmuebles que tie-
nen dentro de sus caracteristicas masa
corporal, volumen y normalmente estan
sujetos a depreciacién, agotamiento o
plusvalia segun corresponda.

Bien inmueble: son bienes que no son
sujetos de transportar por ser terreno o lo
que a él se adhiere.

Bien mueble: todo tipo de activo trans-
portable que tenga utilidad para el desa-
rrollo de las funciones laborales o la pres-
tacion de servicios al publico, tales como
mobiliario, equipo, maquinaria, instru-
mentos y herramientas o cualquier bien
que este sujeto a depreciacion.

Custodio: persona funcionaria del ITCR,
responsable por el uso, manejo, cuido y
salvaguarda de un activo.

Depreciacion: es la distribucién sistema-
tica del valor depreciable de un activo en-
tre su vida util.

Desarrollo, construccion y fabricacion
de activos: proceso por el cual la institu-
Cion elabora internamente activos a soli-
citud de las dependencias o unidades ins-
titucionales que lo requieran. O bien la
construccion de obra civil (Obras en Pro-
ceso).

Desincorporaciéon de un activo: pro-
ceso por el cual se elimina un activo de
los registros contables producto de una
donacion, venta, remate, extravio o des-
truccion.

Destruccion de bienes: acto mediante
el cual se procede a eliminar fisicamente
aquellos bienes que por sus condiciones
de obsolescencia o deterioro obligan a la
Institucién a dejarlo fuera de circulacion y

uso definitivo, asi como a eliminarlo del
registro correspondiente.

Donacion: es la transmision gratuita de
un bien patrimonial a favor de alguien que
lo acepta, asi como también un bien pa-
trimonial a favor de la institucion de al-
guien que lo ofrece. Por tanto, es el tras-
paso de activos sin contraprestacion y sin
fines de lucro, aplicando el procedimiento
establecido.

Extravio: accion y efecto de perder algo,
o no saber u olvidar donde se encuentra.

Hurto: es la accion de tomar o retener
bienes muebles ajenos, contra la volun-
tad de su legitimo duefio, sin que para
ello medie intimidacién o violencia en las
personas, ni fuerza en las cosas.

Plaqueo: asignar una identificacién a
cada activo, el cual sera su identificacion
durante la vida util y dentro de la aplica-
cion de activos fijos.

Remate: accion de traspasar a otra per-
sona fisica o juridica la propiedad de los
activos de la Institucion a cambio de una
retribucion econémica.

Robo: es la accién de tomar o retener
bienes muebles ajenos, contra la volun-
tad de su legitimo duefio, para lo cual
debe mediar intimidacion y/o violencia en
las personas y fuerza en las cosas.

Terceros: se refiere a aquellas personas
fisicas y juridicas que no tienen relacion
laboral con el ITCR, pero que mantienen
una relacién comercial, académica o de
cualquier otra naturaleza para el cumpli-
miento de los fines, metas y objetivos del
ITCR.

Traslado interno de activos: es el tras-
lado formal de activos que realiza el su-
perior jerarquico a otras dependencias o
unidades institucionales de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Valor razonable o valor de mercado:
importe por el que puede ser intercam-
biado un activo o cancelado un pasivo,
entre partes conocedoras e interesadas,



que actuan en condiciones de indepen-
dencia mutua.

CAPiTUI70 Il. DEL PROCESO DE AD-
QUISICION E INCORPORACION DE
ACTIVOS

ARTICULO 5. De la compra de activos

Corresponde al Departamento de Aprovi-
sionamiento, o a su homodlogo en los
Campus Tecnoldgicos Locales y Centros
Académicos, la adquisicion de los acti-
VOS.

ARTICULO 6. Del desarrollo, la cons-
truccion y fabricaciéon de activos

La Oficina de Ingenieria y el Departa-
mento de Administracion del Manteni-
miento, o sus homologos en los Campus
Tecnolégicos Locales y Centros Acadé-
micos y la Vicerrectoria de Investigacion
y Extension, una vez finalizadas las
obras, fabricacion o desarrollo de un ac-
tivo, seran los responsables, segun co-
rresponda, de informar en un plazo de
tres dias habiles al Departamento de
Aprovisionamiento para la identificacion
del activo y al Departamento Financiero
Contable para su registro y clasificacion
contable.

