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Reglamento para el Control de Bienes y Activos de la Comision Nacional de
Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencia

La Junta Directiva de la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de
Emergencias (CNE), comunica que en sesién ordinaria N° 05-03-2016, celebrada el
dia el miércoles 16 de marzo del 2016; se aprobd el acuerdo N° 053-03-2016 que
dice:

REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE BIENES Y ACTIVOS DE LA COMISION
NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS

En ejercicio de las facultades y prerrogativas conferidas por la Ley Nacional de
Emergencias y Prevencidon del Riesgo, N° 8488 del 11 de enero del 2006, el
Reglamento a la Ley Nacional de Emergencias y Prevencion del Riesgo, Decreto N°
34361-MP del 13 de marzo del 2008, y la Ley General de la Administraciéon Publica,
N°6227 del 2 de mayo de 1978 y sus reformas:

Considerando:

2-Que la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencién de Emergencia a
través de la Proveeduria Institucional como parte operativa del denominado
Sistema de Administraciéon de Bienes y Contratacién Administrativa establecido
por la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
N° 8131, en lo que a su actividad ordinaria y de prevencion se refiere, esta bajo la
supervision de la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacidon
Administrativa del Ministerio de Hacienda y debera acatar las politicas, directrices,
instrucciones, normas técnicas, manuales y procedimientos que establezca la
indicada Direccién General en las areas de su competencia, y debera suministrarle
la informacién y rendirle los informes que le solicite, o le exija la legislacidon
vigente.

2°-Que el articulo 53 del Reglamento para el Registro y Control de Bienes para la
Administracién Central dispone que todas las Instituciones deberan adoptar las
medidas que correspondan para dotar a las unidades de Administracion y Control
de Bienes de cada Proveeduria Institucional de los recursos humanos y materiales
indispensables para su funcionamiento.

3°-Que dadas las funciones asignadas por el Reglamento para el Funcionamiento
de la Proveeduria Institucional, le corresponde al Proceso de Activos, el registro,
control y asignacion de la totalidad de los activos propiedad de la Comision
Nacional de Emergencias.

4°-Que la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias
cuenta con la normativa respectiva para sancionar a los funcionarios en caso de



pérdida, dafio o sustraccién de Bienes, denominado "Lineamientos Generales para
la Asignacion de Responsabilidad (Civil) por, y Recuperacion de Gastos Incurridos por
Deducibles en Seguros"

5°-Que el presente reglamento tiene como propoésito fundamental instaurar una
vinculaciéon permanente entre los Procesos Contable y de Activos para mantener
actualizada la informacidn sobre los bienes institucionales realizdndose de manera
periodica conciliaciones y actividades de control que garanticen que la informacién
contenida tanto en el Sistema de bienes institucionales y el auxiliar contable
cumplan con las normas contenidas en la Ley General de Control Interno N° 8292.

6°-Que conforme la normativa dispuesta en los articulos 2 y 10 de la ley 8292 "Ley
General de Control Interno”, el 110 inciso p), 113 y 114 de la ley 8131 "Ley de
Administraciéon Financiera de la republica y Presupuesto Publico", y el articulo 39
del Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio de la Comisién Nacional de
la CNE, que establecen la obligaciéon de los servidores de responder por las
maquinas, equipo e instrumentos de trabajo que tengan asignado, velando porque
los mismos no sufran mas que el deterioro por el uso normal y su deber de reponer
aquellos cuyo deterioro o pérdida sea intencional o se deba a negligencia o
descuido manifiesto, por tales razones es necesaria la implementacion del presente
reglamento que permita determinar el procedimiento a llevarse a cabo tanto en la
entrega de bienes y activos institucionales asi como en la aplicacion de las
sanciones correspondientes por el mal uso o el deterioro intencional de aquellos.
Por tanto, se aprueba el presente reglamento:

REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE BIENES Y ACTIVOS DE LA COMISION
NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 12-Objeto: Regular la administracion de bienes propiedad de la Comisiéon
Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias y establecer
funciones, obligaciones y las responsabilidades derivadas del uso del control y de
la gestion de bienes por parte de funcionarios y terceras personas que custodian
activos de la CNE.

Articulo 22-Ambito de aplicacion: Este Reglamento es de aplicacién tanto para
funcionarios de la Comision Nacional de Emergencias como para terceras personas
que hagan uso de los activos asignados.

