ACTA CS 07-16 DEL 26/01/16 ARTÍCULO XXXIII

APROBACION DEL MANUAL DE BIENES CAIDOS EN COMISO EN PROVEEDURIA

Documento 6165-13, 15496-15

El máster Elías Muñoz Jiménez, Subdirector interino de Planificación, en oficio Nº 2094-PLA-2015 recibido el 14 de diciembre de 2015, remitió el informe Nº 91-DO-2015-B, suscrito por el máster Randall Quirós Soto, Jefe de la Sección de Desarrollo Organizacional, relacionado con la "Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados".

Con el fin de que se manifestara al respecto, mediante oficio 1463-PLA-2015 del 10 de setiembre de año en curso, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento del licenciado Wilbert Kidd Alvarado, Jefe interino del Departamento de Proveeduría. Como respuesta, el licenciado Kidd Alvarado envió un correo electrónico el 25 de setiembre de 2015, en el que emitió sus observaciones, las que se consideraron en lo pertinente, en el informe que se presenta.

Seguidamente se transcribe el citado informe:

En el informe de la Auditoría Judicial Nº 503-48-AEE-2013, referente a la "Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados", se solicita a esta Dirección, lo siguiente: 

"Revisar y dar valor agregado a la actualización del "Manual de Procedimientos para la distribución de bienes caídos en comiso, basados en la Ley Nº 6106 y su Reglamento", efectuado por el Departamento de Proveeduría según recomendación 4.8 de este informe, posteriormente　 remitirlo para　 aprobación del Consejo Superior, con el propósito de que se proceda a su posterior publicación en el Diario Oficial La Gaceta y su comunicación a todos los servidores judiciales Conocido por el Consejo Superior, en la sesión Nº 59-13 celebrada el 6 de junio del presente año, artículo LXXVIII.".

A continuación le presento el respectivo manual de procedimientos elaborado por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Profesional 2 de la Sección a mi cargo.

Estos procedimientos fueron aportados por la Licda. Hellen Poveda Montoya, Jefa del Proceso de Administración de Bienes Mediante oficio 2662-DP/30-2014. Ver referencia 851-14., a través de la Propuesta de modificación del "Manual de procedimientos para la distribución de bienes en comiso", atendiendo la recomendación de la Auditoria Judicial.

Se realizaron reuniones de trabajo, así como consultas por correo electrónico y vía telefónica a las personas involucradas de la respectiva sección para depurar los procedimientos. Las observaciones planteadas fueron analizadas y se incorporaron en el documento que se presenta. 

Se detallan los siguientes procedimientos:

· Ingreso de Artículos en Comiso al Departamento de Proveeduría enviados por el Depósito de Objetos Decomisados para ser donados 

· Envío de objetos decomisados al Departamento de Proveeduría que no fueron remitidos oportunamente al Depósito de Objetos Decomisados. 

· Vehículos para los cuales se dicta el comiso y se encuentran en el Depósito de Vehículos Decomisados en la Ciudad Judicial a la orden del Departamento de Proveeduría. 

· Vehículos que se dicta el comiso y se encuentran en sedes regionales quienes procederán con su donación. 

· Donación de Dineros en Comiso. 

Para completar esta solicitud quedará pendiente el procedimiento que está en revisión por parte de la Dirección Jurídica y de la Dirección Ejecutiva, denominado "Procedimiento actualizado para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial", en razón de la circular que se pretende modificar N°72-2013, y que al momento de la conclusión de estos procedimientos no ha sido avalada ni definida por ambas direcciones.

Cabe señalar que mediante el oficio 1463-PLA-2015 del 10 de setiembre pasado, se puso en conocimiento del Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe del Departamento de Proveeduría una versión preliminar de este informe, para que emitiera las observaciones que estimara oportunas. Mediante correo electrónico del pasado 25 de setiembre, remitió observaciones, las que fueron consideradas en la presente versión, en lo que se estimó pertinente.

REVISIÓN DE LOS PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCIÓN DE BIENES CAÍDOS EN COMISO

I.- Objetivo del informe.

Revisar y ajustar el Manual de Procedimientos para la Distribución de Bienes Caídos en Comiso, con el fin de contar con un documento que sirva de instrumento para guiar al personal de reciente ingreso y establecer en forma clara los procedimientos que deben seguirse en el proceso de donaciones de bienes decomisados, por el Departamento de Proveeduría, las Administraciones Regionales y las Oficinas Judiciales. 

II.- Metodología.

2.1.- Sesiones de trabajo. 

Se realizaron sesiones de trabajo con la Licda. Hellen Poveda Montoya, Jefa del Proceso de Bienes y Adquisiciones. Asimismo, se participó en la sesión de trabajo con la Licda. Lorena Valverde Vega, Inspectora Judicial, el Lic. Alfredo Borel Cuadra, del Programa de Descongestionamiento de Vehículos Decomisados del Consejo Superior, la M.Sc. Rebeca García Pandolfi, Coordinadora del Área de Cobro Administrativo de la Dirección Jurídica, y la Licda. Karol Monge Molina, Subdirectora Jurídica, así como la M.Sc. Ana Romero Jenkins, Directora Ejecutiva.

En esta sesión se abordó el tema sobre las modificaciones a realizar al Reglamento de Bienes Caídos en Comiso, y a la Circular 72-2013 de la Dirección Ejecutiva, y para identificar quien verificará a partir de este año los listados que emita el Departamento de Proveeduría con los casos de los vehículos a destruir y que deben publicarse en el Boletín Judicial, sea la Dirección Jurídica o la Dirección Ejecutiva.

También se consultó al Lic. Carlos Rubie Castro, Jefe del Depósito de Objetos Decomisados, para conocer los cambios en los procedimientos con el nuevo proceso de Evaluación del sistema de cómputo de ese Depósito, quien señaló que específicamente la modificación está relacionada con la opción de "Consultas" de los bienes puestos a la orden del Departamento de Proveeduría, por lo que se han reunido con el Lic. Wilbert Kidd, Jefe del Departamento de Proveeduría para determinar los pasos para implementar revisiones periódicas, según establece la Ley N°6106. 

III.- Información Relevante

A través de las sesiones de trabajo realizadas, se documentó y ajustó el procedimiento que realizan las servidoras y servidores judiciales sobre los vehículos y objetos a los cuales se les dicta el comiso por parte de la Autoridad Judicial y se ponen a la orden del Departamento de Proveeduría para la respectiva donación. 

3.1.- Análisis de los formularios utilizados

Los formularios que se utilizan en este procedimiento, son el "Acta de Donación y Entrega de Comisos", el "Acta de Donación y Entrega de Vehículos" utilizados por el personal del Departamento de Proveeduría y el "Acta de Destrucción de Números de Identificación" del Depósito de Vehículos Decomisados, los que fueron creados para establecer un mayor control y orden al entregar las donaciones (Ver anexo 2). 

3.2.- Manual de Procedimientos

Se elabora el Manual incluyendo 5 procedimientos, y se le incluyen los respectivos flujogramas correspondiente (Anexos Nº1 y 2). 

Este manual puede ser utilizado como parte del proceso de inducción y de consulta permanente para capacitar al personal que deba ejecutar labores relacionadas con el manejo y control de los bienes caídos en comiso. Además se recuerda que a manera de complemento se debe consultar el Reglamento sobre los Bienes Caídos en Comiso y la Circular 72-2013 sobre el "Procedimiento para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial".

IV.- Revisión del Banco de Buenas Prácticas

Se revisó el Catálogo de Buenas Prácticas y se determinó que la denominada Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados,(ver Anexo N°3) que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica, puede ser aplicada en este tema en otras Administraciones Regionales. 

Esta práctica es un proceso tendiente a descongestionar de vehículos y motocicletas decomisados el patio de la Delegación Regional del Organismo de Investigación Judicial (OIJ) en Pococí, en causas penales tramitadas en la Fiscalía Adjunta de Pococí, Juzgado Penal de Pococí y Tribunal Penal del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica. Esta labor inició con el levantamiento de un inventario, con base en los registros de la Delegación Regional del OIJ se identificó cada bien decomisado con su respectivo número de expediente, posteriormente se visitó cada despacho e informó sobre los bienes que tenía a su orden, haciéndoles la petición de que resolvieran a la mayor brevedad lo que correspondiera. Además, se identificó el expediente con una etiqueta de color fosforescente para destacar la existencia de un vehículo en el expediente.

V.- Recomendaciones

5.1.- Poner en práctica los presentes procedimientos en las labores diarias del Departamento de Proveeduría, y de las Administraciones Regionales del Poder Judicial (ver Anexos N°1) y que sea utilizado cuando se tenga que capacitar a las y los servidores judiciales, que vayan a desempeñar algún puesto relacionado con el proceso de donaciones de bienes decomisados, ya sea en forma permanente o transitoria (interinos). 

5.2.- Utilizar los formatos relacionados con el presente Manual, a saber: "Acta de Donación y Entrega de Comisos", Acta de destrucción de números de identificación", y "Acta de Donación y Entrega de Vehículos", así como la Circular 30-2007, los que se adjuntan en el Anexo N° 2.

Se recomienda que el Departamento de Proveeduría ajuste los formularios indicados en los siguientes aspectos:

· Se incluya la perspectiva de género al texto. 

· Se dejen como espacios a llenar, lo relacionado con fechas. 

5.3.- Promover la aplicación de la Buena Práctica relacionada con el Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados,(ver anexo N°3) que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica, para que sea considerada como un complemento a la puesta en práctica del presente Manual de Procedimientos en las diferentes Administraciones Regionales.

Relación de la recomendación con el Plan Estratégico Institucional

Lo recomendado en el presente informe es consecuente con lo indicado en el Plan 

Estratégico del Poder Judicial 2013-2018, en lo referente al Tema Estratégico Nº 7:

"Planificación institucional 

Maximizar el uso de los recursos y ordenar los procesos. Se hace necesario este tema a efecto de orientar la gestión judicial para dar respuestas satisfactorias de una forma ordenada, armonizando los recursos disponibles en función de las prioridades definidas."

