APROBADO en articulo 29 de la

Caja Costarricense de Seguro Social sesion 8856 del 28 de julio de 2016.
Gerencia de Logistica Publicado en el Alcance Digital No. 39
Direccion Técnica de Bienes y Servicios de la Gaceta 37 del 21 de febrero del
Area de Regulacion y Evaluacion 2017. Deroga Reglamento para la

la Caja Costarricense de Seguro
Social (2007).
REGLAMENTO PARA LA TRAMITACION DE DONACIONES
A FAVOR DE LA CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

Considerando:

1°—El ordinal 4° de la Ley General de la Administracion Publica dispone claramente que ‘“La
actividad de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a los principios fundamentales del servicio
publico, para asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptacion a todo cambio en el régimen legal o en la
necesidad social que satisfacen y la igualdad en el trato de los destinatarios, usuarios o beneficiarios” (Sala
Constitucional, Voto N° 2005-05600). Ello obliga, en el caso de la Caja Costarricense de Seguro Social, en
adelante la Caja, a procurar las condiciones dptimas para la adquisicion de bienes y servicios no personales
que se constituyan en instrumento para la prestacion de los servicios al usuario final.

2°—El aprovisionamiento institucional de aquellos bienes muebles, inmuebles o servicios necesarios
para la prestacion final de los servicios puede realizarse de conformidad con los procedimientos de
contratacion administrativa  y/o especiales aplicables asi como otros mecanismos habilitados por el
ordenamiento juridico, como son las donaciones.

3°—Las actividades que desarrolla la Caja, en el eje de gobierno y administracion de los seguros
sociales, se fundamentan en los principios de solidaridad, universalidad, igualdad, obligatoriedad y equidad.
Asi, el principio de solidaridad debe entenderse no solo circunscrito al financiamiento sostenible de la atencién
de la poblacion en general sino como el precepto que posibilita aportes adicionales o extraordinarios a los
diferentes servicios que brinda la Institucion. Aportes que se podrian realizar a través de un negocio gratuito
como la donacion.

4°—| ey Constitutiva de la Caja, en su ordinal 14 inciso f), la posibilidad de que la Junta Directiva
regule un marco firme de gestién, pues dicho articulo deposita en ese érgano superior jerarquico institucional,
el deber de dictar los reglamentos necesarios para el funcionamiento de la Institucion y el desarrollo de los
objetivos constitucional y legalmente esperados, en concordancia con el bloque juridico vigente y las lineas
rectoras que dicta el Sector Salud sobre el servicio publico prestado.

5°—Dicha potestad reglamentaria se ha ejercido desde la creacion de la Caja para organizarse y
desarrollar los preceptos legales que han dispuesto potestades especiales a la Institucion, en razén del
servicio publico que presta.

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 1°— Alcance. El presente reglamento regula las potestades, requisitos y tramite de las intenciones
de donacion y donaciones en si a favor de la Caja Costarricense de Seguro Social.

También es de acatamiento obligatorio para las donaciones a favor de la Caja Costarricense de Seguro Social
a través de asociaciones pro-hospital o similar.

Articulo 2°— Definiciones:
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a) Donacion. La donacion es un contrato gratuito, unilateral y solemne mediante el cual, el donador
transfiere el dominio de bienes muebles, inmuebles o inmateriales a favor de otra persona fisica o
juridica, denominada donatario.

b) Donatario: Persona a quien se hace una donacion; quien la recibe y acepta.

c) Dependencia tecnolégica: Accion de comprometer a futuro el uso de un componente tecnoldgico a
través del mantenimiento, actualizaciones u otros servicios exclusivos en funcién de las limitaciones
que impone el propio creador de dicha tecnologia y que resultan incompatibles con otras opciones
que podria procurar el mercado.

d) Equipo médico de alta complejidad: Es aquel equipo que cumple al menos uno de los siguientes
factores: alto riesgo, soporte de vida, mantenimiento y operacién compleja, infraestructura especifica
y compleja.

e) Equipo médico especializado: Es aquel equipo que cumple al menos uno de los siguientes
factores: alto riesgo, soporte de vida, mantenimiento y operacién especializada o infraestructura
especifica.

f) Medicamento: Sustancia que sirve para curar, calmar o prevenir una enfermedad.

g) Producto informatico: Software, hardware, y todo aquel bien tangible o intangible relacionado con
la ofimatica, informatica y tecnologias de informacién y comunicaciones.