Articulo 32-Definiciones: Para efectos de claridad e interpretaciéon del presente
reglamento se definen los siguientes conceptos:



a) Activo: Conjunto de bienes, valores o derechos apreciables en dinero que
integran un patrimonio o una universalidad juridica.

b) Administrador de Bienes Institucionales: Funcionario institucional
destacado en la Proveeduria Institucional, el cual tendra como
responsabilidad la administracion de los bienes tanto en el sistema SIBINET
del Ministerio de Hacienda y cualquier otro sistema soporte que utilice la
administracién financiera de la CNE.

c) Alta de Bienes y Activos: Proceso mediante el cual se ingresa al registro de
inventarios un bien. La forma en que se le da de alta, es asignandole un
numero de activo que se le adhiere al bien para asi relacionar el registro
digital con el bien en fisico.

d) Baja de bienes y activos: Proceso en el cual se excluye del inventario digital
un bien; el cual se da de baja luego de cumplir con las especificaciones
solicitadas por Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la
Administracién Central.

e) Bien: Todo aquello que puede ser objeto de apropiacién; por tanto: que
tiene un valor econdmico; esto es: que se encuentra dentro del comercio.

f) Donacién: Hay donacién u obsequio cuando por liberalidad de una persona
fisica o juridica, nacional o internacional, se transmite gratuitamente la
propiedad y el dominio de un bien a favor del Estado que la acepta.

g) Funcionario encargado de la custodia: Se entiende como todo aquel
funcionario institucional y no institucional, al que de forma escrita se le
asignan una serie de bienes adquiridos por la CNE y son confiados para su la
realizacion de sus trabajo ya sea ordinario o extraordinario.

h) Plaquear: Se entiende como la accién de colocar con una etiqueta de alta
seguridad a los bienes ingresados a la bodega para identificarlo dentro del
inventario con un niimero de activo para ubicarlo con facilidad.

i) SIBINET: Sistema informatico del Ministerio de Hacienda en el cual
convergen los registros de bienes y activos de todas las instituciones del
Gobierno Central. La funcidn de dicho sistema es el de funcionar como base
de datos, en la que se registran los activos de la CNE. Sirviendo de base de
datos y como auxiliar contable.

CAPITULO II
Obligaciones de los funcionarios de la CNE

Articulo 42-Obligaciones del Administrador de Bienes Institucionales: El
funcionario de la CNE a designado como Administrador de Bienes Institucionales
debera:

a) Solicitar al Proceso de Bodega Central, los documentos necesarios para
crear la base de datos requerida para el alta de los bienes en los sistemas
funcionales.

b) Mantener un archivo fisico y electrénico dentro del sistema SIBINET del
Ministerio de Hacienda, clasificado por numero de placa adjudicada en el
consecutivo.



c)

d)

Mantener una base de datos con la ubicacion de los activos, su funcionario
custodio. Detallando altas, bajas, donaciones y los otros movimientos
permitidos por la Ley.

Mantener actualizado la informacion en los sistemas tanto SIBINET del
Ministerio de Hacienda y Optec o el que esté en funcionamiento; esto a lo
interno de la Institucion.

Efectuar un inventario fisico anual, como minimo y otro auto inventario con
la misma periodicidad; anual.

Plaquear fisicamente todos los bienes adquiridos por la CNE, en un lugar
visible, segura y legible. En caso de deterioro o pérdida de la placa de
identificacion de activos; se debe reemplazar inmediatamente, del
conocimiento de esta situacion.

Articulo 5%-Obligaciones de los Funcionarios en cargos de Jefatura y
Direccion. Los funcionarios que se encuentren al servicio de la Administracién
como jefes de Oficina o dependencia, que tengan a su cargo bienes o que

mantengan bajo su administraciéon la custodia o concesién de bienes o activos,

deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

a)

b)

Los Jefes de Unidad haran entrega a sus subalternos de los bienes o activos
que a cada uno se les confie para su uso, servicio, administracién y custodia,
o aquellos que se suministren para el desarrollo de su labor institucional,
mediante la elaboracién de inventarios individuales cuyo funcionario
responsable debera firmar, junto a su nombre y nimero de cédula.