ARTICULO 7. De la reproduccion de
activos biolégicos

Los custodios que tengan bajo su respon-
sabilidad activos biologicos para la do-
cencia, la investigacién o la extension,
deberan informar sobre los nuevos acti-
vos al Departamento Financiero Contable
en un plazo no mayor de tres dias habiles
posteriores a la reproduccion de los mis-
mos y su respectiva identificacion, para
su registro y clasificacion contable.

ARTICULO 8. De la recepcion de dona-
ciones

Para la recepcion de donaciones se de-
bera cumplir con lo establecido en el pro-
cedimiento respectivo.

En los casos de donaciones de FUNDA-
TEC se debera cumplir con lo establecido
en el convenio marco vigente.

El Consejo Institucional sera el responsa-
ble de autorizar la recepcion de donacio-
nes cuyo monto total sobrepase el limite
general de contratacion administrativa
para la contratacion directa, establecido
por la Contraloria General de la Repu-
blica para la Institucion en el ano en
curso. Para las donaciones que no sobre-
pasen dicho limite le correspondera al
Rector brindar la autorizacién respectiva.

ARTICULO 9. De la identificacion de
los activos

El Departamento de Aprovisionamiento
establecera los procedimientos para
identificar y clasificar los activos propie-
dad del ITCR.

ARTICULO 10. De la incorporacion de
activos

Todo activo que el ITCR adquiera por me-
dio de la gestion de compra, acto de do-
nacion, fabricacion, desarrollo, construc-
cion o reproduccion de los activos biolé-
gicos debera ser incorporado a los con-
troles institucionales.

CAPITULO II. DEL PROCESO DE ASIG-
NACION DE ACTIVOS

ARTICULO 11. De los activos fijos ca-
pitalizables

La Vicerrectoria de Administracion por
medio del Departamento Financiero Con-
table, establecera e informara anual-
mente las caracteristicas que se deberan
considerar para determinar si un activo
fijo es capitalizable.

ARTICULO 12. De los activos de con-
trol

A todo activo de control se le asignara
una identificacion de existencia y debera
incorporarse en los controles de las de-
pendencias o unidades en las que se en-
cuentran adscritos.



El Departamento de Aprovisionamiento
debe mantener actualizado un registro
auxiliar con todos los activos de control
por dependencia o unidad, mismo que
debera ser proporcionado al Departa-
mento Financiero Contable aplicando los
procedimientos establecidos, para la de-
bida administraciéon de todos los activos
institucionales.

ARTICULO 13. De la asignacién de res-
ponsabilidad y custodia

Todo activo propiedad del ITCR sera
asignado al superior jerarquico de cada
dependencia o unidad para su adminis-
tracién, quien actuara como custodio en
tanto no lo asigne a otra persona funcio-
naria, aplicando los procedimientos esta-
blecidos.

Los custodios de activos no podran tras-
ladar la custodia a otras personas funcio-
narias sin la debida autorizacién del su-
perior jerarquico al que pertenece el ac-
tivo.

ARTICULO 14. De la custodia

El superior jerarquico de la dependencia
0 unidad obligatoriamente asignara, por
el medio formal correspondiente, la cus-
todia de los activos a las personas funcio-
narias a su cargo para el desempefio de
sus labores. Los activos no asignados
seguiran bajo su responsabilidad.

ARTICULO 15. De los activos que no
pueden asignarse a un custodio

Para aquellas dependencias o unidades
en que existan activos donde no puede
asignarse a un custodio por diversas ra-
zones, el activo quedara bajo la respon-
sabilidad y custodia del superior jerar-
quico.

ARTICULO 16. De las responsabilida-
des del custodio

Velar por la seguridad, uso correcto y
cuido de los activos a su cargo.

Informar al superior jerarquico o encar-
gado respectivo sobre el robo, hurto, ex-
travio, dafo, subutilizacién, obsolescen-
cia o cualquier situacion que afecte el
adecuado funcionamiento de un activo,
aplicando el procedimiento establecido.

Reportar la condicién actual de los acti-
VOS sea esta: en uso, desuso, obsoletos,
en mal estado, extraviado u otra; en el
momento que se le asigne la custodia de
un activo o en el momento que cambie la
condicién del activo bajo su custodia

Informar oportunamente al superior je-
rarquico, para los casos de activos en
garantia o mal funcionamiento, para
realizar la validacion de la garantia se-
gun lo indicado en el articulo de la “Ad-
ministracién y aplicacion de garantias
de los activos” o la reparacién corres-
pondiente.

Informar sobre la reproduccion o de-
ceso, en el caso de activos biolégicos.