Articulo 3°—De la incondicionalidad de las intenciones de donaciones. —La donacion y/o traslado de
bienes o servicios no personales debera responder a una logica de razonabilidad de necesidades existentes y
la vinculacion entre el bien y los fines institucionales.

Las intenciones de donaciones y de donacion en si, no pueden formularse para pretender generar
compromisos institucionales vinculados con la resolucién de asuntos en donde el donante participe como
sujeto activo o pasivo de un conflicto con la Institucion, o cualquier otra condicion mediante la cual se trate de
imponer limitaciones o direcciones sobre la naturaleza y propositos de las funciones y gestién institucional. Lo
anterior, sin perjuicio de que se valoren aquellas condiciones que pudiera establecer el posible donante sobre
destino y ubicacién de los bienes objeto de la intencién de donacién.

Articulo 4°—Buena fe. El acto que se llegare a constituir se presume realizado al amparo de la buena fe,
razén por la que no se erigira en obligacion comprobar el origen del bien ni la capacidad juridica del donante,
salvo cuando se trate de dinero donde se hace preciso contar con dicha informacién y de medicamentos en
donde, a fin de garantizar la calidad, seguridad y eficacia del mismo, quedara a criterio del donatario
comprobar su origen.

En los demas casos la Caja podra prescindir de la comprobacion, siempre que no se evidencien elementos
que hagan suponer una conducta irregular de parte del donante.

Articulo 5°—De la aceptacion de donacion. La determinacién del érgano competente para formalizar las
donaciones a favor de la CCSS se determinara de acuerdo con lo siguiente:

a. Naturaleza del bien o servicio

b. Cuantia del bien o servicio

Cuando se trate de medicamentos, propiedades, equipo médico especializado o de alta complejidad, software
y vehiculos, correspondera conocer de la intencién de donacion a la respectiva Gerencia cuya funcionalidad
del bien o servicio se encuentre asociada a sus planes de inversidén o desarrollo de servicios o la Junta
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Directiva de conformidad con el avallo del bien o servicio que se realice de previo y las competencias para
adjudicar que establece el Modelo de Distribucién de Competencias en Contratacion Administrativa y
Facultades de Adjudicacién vigente.

Los demas bienes y servicios no mencionados en el parrafo anterior, podran ser de conocimiento y resolucién
por las Gerencias, Directores Médicos, Directores Administrativos Financieros, Administradores de centros de
salud, Directores de Sede, Directores Regionales Médicos y de Sucursales, de manera conjunta o individual,
sin distingo alguno e igualmente en concordancia con las competencias para adjudicar que establece el
Modelo de Distribucién de Competencias en Contratacion Administrativa y Facultades de adjudicacion
vigente.

Cuando se trate de donaciones a la Institucion a través de asociaciones, fundaciones pro-hospital o similar, la
Administracion activa participara en la definicidn de las necesidades, las cuales deberan estar debidamente
motivadas conforme a lo establecido en el ordenamiento juridico.

Paralelo a ello, se debera firmar un convenio entre donante y el centro médico adonde se definan los
detalles de la donacion.
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Al momento de recibir el bien, la unidad respectiva debera verificar que corresponda a las caracteristicas del
bien ofrecido en donacién. En caso contrario, no se podra recibir el bien y debera informar al érgano que
aprobd la donacion para lo que corresponda. Igualmente, debera proceder inmediatamente a hacer las
gestiones necesarias, y segun las disposiciones que resulten aplicables, para registrar dichos bienes a
nombre de la institucion.

Articulo 6°— De la competencia para formalizar donaciones. Dentro de las competencias propias de cada
érgano descrito en el Modelo de Distribucion de Competencias se encuentran:

a) Aceptar o rechazar las intenciones de donacién v la donacion en si, segun el valor del bien o
servicio ofrecido.

b) Celebrar los trdmites de donaciones una vez aprobadas, segun el valor de la misma.

c) Autorizar los tramites y pagos asociados a la donacion cuando la Institucion se constituya en
beneficiaria de la donacion.

Cuando las donaciones sean objeto de aceptacion o donacidn por parte de la Junta Directiva, el Gerente del
érgano beneficiario u otorgante del bien o servicio, debera tramitar en escritura publica la donacién de los
bienes sujetos a inscripcidn registral. En las restantes donaciones de bienes no registrables los tramites
anteriores corresponden al mismo érgano institucional que la formalizd. En el mismo sentido, dichas
instancias seran las responsables de diligenciar los demas trdmites adyacentes, en el marco de sus
competencias.