Los funcionarios designados como Jefes de Unidad, al tomar posesién de sus
cargos, solicitaran a su antecesor o bien a su superior inmediato, el
inventario y entrega de los bienes y activos que queden a su cargo. Si el
inventario y la entrega fuesen correctos, se hara constar, de lo contrario el
funcionario que lo reciba hara las observaciones en relacién a los faltantes o
estado de los bienes y en ambos casos, el informe debera contar con la firma
y datos del que entrega como de quien recibe.

c) Al cesar en sus funciones, los funcionarios mencionados en los incisos

d)

anteriores, tendran la obligacién de realizar la devolucion de los activos y
bienes mediante inventario que detalle el estado y ubicacién de los mismos.
En el caso especifico de la Unidad de Gestion de Operaciones y el Proceso de
Comunicaciones, deberan existir por parte de las jefaturas, un control
detallado de activos y bienes que indique: ubicacién, estado y funcionario
responsable de los bienes y activos ubicados en cada regidn del pais. Siendo
responsabilidad de la Jefatura de Operaciones y del Proceso de
Comunicaciones, la custodia de cada uno de los bienes y activos adquiridos
por compra o donacién a favor de la CNE.

Mantener un expediente con la documentacion que haga constar los
movimientos o cambios de inventario por razones de hurto, robo,
destruccién o cualquier otro. Quien podra designar en un funcionario de su
Unidad la responsabilidad de custodia del mismo.



Articulo 62-Obligaciones de los Funcionarios Encargados de la Custodia: Los
funcionarios que tengan en custodia los bienes asignados, tendran las siguientes

obligaciones:

a) Velar por el bienestar de los bienes o activos asignados, caso contrario dicho

b)

d)

g)

h)

funcionario sera responsable en caso de que falte en el inventario oficial, o
que se detalle como faltante en la toma fisica que realice la inspeccién de
activos institucional.

Presentar informes al Administrador de Bienes de la CNE sobre el
movimiento de los activos.

Realizar Auto Inventarios para la conciliaciéon de los mismos con el
inventario oficial que mantiene el funcionario Encargado de Activos de
manera periodica, el mismo se realizara en el primer trimestre de cada afio,
en una fecha a definir por el Administrador de Activos, mediante el cual
cada funcionario remitira un inventario los bienes y activos asignados a su
persona, el cual debe ser firmado por el servidor y su superior jerarquico.
Se usaran los formularios creados para este proposito.

Llenar los formularios estipulados para cualquier movimiento de bienes o
Activos tales como: Traslado entre funcionarios, salida de activos fuera de la
CNE a bodegas regionales o dependencias internas dentro o fuera de la CNE.
Solicitar permiso para trasladar un bien fuera del pais cuando el funcionario
lo requiera en razén de sus actividades institucionales. Dicho permiso
debera contar con el aval del Jefe de Unidad quién debera comunicar el
permiso respectivo al Administrador de Bienes de la CNE.

Comunicar mediante oficio al Administrador de Bienes de la CNE cuando
existan activos que se consideren para desuso o que ya no son de utilidad.
En dicho oficio debera detallar los motivos por el cual el mismo ya no es
funcional, sus caracteristicas y su solicitud de donacién o destruccién. Este
oficio debera contar con el visto bueno de la Jefatura de la Unidad o Proceso.
Entregar los activos portatiles y no fijos que estén asignados a su persona,
junto con un detalle del estado de los bienes y los activos en los casos en los
que los funcionarios tengan bajo su custodia bienes o activos institucionales
y se encuentren gozando de vacaciones o estén incapacitados por un
periodo mayor a diez dias habiles.

Entregar a su superior inmediato un oficio indicando el inventario asignado,
con copia al Administrador de Activos Institucionales de previo al cese
funciones para la institucion.

Articulo 72-Obligaciones propias del Proceso de Bodega: El Coordinador del
Proceso de Bodega tendra las siguientes obligaciones:

a)

Todo activo o bien que ingrese al Proceso de Bodega, sera asignado al
Coordinador o Jefe del Proceso que adquirié o solicitdo el bien, y sera
trasladado de su custodia, hasta que el mismo sea asignado a un
subordinado del proceso bajo su responsabilidad, o bien a aquel que la
Administracién Superior determine.



b) Los bienes y activos que salgan de la Bodega institucional sin cumplir los
formalismos establecidos para la salida de bienes y activos, de donde estan
almacenados, seran responsabilidad del Coordinador del Proceso de
Bodega.

Articulo 8°-Bienes asignados a los Comités de Emergencia: En el caso de los
bienes asignados a los Comités de Emergencia, en concordancia con lo establecido
en el Reglamento correspondiente a los Comités, estaran a cargo de cada Oficial de
Enlace, quien los tendra bajo su responsabilidad seglin su regién operativa.

Del mismo modo los bienes y activos que hayan sido adquiridos por la Unidad de
Gestion de Operaciones para cada una de las Regiones, estaran a cargo del Oficial
de Enlace al que se le haya asignado.