ARTICULO 17. De la potestad de cam-
biar la custodia de un activo

El superior jerarquico tendra la potestad de
cambiar la custodia de un activo a otra per-
sona funcionaria, informando previamente
a las partes involucradas del cambio a rea-
lizar.

ARTICULO 18. De la asignacién de los
mecanismos de control

El superior jerarquico de la dependencia o
unidad tendra la responsabilidad directa
sobre el control de los activos asignados a
la misma para el cumplimiento de sus fun-
ciones, por lo que podra establecer meca-
nismos de control especificos que salva-
guarden esos activos y debera respetar los
mecanismos de control generales estable-
cidos por el Departamento Financiero Con-
table y el Departamento de Aprovisiona-
miento.

CAPi'I:ULO lll. DEL PROCESO DE OPE-
RACION Y MANTENIMIENTO DE ACTI-
VOS INSTITUCIONALES



ARTICULO 19. De los traslados internos
de activos

El superior jerarquico podra realizar el tras-
lado interno de un activo a otra dependen-
cia o unidad aplicando el procedimiento es-
tablecido.

Cuando una dependencia o unidad solicite
el cierre de un centro funcional de una ac-
tividad sea de investigacion, extension u
otro y que tenga bajo custodia activos, de-
bera hacer los traslados internos corres-
pondientes a las dependencias o unidades
responsables de esos activos y debera in-
formar al Departamento Financiero Conta-
ble el nuevo centro funcional y/o ubicacion
fisica al cual se trasladan los activos.

ARTICULO 20. De los préstamos

El superior jerarquico podra realizar el
préstamo de un activo que esté a su cargo,
a una persona funcionaria de otra depen-
dencia o unidad institucional, aplicando el
procedimiento establecido. En estos casos
y durante el tiempo que dure el préstamo,
la responsabilidad por la custodia del ac-
tivo, sera de la persona a la que se le rea-
liza el préstamo.

El préstamo de activos que se realice a
terceros debera ser autorizado por el Rec-
tor o la persona a quién éste delegue. Este
tipo de préstamos solo procedera si asi lo
contempla un convenio y el contrato entre
las partes, mismo que en su contenido ve-
lara por los intereses de la Institucion vy el
cumplimiento de las disposiciones de este
reglamento. Los terceros seran acreedores
en términos generales de las responsabili-
dades asignadas a los custodios en este
reglamento y las demas que de forma es-
pecifica se detallen en el convenio y el con-
trato suscrito.

ARTICULO 21. Del uso de activos fuera
de la institucion

Las personas funcionarias que por la natu-
raleza de sus labores deben trasladar y uti-
lizar activos fuera de las instalaciones de la
Institucion, deberan solicitar el aval del su-
perior jerarquico y cumplir de igual manera
con las responsabilidades indicadas en

este reglamento para los custodios de acti-
VOS.

ARTICULO 22. De la autorizacién de sa-
lida de bienes fuera del pais

Cuando una persona funcionaria requiera,
en funcién de sus actividades instituciona-
les trasladar un bien fuera del pais, debera
solicitar el aval del superior jerarquico y
atender lo que el presente reglamento es-
tablece para la custodia de activos.

ARTICULO 23. De la responsabilidad en
caso de traslado o cese de relacion la-
boral

Si una persona funcionaria se traslada a
otra dependencia o unidad, previo a su
traslado debera entregar al superior jerar-
quico, mediante un acta la lista de los acti-
vos que le fueron asignados bajo su custo-
dia.

Si una persona funcionaria termina su
vinculo laboral con el ITCR por cualquier
motivo, debera entregar al superior jerar-
quico mediante un acta los activos que le
fueron asignados bajo su custodia y enviar
una copia al Departamento Financiero
Contable y al Departamento de Gestion de
Talento Humano, como parte del tramite
del cese de relacion laboral.

ARTICULO 24. De los activos de proyec-
tos de investigacion

Aquellos activos adquiridos para ser utiliza-
dos en Proyectos de Investigacion seran
asignados a la Vicerrectoria de Investiga-
cion y Extension (VIE), por el tiempo en
que se tenga en ejecucion el Proyecto co-
rrespondiente.

ARTICULO 25. De la disposicién de los
activos una vez finalizado el proyecto
de investigacion

Finalizado el Proyecto de Investigacion o
Extension, la VIE trasladara oficialmente
los activos relacionados con este a la de-
pendencia o unidad donde labore el inves-
tigador que recién finalizé el Proyecto. En
los proyectos multidisciplinarios la VIE de-



bera establecer la forma para la distribu-
cion de los activos. El traslado de los acti-
vos se hara segun el procedimiento defi-
nido por el Departamento Financiero Con-
table.