Articulo 7°— Bienes objeto de donacién. Son bienes susceptibles de ser recibidos por donacion los
siguientes:
a) Bienes inmuebles.
b) Bienes muebles, como suministros, insumos, semovientes, dinero en efectivo,
medicamentos, vehiculos, entre otros.
c) Bienes inmateriales como por ejemplo patentes, marcas, derechos de autor, crédito
mercantil, franquicias.
d) Servicios, como capacitacién y asesoria.
e) Productos informéaticos. No sera objeto de donacién el software para el cual ya la CCSS
cuente con ese tipo de solucién.
f)  Entre otros, salvo lo dispuesto a otros cuerpos juridicos referente a donaciones especificas.

En todos los casos, el donante debera entregar la informacién pertinente de acuerdo con la naturaleza del
bien o servicio para realizar el tramite de donacién, en consonancia con las disposiciones generales sobre la
buena fe negocial, su condicion registral cuando asi proceda o en su defecto facilitar las autorizaciones
necesarias para que la unidad competente realice las verificaciones pertinentes.

CAPITULOI
De la donacion

Articulo 8°—Capacidad juridica para donar. Podran efectuar donaciones a favor de la Caja Costarricense de
Seguro Social personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, nacionales o internacionales, con capacidad
juridica para disponer de los bienes o servicios ofrecidos en donacién, en los términos establecidos en el
ordenamiento juridico nacional. La administracion activa podra participar en la planificacion del uso y el fin de
los recursos donados, lo cual se realizara en observancia a las Normas de Control Interno en el Sector
Publico, para determinar si es conveniente aceptar dicha donacion.



Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia de Logistica #?Zé?%
Direccion Técnica de Bienes y Servicios /

Area de Regulacion y Evaluacién
Central 2539-00-00 Ext. 4340, 4341,4342

Articulo 9° De la intencion de donacién. El ofrecimiento respectivo deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Formulario de donacién, emitido como declaracion jurada, debidamente completo en donde se
acredite la intencién de donar, procedencia, las caracteristicas, condiciones, funcionalidades y
costo, exacto o aproximado, del bien material o inmaterial o servicio por donar. Dicho formulario
podra ser suscrito por el interesado o por interpésita persona con indicacion de lugar y medio
para recibir comunicaciones.

b) Cuando se trate de bienes susceptibles de registro deberan aportarse los documentos
pertinentes o en su defecto propiciar las facilidades al donatario para realizar la constatacién por
Su cuenta.

c) Cuando la Administracién lo considere pertinente podra aportarse:

- Fotocopia del documento oficial de identidad de la persona fisica o de su representante
en caso de persona juridica certificada por notario publico o por el funcionario
institucional que haya tenido el documento a la vista.

- En caso de personas juridicas, debera aportar certificacién notarial o registral de la
personeria juridica vigente.

d) El donante deberé estar al dia con sus obligaciones con la Seguridad Social.

Articulo 10.- —Deberes del donante. Para efectuar donaciones, el donante debera:

a) Aportar toda la informacién necesaria para tramitar la donacién.

b) Permitir la inspeccion o0 muestreo de calidad del bien objeto de donacién por parte de los
drganos técnicos encargados de brindar la respectiva recomendacion.

c) Entregar el bien o servicio donado, una vez que se haya formalizado la aceptacion
respectiva. Aportar toda la informacién necesaria para tramitar la donacion.

d) Cuando se trate de donacién de bienes se deberan procurar las condiciones dptimas de

conservacion hasta la aceptacion de la misma.

CAPITULO Il
Del procedimiento

Articulo 11°— Del tramite de donacidén. Las intenciones de donacién a favor de la institucion podran
presentarse ante el superior de cualquier dependencia de la CCSS.

El érgano que reciba una intencién de donacién deberé trasladarla de inmediato a la unidad de compras para
la confeccién de un expediente administrativo y su respectivo tramite.

Cuando el bien no corresponda a su nivel de usuario, tratandose de medicamentos, equipo o equipamiento
destinado a uso de unidades médicas, se le trasladara a la Gerencia respectiva la intencion para que se
determine el lugar de destino del bien o servicios de acuerdo con la necesidad institucional.

Articulo 12°— Del criterio técnico. De previo a la aceptacion e intencion de la donacion por la instancia
competente, debera la misma gestionar ante el érgano técnico institucional correspondiente, de acuerdo con
la naturaleza del bien o servicio, una valoracion técnica del bien.