ANEXO N°1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS BIENES CAIDOS EN COMISO de la PROVEEDURÍA JUDICIAL Y administración REGIONAL

VER HIPERVÍNCULOS EN ACTA ORIGINAL

　
DIAGRAMA DE FLUJO PARA

VER HIPERVÍNCULOS EN ACTA ORIGINAL

ANEXO Nº2

FORMULARIOS

"Acta de Donación y Entrega de Comisos", "Acta de Donación y Entrega de Vehículos" utilizados por el personal del Departamento de la Proveeduría y del Depósito de Vehículos Decomisados. "Circular 30-2013 sobre "Formato a utilizar para las actas de donación de vehículos y motocicletas en decomiso"

VER HIPERVÍNCULOS EN ACTA ORIGINAL

ANEXO Nº3

Buena Práctica relacionada con el Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados, que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica

VER HIPERVÍNCULO EN ACTA ORIGINAL

VER HIPERVÍNCULOS EN ACTA ORIGINAL

　
- 0 -

En sesión Nº 59-13 celebrada el 6 de junio de 2013, artículo LXXVIII, se tomó el acuerdo que en su parte dispositiva dice:

"1) Tener por rendido el informe Nº 503-48-AEE-2013 de la Auditoría Judicial, referente a la "Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados", cuyo alcance para efectos de la muestra evaluada comprendió los años 2010, 2011 y primer semestre del 2012, extendiéndose en otros aspectos, en lo que se consideró necesario a abril del 2013".　 2) Acoger las recomendaciones que contiene el referido informe, por consiguiente: a)　Los Juzgados Penales y Tribunales Penales deberán proceder de forma inmediata, una vez que el Departamento de Proveeduría Judicial y las Administraciones Regionales les remita copia de las actas de donación de vehículos, motos o partes de éstos que fueron donados como chatarra o para fines didácticos, emitir un mandamiento en donde se le ordene al Registro Nacional la anulación del asiento de inscripción de estos bienes, tal y como se encuentra establecido en el artículo 1 de la Ley 6106. b) La Dirección Ejecutiva, el Departamento de Planificación y el Departamento de Proveeduría, deberán ejecutar en el plazo establecido las recomendaciones emitidas en el informe."

- 0 -

Luego, en sesión Nº 83-14 del 18 de setiembre de 2014, artículo LVII, se tomó nota de la copia del oficio Nº 186-SEGA-2014 de la Auditoría con respecto a la Ley General de Control Interno en su artículo 12, inciso c).

Se acordó: 1) Tener por rendido el informe N° 2094-PLA-2015 de la Dirección de Planificación, relacionado con la "Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados." 2) Aprobar las recomendaciones contenidas en el informe indicado. 3) Estar a la espera del procedimiento que se encuentra en revisión por parte de la Dirección Jurídica y Dirección Ejecutiva denominado "Procedimiento Actualizado para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial, el cual deberá ponerse en conocimiento de la Dirección de Planificación para que realice las consideraciones pertinentes. 4) Los órganos encargados de capacitar al personal que deba ejecutar labores relacionadas con el manejo y control de los bienes caídos en comiso utilizarán el Manual de Procedimientos para la Distribución de Bienes Caídos en Comiso, el Reglamento sobre los Bienes Caídos en Comiso y la Circular 72-2013 sobre el "Procedimiento para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial". 5) El Departamento de Proveeduría y las Administraciones Regionales del Poder Judicial podrán en práctica los procedimientos para la　 distribución de bienes decomisados. 6) Los entes encargados del proceso de donación de bienes decomisados deberán utilizar los formatos relacionados con el Manual indicado, a saber: "Acta de Donación y Entrega de Comisos", Acta de destrucción de números de identificación", y "Acta de Donación y Entrega de Vehículos", así como la Circular 30-2007. 7) EL Departamento de Proveeduría realizará los esfuerzos necesarios para ajustar los siguientes formularios: "Acta de Donación y Entrega de Comisos", Acta de destrucción de números de identificación", y "Acta de Donación y Entrega de Vehículos" incluyendo perspectiva de género y dejando como espacios a llenar lo relacionado con fechas. 8) Todos los entes encargados de procesar la donación de bienes decomisados promoverán la aplicación de la buena práctica relacionada con el Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados, que implementó la administración Regional del Segundo Circuito Judicial de la Zona Atlántica, para que sea considerada como un complemento a la puesta en práctica del presente Manual de Procedimientos en las diferentes Administraciones Regionales. 9) Comuníquese el presente acuerdo a las oficinas encargadas de tramitar el procedimiento para donación de bienes decomisados, así como a la Escuela Judicial.

Las Direcciones de Planificación, Jurídica y Ejecutiva, el Departamento de Proveeduría, la Escuela Judicial y las Administraciones Regionales del Poder Judicial, tomarán nota para lo que corresponda. 

ARTÍCULO XXXIII 
Documento 6165-13, 15496-15

El máster Elías Muñoz Jiménez, Subdirector interino de Planificación, en oficio Nº 2094-PLA-2015 recibido el 14 de diciembre de 2015, remitió el informe Nº 91-DO-2015-B,  suscrito por el máster Randall Quirós Soto, Jefe de la Sección de Desarrollo Organizacional, relacionado con la “Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados”.

Con el fin de que se manifestara al respecto, mediante oficio 1463-PLA-2015 del 10 de setiembre de año en curso,  el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento del licenciado Wilbert Kidd Alvarado, Jefe interino del Departamento de Proveeduría.  Como respuesta, el licenciado Kidd Alvarado envió un correo electrónico el 25 de setiembre de 2015, en el que emitió sus observaciones, las que se consideraron en lo pertinente, en el informe que se presenta.

Seguidamente se transcribe el citado informe:

En el informe de la Auditoría Judicial Nº 503-48-AEE-2013, referente a la “Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados”, se solicita a esta Dirección, lo siguiente: 

“Revisar y dar valor agregado a la actualización del “Manual de Procedimientos para la distribución de bienes caídos en comiso, basados en la Ley Nº 6106 y su Reglamento”, efectuado por el Departamento de Proveeduría según recomendación 4.8 de este informe, posteriormente  remitirlo para  aprobación del Consejo Superior, con el propósito de que se proceda a su posterior publicación en el Diario Oficial La Gaceta y su comunicación a todos los servidores judiciales
”.

A continuación le presento el respectivo manual de procedimientos elaborado por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Profesional 2 de la Sección a mi cargo.

Estos procedimientos fueron aportados por la Licda. Hellen Poveda Montoya, Jefa del Proceso de Administración de Bienes
, a través de la Propuesta de modificación del “Manual de procedimientos para la distribución de bienes en comiso”, atendiendo la recomendación de la Auditoria Judicial.

Se realizaron reuniones de trabajo, así como consultas por correo electrónico y vía telefónica a las personas involucradas de la respectiva sección para depurar los procedimientos. Las observaciones planteadas fueron analizadas y se incorporaron en el documento que se presenta. 

Se detallan los siguientes procedimientos:

· Ingreso de Artículos en Comiso al Departamento de Proveeduría enviados por el Depósito de Objetos Decomisados para ser donados

· Envío de objetos decomisados al Departamento de Proveeduría que no fueron remitidos oportunamente al Depósito de Objetos Decomisados.

· Vehículos para los cuales se dicta el comiso y se encuentran en el Depósito de Vehículos Decomisados en la Ciudad Judicial a la orden del Departamento de Proveeduría.

· Vehículos que se dicta el comiso y se encuentran en sedes regionales quienes procederán con su donación.

· Donación de Dineros en Comiso.

Para completar esta solicitud quedará pendiente el procedimiento que está en revisión por parte de la Dirección Jurídica y de la Dirección Ejecutiva, denominado “Procedimiento actualizado para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial”, en razón de la circular que se pretende modificar N°72-2013, y que al momento de la conclusión de estos procedimientos no ha sido avalada ni definida por ambas direcciones.

Cabe señalar que mediante el oficio 1463-PLA-2015 del 10 de setiembre pasado, se puso en conocimiento del Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe del Departamento de Proveeduría una versión preliminar de este informe, para que emitiera las observaciones que estimara oportunas. Mediante correo electrónico del pasado 25 de setiembre, remitió observaciones, las que  fueron consideradas en la presente versión, en lo que se estimó pertinente.

REVISIÓN DE LOS PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCIÓN DE BIENES CAÍDOS EN COMISO

I.- Objetivo del informe.

Revisar y ajustar el Manual de Procedimientos para la Distribución de Bienes Caídos en Comiso, con el fin de contar con un documento que sirva de instrumento para guiar al personal de reciente ingreso y establecer en forma clara los procedimientos que deben seguirse en el proceso de donaciones de bienes decomisados, por el Departamento de Proveeduría, las Administraciones Regionales y las Oficinas Judiciales. 

II.- Metodología.

2.1.- Sesiones de trabajo. 

Se realizaron sesiones de trabajo con la Licda. Hellen Poveda Montoya, Jefa del Proceso de Bienes y Adquisiciones. Asimismo, se participó en la sesión de trabajo con la Licda. Lorena Valverde Vega, Inspectora Judicial, el Lic. Alfredo Borel Cuadra,  del Programa de Descongestionamiento de Vehículos Decomisados del Consejo Superior, la M.Sc. Rebeca García Pandolfi, Coordinadora del Área de Cobro Administrativo de la Dirección Jurídica, y la Licda. Karol Monge Molina, Subdirectora Jurídica, así como la M.Sc. Ana Romero Jenkins, Directora Ejecutiva.

En esta sesión se abordó el tema sobre las modificaciones a realizar al Reglamento de Bienes Caídos en Comiso, y a la Circular 72-2013 de la Dirección Ejecutiva, y para identificar quien verificará a partir de este año los listados que emita el Departamento de Proveeduría con los casos de los vehículos a destruir y que deben publicarse en el Boletín Judicial, sea la Dirección Jurídica o la Dirección Ejecutiva.

También se consultó al Lic. Carlos Rubie Castro, Jefe del Depósito de Objetos Decomisados, para conocer los cambios en los procedimientos con el nuevo proceso de Evaluación del sistema de cómputo de ese Depósito, quien señaló que específicamente la modificación está relacionada con la opción de “Consultas” de los bienes puestos a la orden del Departamento de Proveeduría, por lo que se han reunido con el Lic. Wilbert Kidd, Jefe del Departamento de Proveeduría para determinar los pasos para implementar revisiones periódicas, según establece la Ley N°6106. 

III.- Información Relevante

A través de las sesiones de trabajo realizadas, se documentó y ajustó el procedimiento que realizan las servidoras y servidores judiciales sobre los vehículos y objetos a los cuales se les dicta el comiso por parte de la Autoridad Judicial y se ponen a la orden del Departamento de Proveeduría para la respectiva donación. 

3.1.- Análisis de los formularios utilizados

Los formularios que se utilizan en este procedimiento, son el “Acta de Donación y Entrega de Comisos”, el “Acta de Donación y Entrega de Vehículos” utilizados por el personal del Departamento de Proveeduría y el “Acta de Destrucción de Números de Identificación” del Depósito de Vehículos Decomisados, los que fueron creados para establecer un mayor control y orden al entregar las donaciones (Ver anexo 2). 

3.2.- Manual de Procedimientos

Se elabora el Manual incluyendo 5 procedimientos, y se le incluyen los respectivos  flujogramas correspondiente (Anexos Nº1 y 2). 