ARTICULO 26. De la custodia de activos
intangibles de software

En el caso de activos intangibles de soft-
ware como licencias de programas de
computo, entre otros, los medios fisicos o
electronicos, deberan ser custodiados por
el Departamento de Administracion de
Tecnologias de la Informacion y Comuni-
caciones (DATIC).

ARTICULO 27. Del aumento del valor de
un activo

Cuando se realice una mejora de un activo
asignado a una dependencia o unidad, el
superior jerarquico debera informar al De-
partamento Financiero Contable para su
capitalizacion cuando corresponda, apli-
cando el procedimiento establecido.

ARTICULO 28. De la revaluacién de los
activos

Los activos podran ser revaluados con el
fin de mantener su valor razonable y actua-
lizadas las podlizas de seguros. Para tal fin
se debera cumplir con el procedimiento es-
tablecido por el Departamento de Finan-
ciero Contable.

El ente técnico competente brindara el
apoyo para llevar a cabo dicha labor y una
vez emitido el informe, el Departamento Fi-
nanciero Contable debera realizar el regis-
tro contable de la revaluacion, de acuerdo
con lo que estipule la normativa

ARTICULO 29. De la toma fisica de acti-
VOS

Toda dependencia o unidad del ITCR, en
el primer cuatrimestre de cada afno, hara la
toma fisica de los activos asignados a ésta
y remitira los resultados del inventario al
Departamento Financiero Contable, apli-
cando el procedimiento establecido, quien
contara con 30 dias habiles para informar

a la dependencia o unidad y a la Vicerrec-
toria de Administracion de cualquier des-
viacion y solicitar el plan de accién corres-
pondiente.

ARTICULO 30. De la revision de activos
en custodia

El Departamento Financiero Contable o su
homologo en los Campus Tecnoldgicos Lo-
cales y Centros Académicos, hara de
forma aleatoria y de acuerdo con el proce-
dimiento establecido, la verificacion de los
activos asignados en custodia a las perso-
nas funcionarias que utilicen activos del
ITCR.

Producto de la revision, realizara un in-
forme con las acciones realizadas y los ha-
llazgos encontrados, el cual sera remitido
al superior jerarquico de cada dependencia
o unidad para que tome las medidas co-
rrectivas que correspondan.

ARTICULO 31. De los responsables del
proceso de mantenimiento de los acti-
vos

Seran responsables del proceso de mante-
nimiento de los activos, los departamentos
de Aprovisionamiento, Financiero Conta-
ble, Administracion del Mantenimiento, de
Administracion de Tecnologias de informa-
cién y Comunicaciones (DATIC) y la Ofi-
cina de Ingenieria o sus homologos en los
Campus Tecnoldgicos Locales y Centros
Académicos, segun el ambito de su com-
petencia.

ARTICULO 32. Del plan del manteni-
miento preventivo

Los entes técnicos relacionados con el
mantenimiento de activos deberan confec-
cionar un plan de mantenimiento para
aquellos activos que asi lo requieran.

Este plan debera ser remitido al superior
jerarquico encargado de esos activos,
quien debera brindar las facilidades nece-
sarias para el fiel cumplimiento de ese
plan, debiendo coordinar todos los aspec-
tos relacionados al mismo en el ambito de
su competencia.



ARTICULO 33. De la administracién y
aplicacion de garantias de los activos

El superior jerarquico o ente técnico co-
rrespondiente (en los casos de compras de
activos de manera masiva o por lotes) sera
el encargado de administrar el cumpli-
miento de las garantias de los activos
cuando se requiera. El custodio en el am-
bito de su responsabilidad, debera informar
al superior jerarquico de la dependencia o
unidad cuando el activo requiera la ejecu-
cion de la garantia.

Para los bienes trasladados bajo la moda-
lidad de reparacion o aplicacion de garan-
tia, debera seguir el procedimiento estable-
cido.

ARTICULO 34. Del inventario de fin de
gestion

Al finalizar su gestion, el superior jerar-
quico responsable de la dependencia o
unidad debera entregar obligatoriamente
un inventario detallado de los bienes asig-
nados a su cargo, tanto a la persona que le
sucedera (quien contara con un plazo de
20 dias habiles para validarlo) como a la
autoridad institucional superior correspon-
diente, con copia al Departamento Finan-
ciero Contable.