Dicho criterio debera ser realizado con base en los antecedentes del tramite, y el criterio versara sobre la
necesidad del bien y su funcionalidad, la relacion de costos y beneficios, tomando en cuenta la infraestructura,
mantenimiento, insumos asociados para el uso del activo, su costo y forma de adquisicion y demas
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condiciones requeridas para su recepcién y uso, asi como que no cree ningun tipo de dependencia futura
producto de la donacion, de forma que no se observe una necesidad de realizar una erogacién mayor a la que
pueda proyectar la Administracién en caso de adquirirlo mediante tramites y fondos propios, tampoco podra el
donante condicionar en modo alguno el fin que la administracion decida dar al bien o servicio donado.
Especificamente, si la donacion versa sobre medicamentos, debera hacerse referencia a calidad, eficiencia y
seguridad de los mismos.

En todo tipo de donacion el informe de recomendacion técnica deberad de cumplir con las directrices y
procedimientos contenidos en los protocolos y guias que para tales efectos oficialicen las instancias técnicas
segun el bien mueble o inmueble de que se trate. En el caso de productos informaticos, el estudio debe
corresponder con los aspectos indicados en la plantilla TIC-ADM-0001. Su elaboracion debera ser realizada
con el apoyo del Centro de Gestidn Informatico correspondiente y ser luego remitida para su aval ante el area
competente de la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, segin sea el objeto de donacion.

El informe debera contemplar como minimo lo siguiente:

a) Nombre del érgano autorizado, fecha y dia de la recomendacién.

b) Antecedentes del estudio.

c) Criterios utilizados para brindar la recomendacién técnica, incluyendo las posibles inspecciones
efectuadas al mismo.

d) Andlisis del bien ofrecido en donacion.

e) Recomendacion que debe de incluir una justificacion respecto de la razonabilidad para la aceptacién

o0 rechazo de lo donado.

Cuando se haga preciso realizar una inspeccion del bien debera dejarse constancia de los resultados en el
informe que a los efectos se levante, asi como las caracteristicas del bien y el estado en que se encuentra.

Articulo 13°— Prescindencia del criterio técnico. Cuando la institucién se constituya en donataria se podra
prescindir del criterio técnico si se trata de donaciones de dinero. Sin perjuicio de la comprobacion de su
procedencia, conforme a lo establecido en el articulo 4 de este Reglamento.

Articulo 14°— Del avaliio o acreditacion de la cuantia. Cuando se acredite la idoneidad técnica del bien
material, inmaterial 0 servicio en las condiciones que se establecen en el Articulo 12° de los bienes y
servicios que deban resolver las Gerencias y Junta Directiva, serd menester realizar un avaltio institucional
del bien o servicio ofrecido, para que con ello se determine la competencia del érgano para analizar su
aceptacion o rechazo. Dicho avallo seré realizado por la unidad técnica que designe el jerarca respectivo.

En aquellos casos que no corresponda formalizar a las Gerencias o a Junta Directiva el avallo sera
facultativo, como fundamento del analisis técnico de beneficios institucionales, pudiendo bastar la acreditacion
de una factura o proforma del costo del objeto que se pretende donar o un sucedaneo de similares
condiciones a las ofrecidas.

Articulo 15°— Sobre la procedencia juridica de la donacion. En los casos que corresponda analizar la
intencion de donacion a la Junta Directiva, sera necesario de previo contar con el criterio favorable de la
Direccion Juridica Institucional, quien tendra a la vista el respectivo expediente levantado al efecto con todos
los estudios realizados sobre la conveniencia, la competencia y la funcionalidad del bien o servicio.
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Articulo 16°— Decision final. Recibidos los criterios (técnico, legal y financiero), cuando resulten
procedentes, se remitird el expediente para la respectiva decisién final al érgano competente, segun el
articulo 5 del presente reglamento.

El 6rgano con facultad para decidir podréa aceptar la donacién siempre que se hayan acreditado los requisitos
dispuestos por el presente reglamento. Asimismo se podra proceder al rechazo de la donacion cuando se
compruebe que no existe necesidad por satisfacer, que no procede la donacion por terceros por no
encontrarse dentro de los supuestos establecidos en el presente reglamento o se compruebe que la donacion
podria constituirse en causa o consecuencia de una conducta irregular.

Articulo 17°— De la suscripcion de la escritura de donacion. De requerirse la suscripcion de la escritura
publica para formalizar la donacion, se remitira el expediente a la Direccion Juridica Institucional.

De la aprobacion de la solicitud de donacidn asi como de la respectiva escritura, cuando asi proceda, debera
remitirse una copia al Area Administracion y Aseguramiento de Bienes, a la proveeduria del érgano
tramitador, asi como a la unidad beneficiaria y cualquier otra instancia necesaria para su inclusion en el
sistema de contabilidad de activos.