Este manual puede ser utilizado como parte del proceso de inducción y de consulta permanente para capacitar al personal que deba ejecutar labores relacionadas con el manejo y control de los bienes caídos en comiso. Además se recuerda que a manera de complemento se debe consultar el Reglamento sobre los Bienes Caídos en Comiso y la Circular 72-2013 sobre el “Procedimiento para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial”.

IV.- Revisión del Banco de Buenas Prácticas

Se revisó el Catálogo de Buenas Prácticas y se determinó que la denominada Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados,(ver Anexo N°3) que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica, puede ser aplicada en este tema en otras Administraciones Regionales. 

Esta práctica es un proceso tendiente a descongestionar de vehículos y motocicletas decomisados el patio de la Delegación Regional del  Organismo de Investigación Judicial (OIJ) en Pococí, en causas penales tramitadas en la Fiscalía Adjunta de Pococí, Juzgado Penal de Pococí y Tribunal Penal del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica. Esta labor inició con el levantamiento de un inventario, con base en los registros de la Delegación Regional del OIJ se identificó cada bien decomisado con su respectivo número de expediente, posteriormente se visitó cada despacho e informó sobre los bienes que tenía a su orden, haciéndoles la petición de que resolvieran a la mayor brevedad lo que correspondiera. Además, se identificó el expediente con una etiqueta de color fosforescente para destacar la existencia de un vehículo en el expediente.

V.- Recomendaciones

5.1.- Poner en práctica los presentes procedimientos en las labores diarias del Departamento de Proveeduría, y de las Administraciones Regionales del Poder Judicial (ver Anexos N°1) y que sea utilizado cuando se tenga que capacitar a las y los servidores judiciales, que vayan a desempeñar algún puesto relacionado con el proceso de donaciones de bienes decomisados, ya sea en forma permanente o transitoria (interinos). 

5.2.- Utilizar los formatos relacionados con el presente Manual, a saber: “Acta de Donación y Entrega de Comisos”, Acta de destrucción de números de identificación”, y “Acta de Donación y Entrega de Vehículos”, así como la Circular 30-2007, los que se adjuntan en el Anexo N° 2.

Se recomienda que el Departamento de Proveeduría ajuste los formularios indicados en los siguientes aspectos:

· Se incluya la perspectiva de género al texto.

· Se dejen como espacios a llenar, lo relacionado con fechas.

5.3.- Promover la aplicación de la Buena Práctica relacionada con el Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados,(ver anexo N°3) que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica, para que sea considerada como un complemento a la puesta en práctica del presente Manual de Procedimientos en las diferentes Administraciones Regionales.

Relación de la recomendación con el Plan Estratégico Institucional

Lo recomendado en el presente informe es consecuente con lo indicado en el Plan 

Estratégico del Poder Judicial 2013-2018, en lo referente al Tema Estratégico Nº 7:

“Planificación institucional 

Maximizar el uso de los recursos y ordenar los procesos. Se hace necesario este tema a efecto de orientar la  gestión judicial para dar respuestas satisfactorias de una forma ordenada, armonizando los recursos disponibles en función de las prioridades definidas.”

ANEXO N°1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS BIENES CAIDOS EN COMISO de la PROVEEDURÍA JUDICIAL Y administración REGIONAL
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ANEXO Nº2

FORMULARIOS

“Acta de Donación y Entrega de Comisos”, “Acta de Donación y Entrega de Vehículos” utilizados por el personal del Departamento de la Proveeduría y del Depósito de Vehículos Decomisados. “Circular 30-2013 sobre “Formato a utilizar para las actas de donación de vehículos y motocicletas en decomiso”
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ANEXO Nº3

Buena Práctica relacionada con el Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados, que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica
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En sesión Nº 59-13 celebrada el 6 de junio de 2013, artículo LXXVIII, se tomó el acuerdo que en su parte dispositiva dice:

“1) Tener por rendido el informe Nº 503-48-AEE-2013 de la Auditoría Judicial, referente a la "Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados", cuyo alcance para efectos de la muestra evaluada comprendió los años 2010, 2011 y primer semestre del 2012, extendiéndose en otros aspectos, en lo que se consideró necesario a abril del 2013".　 2) Acoger las recomendaciones que contiene el referido informe, por consiguiente: a)　Los Juzgados Penales y Tribunales Penales deberán proceder de forma inmediata, una vez que el Departamento de Proveeduría Judicial y las Administraciones Regionales les remita copia de las actas de donación de vehículos, motos o partes de éstos que fueron donados como chatarra o para fines didácticos, emitir un mandamiento en donde se le ordene al Registro Nacional la anulación del asiento de inscripción de estos bienes, tal y como se encuentra establecido en el artículo 1 de la Ley 6106. b) La Dirección Ejecutiva, el Departamento de Planificación y el Departamento de Proveeduría, deberán ejecutar en el plazo establecido las recomendaciones emitidas en el informe.”

- 0 -


Luego, en sesión Nº 83-14 del 18 de setiembre de 2014, artículo LVII,  se tomó nota de la copia del oficio Nº 186-SEGA-2014  de la Auditoría con respecto a  la Ley General de Control Interno en su artículo 12, inciso c).


Se acordó: 1) Tener por rendido el informe N° 2094-PLA-2015 de la Dirección de Planificación, relacionado con la "Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados.” 2) Aprobar las recomendaciones contenidas en el informe indicado. 3) Estar a la espera del procedimiento que se encuentra en revisión por parte de la Dirección Jurídica y Dirección Ejecutiva denominado “Procedimiento Actualizado para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial, el cual deberá ponerse en conocimiento de la Dirección de Planificación para que realice las consideraciones pertinentes. 4) Los órganos encargados de capacitar al personal que deba ejecutar labores relacionadas con el manejo y control de los bienes caídos en comiso utilizarán el Manual de Procedimientos para la Distribución de Bienes Caídos en Comiso, el Reglamento sobre los Bienes Caídos en Comiso y la Circular 72-2013 sobre el “Procedimiento para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial”. 5) El Departamento de Proveeduría y las Administraciones Regionales del Poder Judicial podrán en práctica los procedimientos para la  distribución de bienes decomisados. 6) Los entes encargados del proceso de donación de bienes decomisados deberán utilizar los formatos relacionados con el Manual indicado, a saber: “Acta de Donación y Entrega de Comisos”, Acta de destrucción de números de identificación”, y “Acta de Donación y Entrega de Vehículos”, así como la Circular 30-2007. 7) EL Departamento de Proveeduría realizará los esfuerzos necesarios para ajustar los siguientes formularios: “Acta de Donación y Entrega de Comisos”, Acta de destrucción de números de identificación”, y “Acta de Donación y Entrega de Vehículos” incluyendo perspectiva de género y dejando como espacios a llenar lo relacionado con fechas. 8) Todos los entes encargados de procesar la donación de bienes decomisados promoverán la aplicación de la buena práctica relacionada con el Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados, que implementó la administración Regional del Segundo Circuito Judicial de la Zona Atlántica, para que sea considerada como un complemento a la puesta en práctica del presente Manual de Procedimientos en las diferentes Administraciones Regionales. 9) Comuníquese el presente acuerdo a las oficinas encargadas de tramitar el procedimiento para donación de bienes decomisados, así como a la Escuela Judicial.


Las Direcciones de Planificación, Jurídica y Ejecutiva, el Departamento de Proveeduría, la  Escuela Judicial y las Administraciones Regionales del Poder Judicial, tomarán nota para lo que corresponda. 
� Conocido por el Consejo Superior, en la sesión Nº 59-13 celebrada el 6 de junio del presente año, artículo LXXVIII.


� Mediante oficio 2662-DP/30-2014. Ver referencia 851-14.
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		PROCEDIMIENTO:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 


PROCEDIMIENTO
: INGRESO DE ARTÍCULOS EN COMISO AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA ENVIADOS POR EL DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS, PARA SER DONADOS.


OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA, DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS, DEPÓSITO DE VEHÍCULOS DECOMISADOS.


FECHA: SETIEMBRE, 2015



		PASO

		RESPONSABLE

		DESCRIPCIÓN



		1

		Jefa o Jefe del Depósito de Objetos Decomisados del O.I.J.

(J.D.O.D)

		Envía a la  Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría, un “Acta de entrega de la donación” (ver anexo N°1), donde se incluyen los artículos que están a la orden de ese Departamento, para ser donados. 

En dicha acta se detalla lo siguiente: 

· N° objeto (un objeto puede estar conformado por varios artículos, y se reconoce como la evidencia correspondiente a una sola causa), 

· N° expediente, 

· Oficina a la orden, 

· Causa, 

· Fecha de ingreso del objeto, 

· Tipo de artículo, 

· Marca, 

· Modelo, 

· Color, 

· Serie, 

· Cantidad de artículos, 

· Descripción de los artículos, 

· Aparente estado de los artículos. 

Archiva una copia en el ampo que se lleva en el Depósito de Objetos Decomisados
.






		Nota: En la portada del acta se anotará el  número de ésta, así como los números de objetos que la conforman.



		2

		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría


(A.A.1.)




		Recibe el acta, la registra en los controles informáticos existentes, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría 
 para su valoración.



		3

		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes


(J.P.A.B.)



		Recibe el acta, la revisa y determina qué artículos son susceptibles de donación, tomando en cuenta el estado del bien, así como la causa por la que fue decomisado
; asimismo, revisa la lista de instituciones que califican para recibir donaciones
, selecciona una de ellas, y la traslada a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, encargado del trámite, para que coordine lo correspondiente.






		4

		Auxiliar de Servicios Generales Proceso  Administración de Bienes


(A.S.G.)



		Recibe la solicitud remitida por la o el (J.P.A.B.) y revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizarle la donación 
. 

Posteriormente coordina con la Institución Beneficiada la presentación de los documentos requeridos para la entrega de la donación.






		Nota: Si la Institución Beneficiada cumple con los requisitos establecidos, le remite  una comunicación por medio electrónico indicando las condiciones bajo las cuales se debe realizar la donación y la solicitud para que en un plazo determinado presente su anuencia, además de cualquier otra documentación requerida. De no cumplir con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otra Institución a la que se le pueda donar.



		5

		Representante de Institución Beneficiada


(R.I.B.)

		Responde por medio electrónico al Departamento de Proveeduría su aceptación a la donación bajo las condiciones que se indican
.





		6

		(A.S.G.)

		Define el día y hora para hacer efectiva la donación, en coordinación con el Depósito de Objetos Decomisados y con la o el (R.I.B.). 






		Nota: La donación será únicamente de objetos que se encuentren en buen estado de utilidad y puedan ser de provecho para la institución Beneficiada.



		7

		(A.S.G.)

		Recibe la respuesta de la o el (R.I.B.) y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación.