CAPITULO V. DE LOS BIENES EN
DESUSO Y EL PROCESO DE DESIN-
CORPORACION DE ACTIVOS

ARTICULO 35. Del traslado a bienes en
desuso

Un activo que no esté en uso, debera ser
reportado por el custodio al superior jerar-
quico de la dependencia o unidad, si este
determina que no se utilizara debera en-
viarlo oportunamente a la bodega de bie-
nes en desuso del Departamento de Apro-
visionamiento, o su homélogo en el Cam-
pus Tecnolégico Local San Carlos, segun
corresponda.

ARTICULO 36. De la custodia del inven-
tario de bienes muebles en desuso

El Departamento de Aprovisionamiento, o
su homologo en el Campus Tecnolégico

Local San Carlos, segun corresponda,
mantendra bajo su custodia en la bodega
de bienes en desuso, todo aquel mobiliario
y equipo devuelto por las dependencias o
unidades institucionales y podra disponer
sobre su reubicacion en otra dependencia
O unidad.

ARTICULO 37. Del desecho de bienes
muebles en desuso

El desecho de activos muebles en desuso,
se realizara de acuerdo con lo establecido
en la Ley 8839 para la Gestion Integral de
Residuos, por medio de un gestor autori-
zado. Para cada acto de desecho se creara
un expediente en el que se consigne como
minimo: el inventario de los bienes a
desechar, su valor en libros y el criterio téc-
nico para su desecho. El expediente per-
manecera bajo custodia del Departamento
de Aprovisionamiento, quien llevara el con-
trol sobre bienes desechados por el ITCR.

ARTICULO 38. Del proceso de donacién
de un activo del ITCR

El Consejo Institucional sera el responsa-
ble de autorizar las donaciones de activos
cuyo monto total sobrepase el limite gene-
ral de contratacion administrativa para la
contratacion directa, establecido por la
Contraloria General de la Republica parala
Institucion en el afio en curso. El Rector
sera el responsable de autorizar las dona-
ciones cuyo monto total no sobrepase di-
cho limite.

El Departamento de Aprovisionamiento o
su homodlogo en el Campus Tecnoldgico
Local San Carlos, iniciara el proceso de do-
nacion, siempre y cuando el criterio técnico
determine que el activo es funcional, que
no satisface una necesidad institucional y
se realice a entes publicos, entes sin fines
de lucro o a estudiantes del ITCR que el
departamento de Becas y Gestion Social
tenga clasificados en condicion socioeco-
nomica desfavorable.

El Departamento de Aprovisionamiento, o
su homodlogo en el Campus Tecnolégico
Local San Carlos, es el responsable de ve-
rificar que la donacién se dé con todos los
requisitos de ley, en cumplimiento de este



reglamento y el fin que persigue y llevara el
control sobre bienes donados por la institu-
cion. Si transcurrido el plazo de un mes, a
partir de la notificacion del acto de aproba-
cion, la entidad beneficiaria no se presenta
al ITCR a retirar el bien o bienes donados,
se tendra por desistida la solicitud y, por
tanto, se dispondra de los activos para ini-
ciar otro proceso de donacion, aplicando el
procedimiento establecido.

ARTICULO 39. Del remate de un activo

El Departamento de Aprovisionamiento en
coordinacién con el Departamento-Finan-
ciero Contable o su homologo en los Cam-
pus Tecnoldgicos Locales y Centros Aca-
démicos, podra realizar el remate de un ac-
tivo, aplicando el procedimiento respectivo
conforme a todos los requisitos de ley,
siempre y cuando el criterio técnico deter-
mine que no puede ser utilizado a nivel ins-
titucional por sus condiciones o atendiendo
una directriz institucional.

ARTICULO 40. De la venta de los activos
biolégicos

La Vicerrectoria de Administracion estable-
cera los mecanismos aplicables para la
venta de activos bioldgicos.

El superior jerarquico del ITCR que tenga
bajo su custodia activos bioldgicos, podra
realizar ventas de los mismos aplicando el
procedimiento establecido.

Los Departamentos Académicos por medio
de sus Programas de Produccion, seran
responsables de llevar el control sobre los
activos bioldgicos a su cargo.

ARTICULO 41. De la demolicién de acti-
vos inmuebles

Ante la demolicidon de un bien inmueble, la
Oficina de Ingenieria o el Departamento de
Administracién de Mantenimiento debera
informar al Departamento Financiero Con-
table, con un mes de anticipacién del acto,
para el respectivo ajuste contable.