Articulo 18°— De la recepcion del bien donado. El transporte o la transferencia segun corresponda podra
ser por cuenta del donador cuando asi se convenga y hasta el lugar que éste determine.

El 6rgano que desarrollé el procedimiento de donacion recibira el bien donado a efecto de entregarlo a la
unidad beneficiaria siempre que no se haya acordado una entrega en sitio, salvo cuando se trate de dinero,
titulos valores u otros de igual o similar naturaleza, cuya recepcion correspondera a la Gerencia Financiera de
acuerdo con los lineamientos que para los efectos se dicten.

De toda recepcion debera levantarse un acta de entrega o recibido, donde se detalle el bien, el estado,
destino y cualquier otro aspecto relevante, por parte del funcionario designado al efecto y de ello se dejara
constancia en el expediente administrativo, como parte de los controles idoneos que se establezcan para
asegurar el uso o el destino del objeto de la donacién.

En caso de que al momento de la recepcion se verifique que se trata de bienes distintos o el ofrecido muestre
defectos evidentes y distintos a los acreditados por el érgano técnico a la inspeccion, o se acrediten defectos
que pudieran impedir su funcionalidad, la donacién debe de rechazarse inmediatamente.

CAPITULO IV
Disposiciones Contables

Articulo 19°— Registro contable del bien donado. Cumplidos con todos los articulos anteriores la unidad
ejecutora que recibe la donacion, deberé proceder con el registro contable del bien en el Sistema Contable de
Bienes Muebles (SCBM), para lo cual utilizara el comprobante nimero 44 “Ingreso de Activo por Ajuste de
inventario” (motivo: donacion) y como respaldo debe adjuntar copia de toda la documentacién involucrada
desde el ofrecimiento o la intencién de donacion, hasta la aceptacién formal de la misma.

Articulo 20°— Valor del activo. El valor de registro del activo sera el que indique la factura comercial del
bien. Si por cualquier circunstancia se desconoce su valor, el valor de registro seré el valor de mercado o
bien el valor de peritaje, dicho valor siempre debera ser en moneda local (colones).

Articulo 21°— Plaqueo de los activos.  Dichos bienes se identificaran con placa metalica, misma que
debera ser solicitada al Area Contabilidad y Control de Activos y Suministros mediante oficio 0 memorando.
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Articulo 22°— Cédigo de los activos. Dichos bienes deben contar con un cédigo institucional, mismo que
deben estar en el Catalogo General de Bienes y Servicios, de lo contrario, debe ser solicitada su valoracién e
inclusion en el mismo, a la Sub Area de Registro Institucional de Proveedores mediante los formularios
correspondientes, e indicando que el mismo obedece a un proceso de donacion el cual previamente cuenta
con todos los permisos y vistos buenos correspondientes.

Articulo 23°— Control de los Activos Donados: Para un mayor control de los activos donados,
especialmente cuando se trate de proyectos de donacién de gran cantidad de activos, se debe solicitar al
Area Contabilidad y Control de Activos y Suministros la apertura de un nimero de proyecto, y se debera
indicar en el comprobante 44 que se trata de un proyecto.

Adicionalmente a la contabilizacién de la donacion, el coordinador de activos debera indicar en el sistema los
niveles de control, localizacion y responsable del activo, para un mayor fortalecimiento del control interno de
estos activos donados.

CAPITULOV
Disposiciones finales.

Articulo.24°— De la utilizacion del bien o servicio donado. El destino final, instalacién y mantenimiento de
bienes, cuando asi se acuerde, correra por cuenta y riesgo del donatario.

Articulo 25°—En caso de donacion de equipo de computo se debe coordinar con el Centro de Gestion
Informatica que le brinda soporte a la unidad, con el objetivo de formatear las unidades de almacenamiento,
de forma tal que el equipo no contenga licencias, datos o informacién de la Institucién.

Articulo 26°— Disposiciones supletorias. En caso de omisién de las disposiciones del presente reglamento,
se aplicara en forma supletoria el Codigo Civil, y otras disposiciones que resulten aplicables, en tanto no
resulte contrario a normas y principios del Derecho Administrativo.

Articulo 27°— Derogatorias. Queda derogado el Reglamento para la Tramitacion de Donaciones a favor de

la Caja Costarricense de Seguro Social (2007). Asimismo quedan derogadas las normas que se le opongan al
presente reglamento.

Rige a partir de su publicacion.