Confecciona el “Acta de Entrega de la Donación”del Proceso de Administración de Bienes con los requisitos establecidos mediante el formato del acta, y se detalla el nombre de la persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Así como el “Acta del Depósito de Objetos” mediante la cual se detalla: el nombre del artículo sujeto a donación, la cantidad, la marca, el color, el modelo, el número de serie y observaciones del objeto, así como el número de la causa. Lo anterior para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.).





		8

		(J.P.A.B.)

		Recibe las actas, las revisa
 y las traslada a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para recolectar la firma.





		9

		(J.D.P.)

		Recibe las actas, las revisa
, las firma y las traslada a la o al A.S.G. para que proceda de conformidad.






		10

		(A.S.G.)

		Se traslada, según fecha y hora definida, al Depósito de Objetos Decomisados, y se reúne con la o el (J.D.O.D.) y con la o el (R.I.B.) para hacer entrega formal de la donación.






		11

		(A.S.G.)

		Revisa los artículos y la información de las actas y hace entrega formal de la donación a la o al (R.I.B.).





		12

		Representante de la Institución Beneficiaria


(R.I.B.)

		Recibe los artículos de la donación de manera inmediata, los revisa físicamente, y en caso de hacer alguna observación se anota en las actas.






		13

		((J.D.O.D.  /A.S.G.)

		Hacen las anotaciones correspondientes en el “Acta del Depósito de Objetos” y en el “Acta de Entrega de la Donación”. 





		14

		(A.S.G.)

		Solicita el recibido de la o del (R.I.B.), una vez revisada, recibida y entregada la donación, cumpliendo con los requisitos establecidos en el formato del acta.





		15

		(R.I.B.)

		Firma las actas correspondientes confeccionadas por el Departamento de Proveeduría y se deja copia del “Acta del Depósito de Objetos” y del “Acta de Entrega de la Donación”. 





		16

		(A.S.G.)

		Deja constancia del recibido en la documentación del Depósito de Objetos Decomisados al hacer efectiva la donación, firmando contiguo al nombre de cada artículo que se va a recibir por parte del Departamento de Proveeduría, junto con la firma también de la o del (J.D.O.D.).



		17

		(R.I.B.)

		Recibe los artículos y documentos correspondientes que respaldan la donación y se retira del Depósito de Objetos Decomisados.



		18

		Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial


(A.S.A.C.J.)




		Revisa la salida del vehículo que utiliza la o el (R.I.B.) para trasladar la donación, verificando que en el mismo únicamente se trasladen los bienes donados, según copia del acta que debe mostrar en el puesto de seguridad.



		19

		(A.S.G.)

		Archiva el “Acta del Depósito de Objetos” y el “Acta de Entrega de la Donación” con la solicitud de donación, la documentación del Depósito de Objetos Decomisados y demás diligencias asociadas. 








� La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca: “Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento  del Sistema de Control Interno institucional…”



� En el momento en que se cuente con todas las seguridades requeridas, este paso se realizará de forma electrónica.



� El artículo 16 de la Ley General de Control Interno establece que “Deberá contarse con sistemas de información que permitan a la administración activa tener una gestión documental institucional(…)”



�  Los artículos de algunos delitos no se pueden considerar para donación, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito. Tampoco se podrá si está a la orden de la autoridad policial.



� Cada Institución afecta a recibir donaciones debe cumplir con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento.



� Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: copia certificada de la Cédula Jurídica, copia certificada de la Personería Jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la Cédula Jurídica de la Junta de Educación, copia certificada de la Personería Jurídica de la Junta de Educación, constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director, copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.



� En el momento en que se cuente con las condiciones óptimas de seguridad se deberán realizar todas las comunicaciones de forma automatizada.



� El artículo 15, inciso iv. de la Ley de Control Interno establece la necesidad de: “La conciliación periódica de registros, para verificar su exactitud y determinar y enmendar errores u omisiones que puedan haberse cometido”.



� Ibid. (7)












_1578141493.doc
		PROCEDIMIENTO:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 


PROCEDIMIENTO: DONACIÓN DE DINERO EN COMISO. 


OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA JUDICIAL


FECHA: SETIEMBRE, 2015






		PASO

		RESPONSABLE

		DESCRIPCIÓN



		1

		Autoridad Judicial o Ministerio Público

(A.J. o M.P.) 




		Emite resolución
 u oficio e informa por medio electrónico a la cuenta oficial del Departamento de Proveeduría sobre el dinero que se pone en comiso a favor del estado. 



		2

		Asistente Administrativo 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría


(A.A1.R.D.P)




		Recibe el oficio y/o resolución, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes con copia a la  Jefatura del Departamento de Proveeduría para su conocimiento y valoración.



		3

		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes


(J.P.A.B.)

		Recibe el oficio y/o resolución, y revisa el documento para  determinar la causa por la que fue decomisado el dinero para corroborar que puede ser donado
. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes quien se encarga del registro y trámite correspondiente del dinero en comiso, con la selección de la institución a la cual se le va a hacer la donación.





		4

		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes


(A.S.G.)

		Coordina con la Institución Beneficiada la presentación de la documentación requerida como requisitos para realizar la donación
. Si la Institución cuenta con la documentación requerida al día, se le remite el oficio con las condiciones bajo las que se debe realizar la donación.






		Nota: En caso de que la Institución Beneficiada no cumpla con los requisitos, informará a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para la selección de otra institución a la que se le pueda aplicar la donación.





		5

		Representante de la Institución beneficiada


(R.I.B.)

		Manifiesta por escrito la aceptación de la donación bajo las condiciones que se indican
. De igual forma debe indicar el número de cuenta de la representación legal de la institución a la que se debe hacer el depósito correspondiente.





		6

		(A.S.G.)

		Recibe la información y dirige comunicación a la (A.J. o M.P.), solicitando que se haga el depósito del dinero decomisado en la cuenta que para tales efectos dio la Institución Beneficiada, y se solicita que se remita copia del Depósito al Departamento de Proveeduría para dar por atendida la donación, el cual se traslada a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para la revisión.





		Nota: Este depósito se debe realizar en un plazo no mayor a 15 días hábiles.



		7

		Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría


(J.D.P.)

		Revisa y firma la comunicación y la devuelve a la o al (A.S.G.) para que lo remita a la Autoridad Judicial.






		8

		(A.S.G.)

		Corrobora el contenido de la comunicación y la ajusta al formato establecido (tipo de letra, número consecutivo, entre otros), y lo remite a la (A.J. o M.P.).






		9

		 (A.J. o M.P.)




		Recibe la comunicación, verifica la información y remite copia del depósito y del retiro del dinero por parte de la Institución Beneficiada al Departamento de Proveeduría, una vez que se ejecuta. 



		10

		(A.S.G.)

		Recibe los documentos y confecciona el “Acta de Donación y Entrega de Dineros Decomisados” con los comprobantes de depósito y de retiro del dinero que remite la (A.J. o M.P.). 


Coordina con la o el (R.I.B.) para que se presenten a firmar el “Acta de Donación y Entrega de Dineros Decomisados”.





		Nota: El acta se confecciona con la información de cada comprobante de depósito: número de depósito, número de boleta, número de causa (expediente), nombre de la Institución Beneficiada,  fecha de autorización, fecha de retiro, monto y número de cuenta de la cédula jurídica.






		11

		(A.S.G.)

		Archiva el acta de donación con las diligencias asociadas adjuntas, incluido el comprobante de depósito en el “AMPO” “Archivo Manual para Oficina” que se denomina “Actas de Decomisos”, una vez que se dispone de la firma del acta por parte del (R.I.B.).





�  Indica las características específicas de la causa, número único, nombre de partes, entre otros.



� Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.



3 Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la Cédula Jurídica, Copia certificada de la Personería Jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la Cédula Jurídica de la Junta de Educación. Copia certificada de la Personería Jurídica de la Junta de Educación. Constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director. Copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.



� Cuando existen todas los medios de seguridad requeridos, se realizará este paso de forma electrónica.
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		jPROCEDIMIENTO:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 


PROCEDIMIENTO: VEHÍCULOS PARA LOS QUE SE DICTA EL COMISO Y SE ENCUENTRAN EN EL DEPÓSITO DE VEHÍCULOS DECOMISADOS A LA ORDEN DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA.


OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA


FECHA: JUNIO 2015



		PASO

		RESPONSABLE

		DESCRIPCIÓN



		1

		Autoridad Judicial o Ministerio Público


(A.J. o M.P.)

		Emite resolución
, donde pone a la orden del Departamento de Proveeduría, el vehículo disponible para ser donado, y la envía por medios electrónicos a ese Departamento,  con copia de la resolución al Depósito de Vehículos para el trámite correspondiente. 






		2

		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría


(A.A.1.D.P.)




		Recibe  la copia de la resolución y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración.



		3

		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes 


(J.P.A.B.)

		Recibe la copia de la resolución y determina la causa por la que fue decomisado el vehículo para corroborar que puede ser donado
. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes quien se encarga del registro y trámite correspondiente de los bienes en comiso.






		4

		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes


(A.S.G.)

		Recibe la copia de la resolución y registra en el sistema de control del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, los siguientes datos:


· Nombre de la Oficina o Despacho Judicial de donde procede el vehículo.


· Tipo de vehículo (carro, motocicleta, otro)


· N° de causa


· N° de placa o chasis.


· Ubicación física.


   -    Tipo de delito.



		5

		(A.S.G.)

		Archiva la copia de la resolución en los controles del Departamento, de forma que la información pueda ser consultada por las y los interesados y por parte de la Técnica y Técnico que realiza peritajes sobre los vehículos y motocicletas que se tienen para avalúo en el Depósito de Vehículos Decomisados.






		6

		Técnica o Técnico 3 (Perita/o Automotriz) Departamento de Proveeduría


(T.3.P.A.)



		Consulta una vez al mes la información de los controles del Departamento y visita el Depósito de Vehículos Decomisados para realizar el avaluó de los vehículos, motocicletas y otros que se ubican en el sitio. 






		7

		(T.3.P.A.)

		Realiza el avalúo de los vehículos. 


Elabora un informe para la o el (J.P.A.B.) en que se señala: la descripción del vehículo valorado (motocicleta o automóvil), N° de expediente, oficina, ubicación física del bien, delito, estado de utilidad y cualquier otra recomendación si es para (circulación, fines didácticos o chatarra). En detalle se especifica el estado de los vehículos revisados y si los mismos pueden ser donados para:


· Circulación


· Fines didácticos
, ó


· Chatarra para la generación de recursos a favor de una institución seleccionada.


Imprime el informe, lo firma y lo traslada a la o al (J.P.A.B.) para su conocimiento y trámite correspondiente.






		8

		(J.P.A.B.)



		Recibe el informe, lo revisa y selecciona la Institución Beneficiada con la donación, de conformidad con la solicitud presentada en tiempo y forma según publicación realizada por el Departamento de Proveeduría
, y lo traslada a la o al (A.S.G.) con la selección de la institución a la que se le va a hacer la donación.