En el caso en que el Oficial de Enlace cambie de Regidn, deberd entregar a su
sucesor un inventario detallado de los bienes y activos que quedan en su custodia,
con copia al Administrador de Bienes de la CNE.

Articulo 92-De las prohibiciones: Quedara prohibido para todos los funcionarios
de esta Institucion lo siguiente:

a) Abandonar bienes institucionales fuera de las areas de los departamentos
correspondientes alegando que no son de utilidad o que se encuentran
dafiados o en su defecto realizar cambios de bienes y activos sin el uso
adecuado de los mecanismos de control establecidos por la Unidad de
Activos, de manera tal que el funcionario que realice este tipo de
actividades, podra ser sancionado mediante el procedimiento
administrativo correspondiente.

b) Utilizar bienes y activos de la CNE para fines personales o no autorizados, o
para otras funciones que difieran de las que originalmente fueron
asignadas.

c) Sacar activos que hayan ingresado a la Bodega Central sin su respectivo
numero de activo; quedan excluidos de este procedimiento activos que se
requiera su utilizacion en una situacion de emergencia.

CAPITULO III
De los bienes muebles e inmuebles sujetos a inscripcion en el Registro
Nacional de la Propiedad

Articulo 10.-Bienes inscribibles. Todo bien mueble o inmueble susceptible de
inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad, debera ser inscrito en el registro
correspondiente a nombre de la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y
Atencién de Emergencias.



Articulo 11.-Inscripcion de bienes por parte del Contratista. En aquellos casos
en los que se realice la compra de bienes a un contratista y éste no los entregue
inscritos, la Proveeduria Institucional debera remitir los documentos
correspondientes a la Asesoria Legal para el tramite de inscripcion respectivo, ante
la Notaria del Estado o bien ante el Registro correspondiente segliin sea el caso.
Para tal efecto la Proveeduria Institucional necesariamente debera incluir en el
Cartel de la Contratacion el requisito por parte del contratista de inscribir el bien a
nombre de la CNE o de la Unidad Ejecutora correspondiente.

Articulo 12.-Inscripcion de bienes por parte de la Unidad Ejecutora: Cuando
en el marco de una Emergencia Declarada mediante Decreto Ejecutivo, se
adquieran bienes éstos deberan ser inscritos por la Unidad Ejecutora en el registro
de la Propiedad segun corresponda, en aquellos casos en que los bienes y activos
no son susceptibles de inscripcién en esa sede, deberan las Unidades Ejecutoras
incluir en su registro de activos todos aquellos que fuesen adquiridos para la
ejecucion de los Planes de Inversion aprobados por la Junta Directiva de la CNE.
Para cada caso se emitirdn reglamentos de compras que amparan cada uno de los
Decretos de Emergencia emitidos.

CAPITULO IV
De las donaciones

Articulo 13.-Donacion de Activos: Los activos recibidos por donacién a esta
Comision deberan recibirse a través de la Unidad de Cooperacién y Relaciones
Internacionales quien gestionara con el Proceso de Administracion de Activos, lo
referente al plaqueo y patrimonio del mismo y el registro en el auxiliar contable
(SIBINET).

Articulo 14.-Recepcion de donaciones: Ningin funcionario esta autorizado para
recibir donaciones de bienes o activos en nombre de la CNE, excepto aquellos casos
autorizados expresamente por la Administracién Superior, o la ley, de tal manera
que aquel Funcionario que detecte esta situacion, tendra la obligacion de
comunicarla a las autoridades correspondientes.

CAPITULO V
Préstamo, baja de activos y tratamiento de los activos ociosos

Articulo 15.-Préstamo de Activos Institucionales: Para el préstamo de los
activos institucionales obligatoriamente se debera:

a) Consignar el estado del activo que sale de la Bodega Institucional antes de
salir y al momento de su regreso a la bodega donde se almacenara
nuevamente, debiendo quedar por escrito esta informacién.



b) Formalizar un oficio para el préstamo de uno o varios bienes o activos
dentro de la misma institucién, detallando las condiciones del préstamo:
tiempo, lugar a utilizar, quien sera el responsable del bien y el compromiso
de mantenimiento y sufragar cualquier gasto que genere su dafio por inopia
o por descuido.

Para la atencidn de situaciones de emergencia deberan respetarse los principios de
control, para lo cual se debera completar la documentacidn pertinente de salida de
Bodega y de Control de Bienes y Activos. En la medida de las posibilidades el
tramite se agilizara para cumplir con una pronta atencion de las necesidades de la
emergencia.