ARTICULO 42. Del proceso de desincor-
poracién de un activo

Todo activo del ITCR ya sea por obsoles-
cencia, dafio, robo, hurto, extravio, demoli-
cion, donacion, remate, venta o deceso,
segun corresponda, debera ser desincor-
porado de los controles institucionales,
aplicando los procedimientos establecidos.

Cuando un superior jerarquico determine
que un activo no tiene utilidad funcional
para su dependencia o unidad, debera
buscar el criterio técnico del ente compe-
tente, cuando asi lo amerite o cuando sea
equipo especializado para determinar el
estado real del mismo y trasladar el activo
al Departamento de Aprovisionamiento o
su homologo en el Campus Tecnolégico
Local de San Carlos, para la desincorpora-
cion respectiva.

Cuando sea el ente técnico el que directa-
mente determine que el activo ya no tiene
utilidad funcional dentro de la Institucion,
sera el mismo ente técnico el que reco-
mendara el proceso de desincorporacion
siguiendo los tramites correspondientes e
informando al custodio del bien y su supe-
rior jerarquico.

CAPITULO V. DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 43. De las sanciones

Todas las personas funcionarias del ITCR
y terceros estan obligados a acatar lo indi-
cado en este reglamento, haciéndose
acreedores tanto de las prerrogativas en el
uso del activo como de las responsabilida-
des y sanciones que se generen de la no
aplicacion de este.

Para la aplicacién de sanciones, en el caso
de las personas funcionarias se procedera
de conformidad con lo establecido en la
Segunda Convencion Colectiva de Trabajo
y sus Reformas. En el caso de terceros se
actuara de conformidad con lo establecido
en el convenio, el contrato y la legislacion
nacional vigente.

ARTICULO 44. De lo no previsto en este
reglamento



Lo no previsto en este reglamento sera re-
suelto por el Rector de acuerdo con lo dis-
puesto en la normativa mediante un acto
fundamentado.

TRANSITORIO |

A partir de la aprobacion de la modificacion
de este reglamento, la Vicerrectoria de Ad-
ministracion, en un plazo no mayor de seis
meses, debera elaborar o actualizar, en
concordancia con la Guia para la elabora-
cion de manuales de procedimientos, los
diferentes procedimientos que se indican
en este reglamento para su puesta en mar-
cha.

TRANSITORIO Il

El Departamento Financiero Contable bajo
la asesoria técnica de la Oficina de Aseso-
ria Legal, debera elaborar en el plazo ma-
ximo de tres meses a partir de la aproba-
cion del presente reglamento, el convenio
y contrato para regular el préstamo de ac-
tivos con terceros; tomando en considera-
cion al menos los siguientes aspectos: ob-
jeto, marco juridico aplicable, requisitos y
condiciones, prohibiciones y restricciones
del préstamo, responsabilidades de las
partes, exigencia de garantias reales para
el préstamo del activo (dependiendo del
valor del activo), causas y procedimiento
de finiquito del contrato.

b. Solicitar a la Administracién que, realice

las acciones necesarias para dar amplia
difusion y socializacion de los cambios in-
cluidos en la reforma del Reglamento para
la Gestion de los Activos Bienes Muebles
e Inmuebles y otros Activos, propiedad del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, para
facilitar la informacion necesaria para la
Comunidad Institucional, dada la relevan-
cia de este cuerpo normativo y el alcance
de los cambios aqui aprobados.

C.

d.

e.

Indicar que, contra este acuerdo podra in-
terponerse recurso de revocatoria ante
este Consejo o de apelacién ante la
Asamblea Institucional Representativa, en
el plazo maximo de cinco dias habiles, o
los extraordinarios de aclaracion o adi-
cion, en el plazo de diez dias habiles, am-
bos posteriores a la notificacion del
acuerdo. Por asi haberlo establecido la
Asamblea Institucional Representativa, es
potestativo del recurrente interponer am-
bos recursos o uno solo de ellos, sin que
puedan las autoridades recurridas deses-
timar o rechazar un recurso, porque el re-
currente no haya interpuesto el recurso
previo.

Comunicar. ACUERDO FIRME.

Comunicar. ACUERDO FIRME.

Aprobado por la Sesion del Consejo Insti-
tucional, Sesion Ordinaria No. 3230, Ar-
ticulo 9, del 18 de agosto de 2021.