		9

		(A.S.G.)

		Revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación del vehículo (ver nota al pie N° 5). En caso de que la Institución no cumpla con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.


Si la Institución cuenta con los requisitos, se le remite oficio indicando las condiciones bajo las cuales se realizaría la donación y la solicitud para que presente la documentación requerida.






		10

		Representante Institución Beneficiada


(R.I.B.) 

		Remite comunicación al Departamento de Proveeduría indicando que acepta la donación del vehículo bajo las condiciones que se indican. 





		11

		(A.S.G.)

		Recibe la comunicación y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación del vehículo.






		SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA CIRCULACIÓN, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS: 





		12

		(A.S.G.)

		Solicita la asignación de un nuevo número de identificación ante el Registro de la Propiedad
 en caso de que el vehículo a donar para circulación se encuentre alterado.


Si el vehículo a donar no se encuentra alterado, este paso se omite y se puede donar con el número de identificación con el que cuenta.






		13

		(A.S.G.)

		Define el día y la hora de la donación en coordinación con el Depósito de Vehículos Decomisados y con la Institución Beneficiada y comunica lo correspondiente a la Administración de la Ciudad Judicial para su debida información.






		14

		(A.S.G.)

		Confecciona las “Actas de Salida” con el detalle del vehículo de la donación. Mediante estas actas, la o el (J.D.P.) autoriza la salida de los vehículos del Depósito de Vehículos para su donación.





		Nota: En el acta debe incorporarse lo siguiente: el N° de la causa judicial, el N° de identificación del vehículo en el Depósito de Vehículos Decomisados, o el N° de identificación del vehículo (placa, N° de vin, de motor u otro), características del vehículo, nombre de la (I.B.),  y el nombre de la persona que recibe.





		15

		(A.S.G.)

		Traslada el “Acta de Salida” a la o al (J.P.A.B.) para su revisión.





		16

		(J.P.A.B.)

		Revisa las actas contra las copias de resoluciones y oficios relacionados (ver paso N°5), y traslada esas actas a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para su firma.






		17

		Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría


(J.D.P.)

		Recibe y firma las actas correspondientes y las remite a la o al (A.S.G.).






		18

		(A.S.G.)

		Remite las “Actas de Salida” debidamente firmadas y selladas al Depósito de Vehículos Decomisados.






		19

		Asistente Administrativa/o 1 de la Administración Regional de la Ciudad Judicial, ubicada en el Depósito de Vehículos Decomisados.


(A.A.1.A.R.)

		Recibe las Actas de Salida de vehículos y actualiza la información en el Sistema de Administración de Depósito de Vehículos Decomisados, indicando la salida del vehículo mediante donación, según lo autoriza el Departamento de Proveeduría y solicita la firma de la o del (R.I.B.).





		20

		(A.S.G.)

		Confecciona previamente las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior es necesario para la entrega del vehículo y el recibido correspondiente por parte de la o del  (R.I.B.) en la visita realizada al Depósito el día convenido.






		21



		(A.S.G.)

		Entrega a la o al (R.I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme.



		22

		(R.I.B.)

		Firma el “Acta de Donación” elaborada por el Departamento de Proveeduría, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones de la Ciudad Judicial.






		23

		Auxiliar de Seguridad de la Ciudad Judicial


(A.S.C.J.) 

		Revisa la salida del vehículo donado, garantizando que sean retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría.






		24

		(A.S.G.)

		Archiva en los sistemas de control del Departamento de Proveeduría el “Acta de Donación”.






		25

		(A.S.G.)

		Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la o el (R.I.B.), a la  (A.J. o M.P.)  que dictó el comiso de los bienes que conformaron esa donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.





		26

		(A.S.G.)

		Verifica ante el Registro Nacional que la o el (R.I.B.) cumpla con la inscripción del vehículo donado a su favor, mediante la presentación de los documentos de donación. El tiempo otorgado para estos fines, es de 15 días hábiles, según se indica en el acta de donación.  En caso de que la o el (R.I.B.) no cumpla con este aspecto, se debe reiterar y dar el seguimiento necesario. Si la o el (R.I.B.) no cumple en un plazo no mayor a 22 días hábiles, la donación podrá quedar sin efecto.



		SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA FINES DIDACTICOS, 


SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:



		27

		(A.S.G.)

		Define el día y la hora para la donación, en coordinación con el Depósito de Vehículos, y con la o el (R.I.B.); e informa a la Administración de la Ciudad Judicial.






		Nota: Se repiten los pasos del 14 al 19





		28

		(A.A.1 A.R.)




		Coordina con la o el (R.I.B.): 1) la destrucción legal (consiste en eliminar los números de chasis y de motor del vehículo o motocicleta), confecciona un “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y toma fotografías para documentar el proceso, que se archiva en el expediente del vehículo. 2) Se da la salida del vehículo del Depósito de Vehículos Decomisados. 





		29

		(A.S.G.)

		Confecciona previamente el Acta de Donación del Departamento de Proveeduría con los requisitos establecidos (ver paso N°20). Lo anterior para la entrega de los vehículos y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.). 






		Nota: Se repiten los pasos del 21 al 25






		30

		(A.J. o M.P.) que dictó el comiso

		Recibe y revisa la copia del Acta de Donación correspondiente, procede a solicitar la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos, motocicleta o partes de estos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.






		SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA reciclaje, EL PROCEDIMIENTO ES EL SIGUIENTE



		31

		(A.S.G.)

		Define el día y la hora de la donación en coordinación con el Depósito de Vehículos Decomisados y con la institución beneficiada y comunica lo correspondiente a la Administración de la Ciudad Judicial para su debida información.






		Nota: Se repiten los pasos del 14 al 19






		32

		(A.A.1 A.R.)

		Coordinan con la institución beneficiada la destrucción legal del vehículo, la cual consiste en eliminar específicamente los números de chasis, de motor y del vin del vehículo o motocicleta. Para ello,  confeccionan el “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y toman fotografías para documentar el proceso, todo lo cual se archiva en el expediente correspondiente.






		33

		(T.3.P.A.)

		Visita las instalaciones de la Ciudad Judicial, con la finalidad de fiscalizar y documentar el proceso de destrucción
 garantizando que avance bajo las condiciones previamente establecidas. Cualquier anomalía que se detecte durante el proceso de destrucción, ameritará la cancelación inmediata y se tomarán las medidas que se estimen necesarias en la instancia correspondiente.  





		Nota: Se repiten los pasos del 20 al 22






		34

		(A.S.)

		Supervisa el proceso de destrucción y revisa la salida de los vehículos donados, garantizando que los mismos estén siendo retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría, sea esto en calidad de chatarra.



		35

		(A.S.G. P.A.B.)

		Archiva acta de donación en la cual debe constar toda la información necesaria según el formato del acta establecido previamente para este tipo de entregas, (Persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los cuales será utilizada la donación, sello, otros).



		Nota: Se repite el paso 25 y el 30








� Indica el nombre de la persona imputada, N° único de causa, la ubicación del vehículo en del Depósito de Vehículos y el N° de placa.



� Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.



�   En caso de los vehículos que son donados en buen o regular estado, la institución beneficiada deberá presentar ante el Registro Nacional, la copia del acta de donación, así como, los derechos de circulación que deberá asumir, con el objetivo de realizar la inscripción a nombre de la institución que representa. 



� Cuando el vehículo esté alterado pero no va a circular, se indicará en el acta que se utilizará para fines didácticos.



� Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la cédula jurídica y de la personería jurídica de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.



� El Proceso de Administración de Bienes comunica al Registro de la Propiedad sobre la necesidad de realizar esa donación y se solicita la inscripción del vehículo o motocicleta a donar bajo un nuevo número de identificación, según lo dispuesto en Decreto No. 32783-J, publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 232 del 01/12/05. En el oficio que se dirige al Registro se debe indicar: 1. Autoridad que dictó el comiso; 2) N° de expediente judicial asociado; 3) Fecha de resolución o sentencia; 4) Características del automotor; 5) Institución que se beneficiará con la donación; 6) Número de identificación que se asignará. Se debe esperar la respuesta del Registro de la Propiedad, mediante el que se informa sobre la inscripción del vehículo, a la Sección de Pericias Físicas para que proceda a identificar el automotor con el nuevo número de identificación asignado. En el oficio que se dirige a Pericias Físicas se debe indicar: a) Autoridad que dictó el comiso; b) N° de expediente judicial asociado; c) Fecha de resolución o sentencia; d) Características del automotor; e) Institución que se beneficiará con la donación; f) Número de identificación que se debe asignar.







� La destrucción de los vehículos se hace en los patios de la Ciudad Judicial.
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Poder Judicial
Formulario de Inscripcion
Concurso “Buenas Practicas en las Oficinas del Poder Judicial”
Las oficinas interesadas en participar en el concurso “Buenas Practicas en las
Oficinas del Poder Judicial’, pueden presentar todas las buenas practicas que
consideren oportunas, indicando con cuales de ellas concursan.
Para cada una de las propuestas, se deberd indicar lo siguiente:

a. Nombre de la oficina y lugar.

Administraciéon Regional II Circuito Judicial de la Zona Atlantica.

b. Nombre de los servidores que ejecutan la buena practica.

Randy Solis Arguedas.

Luis A. Solis Jiménez.

Lic. Gilbert Alfaro Zuniga.

Asistente Judicial de la Fiscalia, Juzgado Penal, Tribunal Penal de Pococi.

c¢. Nombre de la buena practica.

Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehiculos decomisados.
d. Descripcion detallada de la buena practica.

Antecedentes:

La Administracion del II Circuito Judicial de la Zona Atlantica inici6 desde el mes de
junio del afio 2003, un proceso tendiente a descongestionar el patio del OIJ de Pococi,
de vehiculos y motocicletas decomisados en causas penales tramitadas en la Fiscalia
Adjunta de Pococi, Juzgado Penal de Pococi y Tribunal Penal del II Circuito Judicial de
la Zona Atlantica. Dicha labor inicidé con el levantamiento de un inventario; con base
en los registros de la Delegacion Regional se identific6 cada bien decomisado con su
respectivo ndmero de expediente, posteriormente se visitd cada despacho e informd
sobre los bienes que tenia a su orden, haciéndoles la peticiéon de que resolvieran a la
mayor brevedad lo que correspondiera.





En el mes de abril del afio 2006 se actualizo el registro hecho en el 2003, y se determina
en ese entonces la existencia en el patio del OIJ de Pococi de 25 vehiculos y 40
motocicletas; en los casos en los cuales ha sido posible establecer el nimero de
expediente, se conversé con el Fiscal (a), Juez (a), a cargo, solicitando la colaboracién
para resolver de forma su situacion legal.