Articulo 16.-De los activos ociosos: Cuando proceda la Administracién reubicara
los activos ociosos hacia otras dependencias. En caso contrario la Administraciéon
debera utilizar los medios mas eficientes y acordes al marco legal para el mejor
aprovechamiento de los activos en mencion para su almacenamiento o su venta.

Articulo 17.-De la baja de Activos y Bienes: Para que el Proceso de Activos
proceda al registro de las bajas en SIBINET debera mediar un Acta de Destruccion,
Desuso o eventualmente una Resolucién Administrativa avalada por la Unidad de
Asesoria Legal que autorice las acciones correspondientes. Las pérdidas de activos
por desastre natural también tendran que cumplir con este requisito.

CAPITULO VI
Inventarios

Articulo 18.-Sobre el inventario: Los inventarios deberdn contener como minimo
el tipo o nombre del bien, el nimero de patrimonio, las caracteristicas especificas y
el estado general de los mismos.

El inventario sera realizado por una persona por unidad que efectie el
mantenimiento en una base de datos ordenada y actualizada, de cada uno de los
funcionarios de la Unidad a la que pertenece y fungira como enlace entre la misma
y el Administrador de Bienes Institucional, para la realizacién de cualquier gestion
relacionada con cambios en el inventario de la unidad.

Mientras los activos o bienes permanezcan en la Bodega Institucional,
permaneceran bajo la custodia y responsabilidad de la Jefatura del proceso de
Bodega, hasta que se asignen a un funcionario por medio de la presentacion y
emision de la documentacién autorizada para el fin.

Articulo 19.-Inventario Anual: Se realizara un inventario anual que abarcara la
totalidad de los activos y bienes institucionales tanto en la sede central de la CNE
como en el resto del territorio nacional.



Articulo 20.-Bienes y Activos asignados a la Unidad de Operaciones y al
Proceso de Comunicaciones: Se solicitara al Proceso de Logistica la remision de
manera clara de la informacién sobre la ubicacién y funcionario responsable de los
bienes y activos asignados a los Procesos de Comunicaciones y Operaciones en los
distintos puntos del pais.

Articulo 21.-Colaboracion en la labor de inventario: El Proceso de Activos
institucional podra solicitar la participacion de personal adicional de
Comunicaciones, Logistica y Operaciones para la realizacion del inventario segin
ubicacion geografica de los bienes y activos.

Articulo 22.-Hora cero: El inicio del inventario se consignard como "hora cero"; es
decir, se anotara el dia, hora y participantes del inventario en los formularios que
para ese fin han sido creados.

Articulo 23.-Validez del inventario: Para dar la validez necesaria al ejercicio
contable, en los inventarios, para su realizacién debe participar funcionarios del
Proceso Contable y trabajar en manera coordinada con el Administrador de Bienes
Institucional.

CAPITULO VII
Medidas disciplinarias y administrativas

Articulo 24.-Responsabilidad: El personal que incurra en alguna falta, segtin su
gravedad, estaran obligados a reponer, en forma personal, la pérdida o reparacién
del bien asignado, de conformidad con lo dispuesto por la Ley General de
Administracion Publica o en su defecto en el Cédigo Civil, Codigo Penal, Ley de
Control Interno y Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento Ilicito en la
Funcion Publica.

Articulo 25.-Normativa Disciplinaria Aplicable: La instruccién del
procedimiento disciplinario se realizara de conformidad con lo que establece el
Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio de la Comision Nacional de
Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias y cualquier otra aplicable.

CAPITULO VIII
Disposiciones transitorias, derogatoria y vigencia

Articulo 26.-Disposiciones transitorias.

a) Hasta el momento en que sean asignados los activos adquiridos con
presupuestos de los Procesos de Comunicaciones y Operaciones, dichos
activos permaneceran bajo la custodia de la Jefatura correspondiente.



b) En un lapso de un afio a partir de la publicacion de este reglamento, se debe
contar con un sistema digital, para control de inventario de activos de
comunicacién, que contenga como minimo el manejo de la siguiente
informacién: nimero de activo, Ubicacion por Provincia, Canton y lugar
especifico de custodia del bien en casos remotos; sera necesario geo
referenciar la ubicacion de dichos bienes y activos. Asi mismo sera
requerimiento de dicho sistema que cuente con un historial de los
movimientos de los bienes y activos movilizados y su reasignacion a los
funcionarios.

Articulo 27.-Derogatoria. Se deroga cualquier otro Reglamento o Norma
publicada anteriormente.

Articulo 28.-Vigencia: Rige a partir de su publicaciéon