No obstante, pese a todos los esfuerzos realizados, en la actualidad quedan atin
pendientes de resolver 14 motocicletas plenamente identificadas, mientras que otras 11
no aparecen registradas bajo nimero de caso alguno, asi como 03 vehiculos. A esto
debemos sumarle 09 motocicletas aparcadas en el garaje de la Fiscalia de Pococi, cuyo
destino adn no ha sido resuelto.

Problema:

Existen una serie de mecanismos claramente definidos y comunicados a los despachos
judiciales para el tratamiento de bienes decomisados, sin embargo fallamos en el
seguimiento.

Propuesta:

Por lo anterior, esta Administracién propone como plan piloto crear un protocolo
compuesto de dos fases, con los siguientes pasos:

1. Identificar expedientes con vehiculos y motocicletas decomisados.

Para los existentes:

a) Ubicar en los despachos expedientes pendientes de resolver con una motocicleta
o vehiculo decomisado.

b) Colocar en la parte superior como inferior una etiqueta color naranja (que
abarque todo el ancho de la caratula).

c) En la etiqueta superior indicar el bien decomisado (Ej: Vehiculo placas 123456).

d) Informar y solicitar colaboracién tanto al personal auxiliar como profesional, a
cargo del expediente, que permita dar un impulso procesal.

Para los ingresos nuevos:

a) Una vez que el Asistente Judicial incluye el expediente en el sistema debe
realizar los pasos b, c y d.

El Asistente Judicial del despacho deberd crear un control (hoja electrénica, tabla, libro
u otro) que le permite determinar los expedientes pendientes de resolver y que han sido
etiquetados. Periddicamente (semanal) el encargado del expediente o Asistente deberd
velar por darle la celeridad que el asunto requiere, en cuanto a la evidencia, debiendo
aplicar la circular 60-08 del Consejo Superior (Recomendaciones para la entrega de
vehiculos decomisados a fin de descongestionar el Depdsito de Vehiculos del
Poder Judicial).





2.

Modificar el sistema para control de expedientes.

Solicitar al Departamento de Tecnologia de la informacién modificar el sistema (GJP o
Gestion), con las siguientes opciones:

a.

c.

Una vez que el Asistente Judicial incluya un expediente que tenga una
motocicleta o vehiculo decomisado, ademds de agregar los datos del bien, active
una casilla especial para este tipo de casos.

Que al iniciar cada mes el sistema genere un reporte con el detalle de los
expedientes que se encuentran pendientes de resolver.

Cuando el asistente se disponga a cancelar el expediente en el sistema, este le
solicitard los datos mds importantes de la resoluciéon que dispone del bien
(comiso o entrega definitiva), e impone una restriccion para dar por finalizados
aquellos casos que no han sido resueltos en su totalidad.

Una vez ingresada la causa el Asistente Judicial procedera a colocar una etiqueta
color naranja (que abarque todo el ancho de la caritula), tanto en la parte
superior como inferior, asi como, en la etiqueta superior deberd colocar
informacién bésica del bien decomisado (ej: Vehiculo placas CL-123456
decomisado)

Impacto observado en la solucién del problema.

El principal problema que existe es la falta de seguimiento, con el etiquetado de los
expedientes y modificaciones en los sistemas de informacién los(as), fiscales (as),
jueces (as), tendran tanto mecanismos visuales como informaticos que les permitan dar
un seguimiento a los expedientes con vehiculos y motocicletas decomisados.

A su vez, no se podrd archivar o trasladar un expediente a otro despacho sin antes
resolver en definitiva sobre el bien decomisado.

f.

Mecanismo de medicion del éxito de la practica propuesta.

Existen dos variables que nos pueden indicar si la practica utilizada funciona:

Tiempo : cantidad de dias utilizados para resolver expedientes.
Cantidad : vehiculos y motocicletas decomisados.

g. Ambito al que pertenece: Jurisdiccional (Derecho privado, Derecho publico y

Derecho social), Administrativo o Auxiliar de Justicia).

Administrativo — Jurisdiccional.





h. Fecha desde la cual se ejecuta la practica, sin perjuicio que sea nueva,
siempre y cuando se esté aplicando.

El proceso inici6 en el mes de abril del afo 2006, nos ha permitido descongestionar la
mayoria de vehiculos y motocicletas ubicados en el patio del Organismo de
Investigacion Judicial de Pococi. Con la finalidad de reforzar el seguimiento, el
etiquetado y solicitud de modificacion de sistemas daran inicio el 14 de julio de 2008.

Las practicas propuestas pueden ser inscritas por medio del correo electrénico Banco de
Buenas Pricticas” (buenaspracticas @poder-judicial.go.cr) o pueden dirigirse al fax:
2295-43-83.

La fecha limite es el 15 de julio de 2008
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		PROCEDIMIENTO:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 


PROCEDIMIENTO: VEHÍCULOS A LOS QUE SE DICTA EL COMISO Y SE ENCUENTRAN EN SEDES REGIONALES QUIENES PROCEDERÁN CON SU DONACIÓN.


OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA


FECHA: SETIEMBRE,  2015





		PASO

		RESPONSABLE

		DESCRIPCIÓN



		1

		Autoridad Judicial o Ministerio Público


(A.J. o M.P.)

		Emite resolución
, donde pone a la orden del Departamento de Proveeduría, el vehículo que está disponible para ser donado, y la envía electrónicamente a ese Departamento y a la Administración Regional correspondiente para que actualicen el inventario de bienes decomisados en la zona. En ese oficio o resolución se debe indicar la ubicación física del bien.





		Nota: La Administración Regional debe rotular debidamente el vehículo con el fin de facilitar su ubicación y valoración durante la visita de la o del Perito Automotriz del Departamento de Proveeduría.






		2

		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría


(A.A1.D.P)




		Recibe  la copia de la resolución, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración.



		3

		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes 


(J.P.A.B.)

		Recibe la copia de la resolución y determina la causa por la que fue decomisado el vehículo para corroborar que puede ser donado
. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, quien se encarga del registro y trámite correspondiente de los bienes en comiso.






		4

		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes


(A.S.G.)

		Recibe la copia de la resolución y registra en el sistema de control del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, e incluye los siguientes datos:


· Nombre de la Oficina o Despacho Judicial de donde procede el vehículo.


· Tipo de vehículo (carro, motocicleta, otro)


· N° de causa


· N° de placa o chasis.


· Ubicación física.


· Tipo de delito.






		5

		(A.S.G.)

		Archiva la copia del oficio o resolución del comiso en ampos que se encuentran divididos por sedes regionales que se denomina “Control de Comisos”, y que sirven de base para que la Técnica o Técnico en Administración 3 (Perita/o Automotriz) del Departamento de Proveeduría realice la valoración correspondiente a cada zona, según la programación de giras que se tenga previamente planificada, lo cual también se coordina con las Administraciones Regionales para que dispongan del inventario actualizado y los vehículos ubicados e identificados al momento de la visita de la o del perito.






		6

		(A.S.G.)

		Consulta la información que se mantiene en el Ampo de “Control de Comisos” tres semanas antes de la gira a realizar por parte de la o del Perito Automotriz, y remite a la Administración correspondiente el inventario de vehículos y motocicletas registradas a su cargo para realizar los avalúos que se ubican en el sitio.



		7

		Asistente Administrativo de la Administración Regional


(A.A.A.R.)

		Recibe el documento con el inventario y concilia la información con el Departamento de Proveeduría. Ubica físicamente los vehículos y los identifica. Remite el inventario al Departamento de Proveeduría detallando la ubicación física de cada uno de los vehículos, motocicletas y otros que se deben valorar por parte de la o del Perito Automotriz. 



		Nota: En caso de no contar con dicho inventario y ubicación de los bienes, el Departamento de Proveeduría cancelará la gira y se comunicará lo correspondiente a la Dirección Ejecutiva.



		8

		Técnica o Técnico 3 (Perita/o Automotriz) del Depto. de Proveeduría


(T.3.)

		Toma las diligencias de los vehículos de la sede regional y calendariza la fecha para visitar y realizar el avaluó de los vehículos, de acuerdo con la programación de giras y previa confirmación sobre la ubicación de los mismos por parte de la Administración Regional correspondiente.






		9

		(T.3.)

		Realiza el avalúo de los vehículos. 


Elabora un informe para la o el (J.P.A.B.) que señala: la descripción del vehículo valorado (motocicleta o automóvil), N° de expediente, oficina, ubicación física del bien, delito, estado de utilidad y cualquier otra recomendación si es para (circulación, fines didácticos o chatarra). En detalle se especifica el estado de los vehículos revisados y si los mismos pueden ser donados para:


· Circulación


· Fines didácticos
, ó


· Chatarra para la generación de recursos a favor de una institución seleccionada.


Imprime el informe, lo firma y lo traslada a la o al (J.P.A.B.) para su conocimiento y trámite correspondiente.






		10

		 (J. P. A.B.)

		Recibe el informe, lo revisa y traslada la valoración que realizó la o él (T.3), con la finalidad de que este último coordine lo necesario con la  Administración Regional para la donación.






		11

		(A.S.G.)

		Comunica a la Administración Regional correspondiente el resultado del avalúo y solicita que se coordine lo necesario para realizar la donación de los vehículos y/o motocicletas según corresponda para fines didácticos, circulación o chatarra (en éste caso hay que destruir los datos del vehículo).






		12

		Administradora o Administrador Regional


(A.R.)




		Recibe el informe, lo revisa y selecciona la institución o instituciones interesadas en recibir la donación, considerando los criterios de equidad y dando preferencia a las instituciones de zonas rurales o marginales que más lo necesiten, y lo traslada al A.A.A.R. con la selección de la institución a la cual se le va a hacer la donación para que coordine lo correspondiente
.






		13

		(A.A.A.R)

		Recibe el escrito y revisa que la institución beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación del vehículo (ver nota al pie N° 6). En caso de que la institución no cumpla con los requisitos, informará a la o al (A.R.) para la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.


Si la institución cuenta con los requisitos, se le remite oficio indicando las condiciones bajo las cuales se realizaría la donación y la solicitud para que presente la documentación requerida.






		14

		Representante de la Institución Beneficiada


(R.I.B.)

		Comunica a la Administración Regional si acepta la donación bajo las condiciones que se indican.






		15

		(A.A.A.R.)

		Recibe la comunicación, la revisa y la traslada a la o al A.R. para solicitar la autorización a la Proveeduría Judicial. Posteriormente coordina lo que corresponda para la entrega de la donación del vehículo.


Deja constancia en las diligencias de la donación sobre la aceptación o el rechazo de la donación, por parte de la institución que se busca beneficiar.



		16

		(A.R.)




		Remite solicitud al Departamento de Proveeduría, adjuntando los requisitos correspondientes para contar con la autorización de donación.






		17

		(A.S.G.)

		Revisa la solicitud y los requisitos aportados por la o el (R.I.B.) por parte de la Administración Regional para determinar si califica para la donación.






		18

		(A.S.G.)

		Confecciona oficio dirigido a la Administración Regional correspondiente y lo traslada a la Jefa o Jefe del  Departamento de Proveeduría para su revisión y firma, autorizando para que se proceda con la donación.



		19

		Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría


(J.D.P.)

		Revisa la documentación relacionada y aprueba o desaprueba la donación que interesa y lo devuelve al A.S.G. para su traslado al o a la A.R..






		20

		A.S.G.

		Recibe el comunicado con el aval de la o del (J.D.P.) y lo traslada al o a la A.R.



		21

		(A.R.) 




		Recibe el comunicado del Departamento de Proveeduría sobre la autorización de la donación y lo traslada a la o al A.A.A.R. para que proceda a coordinar lo necesario para la donación.






		SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA FINES DIDACTICOS, DE CIRCULACIÓN O DE CHATARRA, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:



		22

		(A.A.A.R.)

		Coordina la visita a la zona regional respectiva con el  Departamento de Proveeduría y con la Unidad de Troquelados de la Sección de Pericias Físicas en caso de que los vehículos se donen para Circulación y se encuentren alterados en sus señas y marcas, a fin de realizar el proceso de “remarcado” (asignar nueva numeración registral).






		23

		 (A.S. G.)

		Coordina con la o el (R.I.B.) la destrucción legal de los medios de transporte que consiste en eliminar los números de chasis y de motor del vehículo o motocicleta -en caso de que la donación sea como chatarra o con fines didácticos, e informa a la Administración de la Ciudad Judicial, cuando el vehículo esté listo para ser entregado. Una vez que la empresa destruye el vehículo y lo condensa a “chatarra” se  coordinará la salida de los vehículos con la o el (R.I.B.).





		24

		(A.S. G.)

		Confecciona un “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros; y, toma fotografías para documentar el proceso, que se archiva en el expediente del vehículo. El “Acta de Donación” es para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.). 





		25

		(A.A.A.R.)

		Entrega a la o al (R.I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme en el momento acordado del retiro de la donación, y le entrega una copia.





		26

		(R.I.B.)

		Firma el “Acta de Donación” elaborada por el AA.A.R, se la entrega, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones correspondientes.





		27

		(A.A.A.R.)

		Verifica la firma de la o del R.I.B. y traslada el Acta de Donación a la o al A.R. para que las firme.






		28

		(A.R.)




		Recibe y revisa las “Acta de Donación”  y procede a firmarlas y devolverlas a la o al A.A.A.R. 






		29

		(A.A.A.R)

		Archiva el “Acta de Donación”  junto con las diligencias asociadas. Comunica al Departamento de Proveeduría sobre la realización de la donación y remite copia del “Acta de Donación”.






		30

		(A.A.A.R)

		Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la o el (R.I.B.), a la o al  (A.J. o M.P.) que dictaron el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.






		31

		 (A.J. o M.P.) 




		Solicita la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos o partes de éstos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.






		32

		 (A.A.A.R.)

		Verifica ante el Registro Nacional que la Institución Beneficiada cumpla con la inscripción de los vehículos donados a su favor, mediante la presentación de los documentos de donación. 


En caso de que la institución beneficiada no cumpla con lo anterior en un plazo no mayor a 22 días hábiles, la donación podrá quedar sin efecto.



		33

		(A.A.A.R.)

		Fiscaliza el proceso de donación en todas sus etapas, y que se cumplan conforme a los pasos del 1 al 32 que se señala en este procedimiento, el cual se denomina: “Vehículos que se dicta el comiso y se encuentran en sedes regionales quienes procederán con su donación”.








� En donde se indica el Nombre del imputado, N° único de causa, la Ubicación dentro del Depósito de Vehículos y N° de placa.



� Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.



� Anualmente, los Peritos elaboran una programación de visitas a sedes regionales. Se prevé realizar dos giras al año por zona.



�   En caso de los vehículos que son donados en buen o regular estado, la institución beneficiada deberá presentar ante el Registro Nacional, la copia del acta de donación, así como, los derechos de circulación que el mismo deberá asumir, con el objetivo de realizar la inscripción a nombre de la institución que representa. 



� Cuando el vehículo esté alterado pero no va a circular, se indicará en el acta que se utilizará para fines didácticos.



� Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la cédula jurídica y de la personería jurídica de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.
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		Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto

		Nombre:  INGRESO DE ARTÍCULOS EN COMISO AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA ENVIADOS POR EL DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS, PARA SER DONADOS 1).				Simbología

		Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA, DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS.

		#		ACTIVIDAD		RESPONSABLES														OBSERVACIONES

						(J.D.O.D.)		(A.A.1.)		(J.P.A.B.)		(A.S.G.)		(R.I.B.)		(J.D.P.)		(A.S.A.C.J.)

		1		Envía a la  Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría, un “Acta de entrega de la donación” , donde se incluyen los artículos que están a la orden del Departamento de Proveeduría, para ser donados. 
                                                                                    En esa acta se detalla lo siguiente: • N° objeto (un objeto puede estar conformado por varios artículos, y se reconoce como la evidencia correspondiente a una sola causa), • N° expediente, • Oficina a la orden, • Causa, • Fecha de ingreso del objeto, • Tipo de artículo, • Marca, • Modelo, • Color, • Serie, • Cantidad de artículos, • Descripción de los artículos, • Aparente estado de los artículos. En la portada del acta se anotará el  número de ésta, así como los números de objetos que la conforman.
                                                                            Archiva una copia en el ampo que se lleva en el Depósito de Objetos Decomisados2.

		2		Recibe el acta, la registra en los controles informáticos existentes, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría3)  para su valoración.

		3		Recibe el acta, la revisa y determina qué artículos son susceptibles de donación, tomando en cuenta el estado del bien, así como la causa por la que fue decomisado4) ; asimismo, revisa la lista de instituciones que califican para recibir donaciones5) , selecciona una de ellas, y la traslada a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, encargada/o del trámite, para que coordine lo correspondiente.

		4		Recibe la solicitud remitida por la o el (J.P.A.B.) y revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizarle la donación6). 
Posteriormente coordina con la Institución Beneficiada la presentación de los documentos requeridos para la entrega de la donación.																Nota: Si la institución Beneficiada cumple con los requisitos establecidos, le remite  una comunicación por medio electrónico indicando las condiciones bajo las cuales se debe realizar la donación y la solicitud para que en un plazo determinado presente su anuencia, además de cualquier otra documentación requerida. De no cumplir con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otra Institución a la que se le pueda donar.

		5		Responde por medio electrónico al Departamento de Proveeduría su aceptación a la donación bajo las condiciones que se indican7 .

		6		Define el día y hora para hacer efectiva la donación, en coordinación con el Depósito de Objetos Decomisados y con la o el (R.I.B.).																Nota: La donación será únicamente de objetos que se encuentren en buen estado de utilidad y puedan ser de provecho para la Institución Beneficiada.

		7		Recibe la respuesta de la o del (R.I.B.) y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación.

Confecciona el “Acta de Entrega de la Donación" del  Proceso de Administración de Bienes con los requisitos establecidos mediante el formato del acta, y se detalla el nombre de la persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Así como el “Acta del Depósito de Objetos” mediante la cual se detalla: el nombre del artículo sujeto a donación, la cantidad, la marca, el color, el modelo, el número de serie y observaciones del objeto, así como el número de la causa. Lo anterior para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.).

		8		Recibe las actas, las revisa8)  y las traslada a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para recolectar la firma.

		9		Recibe las actas, las revisa9), las firma y las traslada a la o al A.S.G. para que proceda de conformidad.

		10		Se traslada, según fecha y hora definida, al Depósito de Objetos Decomisados, y se reúne con la o el (J.D.O.D.) y con la o el (R.I.B.) para hacer entrega formal de la donación.

		11		Revisa los artículos y la información de las actas y hace entrega formal de la donación a la o al (R.I.B.).

		12		Recibe los artículos de la donación de manera inmediata, los revisa físicamente, y en caso de hacer alguna observación se anota en las actas.

		13		Hacen las anotaciones correspondientes en el “Acta del Depósito de Objetos” y en el “Acta de Entrega de la Donación”.

		14		Solicita el recibido de la o del (R.I.B.), una vez revisada, recibida y entregada la donación, cumpliendo con los requisitos establecidos en el formato del acta.

		15		Firma las actas correspondientes confeccionadas por el Departamento de Proveeduría y se deja copia del “Acta del Depósito de Objetos” y del “Acta de Entrega de la Donación”.

		16		Deja constancia del recibido en la documentación del Depósito de Objetos Decomisados al hacer efectiva la donación, firmando contiguo al nombre de cada artículo que se va a recibir por parte del Departamento de Proveeduría, junto con la firma también de la o del (J.D.O.D.).

		17		Recibe los artículos y documentos correspondientes que respaldan la donación y se retira del Depósito de Objetos Decomisados.

		18		Revisa la salida del vehículo que utiliza la o el (R.I.B.) para trasladar la donación, verificando que  únicamente se trasladen los bienes donados, según copia del acta que debe mostrar en el puesto de seguridad.																En lo que respecta a la Bodega de la Proveeduría se deja constancia del recibido en la documentación al hacer efectiva la donación. Para ello procede a firmar contiguo al nombre de cada uno de los artículos que se van a recibir por parte del Departamento de Proveeduría para su donación junto con la firma también del encargado de la Bodega de la Proveeduría, con los requisitos establecidos mediante el formato del acta (persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros).

		19		Archiva el “Acta del Depósito de Objetos” y el “Acta de Entrega de la Donación” con la solicitud de donación, la documentación del Depósito de Objetos Decomisados y demás diligencias asociadas.

		Abreviaturas				5		2		5		15		6		3		1

		J.D.O.D.		Jefe de Depósito de Objetos Decomisados

		A.A.1.		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría

		J.P.A.B.		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes

		A.S.G.		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes

		R.I.B.		Representante de la Institución beneficiaria

		J.D.P.		Jefe de Departamento de Proveeduría

		A.S.A.C.J.		Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial

		Notas al Pie ():

		1		La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca:“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del Sistema de Control Interno institucional…”

		2		En el momento en que se cuente con todas las seguridades requeridas, este paso se realizará de forma electrónica.

		3		El artículo 16 de la Ley General de Control Interno establece que “Deberá contarse con sistemas de información que permitan a la administración activa tener una gestión documental institucional(…)”

		4		Los artículos de algunos delitos no se pueden considerar para donación, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito. Tampoco se podrá si está a la orden de la autoridad policial, que ponen a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes que interesan

		5		Cada Institución afecta a recibir donaciones debe cumplir con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento.

		6		Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, Copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la cédula jurídica y copia certificada de la personería jurídica, de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.

		7		En el momento en que se cuente con las condiciones óptimas de seguridad se deberán realizar todas las comunicaciones de forma automatizada.

		8		El artículo 15, inciso iv. de la Ley de Control Interno establece la necesidad de: “La conciliación periódica de registros, para verificar su exactitud y determinar y enmendar errores u omisiones que puedan heberse cometido”.

		9		Ibíd.
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RV: 1463-PLA-2015

		From

		Dirección de Planificación

		To

		Recepción Dirección de Planificación

		Recipients

		recepcion-plani@Poder-Judicial.go.cr



  



Lester:



 



Lo que corresponde.



 



Gracias.



 



Carolina María Chacón Mejía



Dirección de Planificación - Poder Judicial



           Apdo. Postal 95-1003 San José



                  Teléfono 22 95 35 99



                      Fax 22 57 56 33



 



 



De: Wilbert Kidd Alvarado 
Enviado el: viernes, 25 de septiembre de 2015 09:45 a.m.
Para: Dirección de Planificación
CC: Ginethe Retana Ureña; Hellen Poveda Montoya
Asunto: RV: 1463-PLA-2015



 



Buen día: Se remiten los procedimientos revisados y con algunas correcciones o aclaraciones de forma.



 



Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í.



Departamento de Proveeduría.



 



  _____  


De: Hellen Poveda Montoya 
Enviado el: miércoles, 23 de septiembre de 2015 04:13 p.m.
Para: Wilbert Kidd Alvarado
CC: César Matarrita Matarrita
Asunto: RV: 1463-PLA-2015



 



Buenas tardes.



 



Tengo las siguientes observaciones de forma:



 



v  Envío de objetos decomisados al Depto de Proveeduría, que no fueron remitidas oportunamente.



Ø  Punto 20



 



v  Vehículos para los que se dicta comiso y se encuentran en el Depósito de Vehículos Decomisados a la orden del Depto de Proveeduría.



Ø  Puntos 23, 24 y 30



Ø  Ver las siglas en los puntos 19, 28 y 32.



 



 



v  Vehículos a los que se les dicta comiso y se encuentran en sedes regionales.



Ø  Punto 23



 



v  Donación de dinero en comiso.



Ø  Punto 1



 



 



Gracias



 



 



Hellen Poveda M



 



  _____  


De: Wilbert Kidd Alvarado 
Enviado el: lunes, 14 de septiembre de 2015 10:01
Para: Hellen Poveda Montoya
Asunto: RV: 1463-PLA-2015



 



Buen día: Por favor revisemos este documentos, tenemos 8 días naturales. Wilbert Kidd Alvarado



 



  _____  


De: Apoyo B - Planificación (Alejandra Mena) 
Enviado el: lunes, 14 de septiembre de 2015 09:49 a.m.
Para: Wilbert Kidd Alvarado; Depto. de Proveeduría
CC: Auditoria Judicial
Asunto: 1463-PLA-2015



 



 



 



 



Se adjunta un archivo



 



CUALQUIER CONSULTA U OBSERVACIÓN FAVOR DIRIJASE AL CORREO OFICIAL DE LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



planificacion@poder-judicial.go.cr



O BIEN EN LA LISTA GLOBAL DE DIRECCIONES COMO: Dirección de Planificación
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San José -  Costa Rica



Telf.   2295-3600 / 3599  Fax. 2257-5633   / Apdo.  95-1003  / planificacion@poder-judicial.go.cr





1463-PLA-2015


Ref. SICE: 876-13


10 de setiembre de 2015


Licenciado 


Wilbert Kidd Alvarado, Jefe  



Departamento de Proveeduría


Estimado señor:



En atención al oficio 503-48-AEE-2013 de la Auditoría Judicial, le remito el informe 91-DO-2015 de hoy,  suscrito por el Máster Randall Quirós Soto, Jefe de la Sección de Desarrollo Organizacional, relacionado con la “Evaluación del proceso de donación de bienes decomisado”.


Le solicito analizar este documento y enviar las observaciones que estime pertinentes en un plazo de 8 días naturales a partir de la fecha de recepción, con el fin de valorarlas previo a que sea elevado a conocimiento del Consejo Superior.  Debe tomar en consideración el criterio de las servidoras y servidores  judiciales del despacho a su cargo que están involucrados, para lo cual es conveniente que les compartan estos resultados.



La respuesta debe ser enviada al correo electrónico oficial de la Dirección de Planificación:



planificacion@poder-judicial.go.cr.



En caso de no disponer de este medio podrá enviarla al fax 2257-5633.



De no recibirse respuesta en el plazo concedido, se entenderá que no se tienen observaciones y se seguirá el trámite indicado en el segundo párrafo de este oficio. 



Atentamente,



Elías Muñoz Jiménez 



Subdirector a.i. de Planificación


Copias:


· Auditoria Judicial


· Archivo


EMJ/amc


Ref.  876-13/ 1005-13/851-14/1212-14/1312-14/1662-14


91-DO-2015



10 de abril de 2015



Máster



Elías Muñoz Jiménez,



Subdirector de Planificación



Estimado señor:



En el informe de la Auditoría Judicial Nº 503-48-AEE-2013, referente a la “Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados”, se solicita a esta Dirección, lo siguiente: 



“Revisar y dar valor agregado a la actualización del “Manual de Procedimientos para la distribución de bienes caídos en comiso, basados en la Ley Nº 6106 y su Reglamento”, efectuado por el Departamento de Proveeduría según recomendación 4.8 de este informe, posteriormente  remitirlo para  aprobación del Consejo Superior, con el propósito de que se proceda a su posterior publicación en el Diario Oficial La Gaceta y su comunicación a todos los servidores judiciales
”.



A continuación le presento el respectivo manual de procedimientos elaborado por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Profesional 2 de la Sección a mi cargo.



Estos procedimientos fueron aportados por la Licda. Hellen Poveda Montoya, Jefa del Proceso de Administración de Bienes
, a través de la Propuesta de modificación del “Manual de procedimientos para la distribución de bienes en comiso”, atendiendo la recomendación de la Auditoria Judicial.



Se realizaron reuniones de trabajo, así como consultas por correo electrónico y vía telefónica a las personas involucradas de la respectiva sección para depurar los procedimientos. Las observaciones planteadas fueron analizadas y se incorporaron en el documento que se presenta. 



Se detallan los siguientes procedimientos:



· Ingreso de Artículos en Comiso al Departamento de Proveeduría enviados por el Depósito de Objetos Decomisados para ser donados



· Envío de objetos decomisados al Departamento de Proveeduría que no fueron remitidos oportunamente al Depósito de Objetos Decomisados.



· Vehículos para los cuales se dicta el comiso y se encuentran en el Depósito de Vehículos Decomisados en la Ciudad Judicial a la orden del Departamento de Proveeduría.



· Vehículos que se dicta el comiso y se encuentran en sedes regionales quienes procederán con su donación.



· Donación de Dineros en Comiso.



Para completar esta solicitud quedará pendiente el procedimiento que está en revisión por parte de la Dirección Jurídica y de la Dirección Ejecutiva, denominado “Procedimiento actualizado para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial”, en razón de la circular que se pretende modificar N°72-2013, y que al momento de la conclusión de estos procedimientos no ha sido avalada ni definida por ambas direcciones.


Atentamente,



M.Sc. Randall Quirós Soto, Jefe



Sección de Desarrollo Organizacional.



RQS/amc



Ref. 876-13/ 1005-13/851-14/1212-14/1312-14


REVISIÓN DE LOS PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCIÓN DE BIENES CAÍDOS EN COMISO



I.- Objetivo del informe.



Revisar y ajustar el Manual de Procedimientos para la Distribución de Bienes Caídos en Comiso, con el fin de contar con un documento que sirva de instrumento para guiar al personal de reciente ingreso y establecer en forma clara los procedimientos que deben seguirse en el proceso de donaciones de bienes decomisados, por el Departamento de Proveeduría, las Administraciones Regionales y las Oficinas Judiciales. 



II.- Metodología.



2.1.- Sesiones de trabajo. 



Se realizaron sesiones de trabajo con la Licda. Hellen Poveda Montoya, Jefa del Proceso de Bienes y Adquisiciones. Asimismo, se participó en la sesión de trabajo con la Licda. Lorena Valverde Vega, Inspectora Judicial, el Lic. Alfredo Borel Cuadra,  del Programa de Descongestionamiento de Vehículos Decomisados del Consejo Superior, la M.Sc. Rebeca García Pandolfi, Coordinadora del Área de Cobro Administrativo de la Dirección Jurídica, y la Licda. Karol Monge Molina, Subdirectora Jurídica, así como la M.Sc. Ana Romero Jenkins, Directora Ejecutiva.



En esta sesión se abordó el tema sobre las modificaciones a realizar al Reglamento de Bienes Caídos en Comiso, y a la Circular 72-2013 de la Dirección Ejecutiva, y para identificar quien verificará a partir de este año los listados que emita el Departamento de Proveeduría con los casos de los vehículos a destruir y que deben publicarse en el Boletín Judicial, sea la Dirección Jurídica o la Dirección Ejecutiva.



También se consultó al Lic. Carlos Rubie Castro, Jefe del Depósito de Objetos Decomisados, para conocer los cambios en los procedimientos con el nuevo proceso de Evaluación del sistema de cómputo de ese Depósito, quien señaló que específicamente la modificación está relacionada con la opción de “Consultas” de los bienes puestos a la orden del Departamento de Proveeduría, por lo que se han reunido con el Lic. Wilbert Kidd, Jefe del Departamento de Proveeduría para determinar los pasos para implementar revisiones periódicas, según establece la Ley N°6106. 



III.- Información Relevante



A través de las sesiones de trabajo realizadas, se documentó y ajustó el procedimiento que realizan las servidoras y servidores judiciales sobre los vehículos y objetos a los cuales se les dicta el comiso por parte de la Autoridad Judicial y se ponen a la orden del Departamento de Proveeduría para la respectiva donación. 



3.1.- Análisis de los formularios utilizados



Los formularios que se utilizan en este procedimiento, son el “Acta de Donación y Entrega de Comisos”, el “Acta de Donación y Entrega de Vehículos” utilizados por el personal del Departamento de Proveeduría y el “Acta de Destrucción de Números de Identificación” del Depósito de Vehículos Decomisados, los que fueron creados para establecer un mayor control y orden al entregar las donaciones (Ver anexo 2). 



3.2.- Manual de Procedimientos



Se elabora el Manual incluyendo 5 procedimientos, y se le incluyen los respectivos  flujogramas correspondiente (Anexos Nº1 y 2). 



Este manual puede ser utilizado como parte del proceso de inducción y de consulta permanente para capacitar al personal que deba ejecutar labores relacionadas con el manejo y control de los bienes caídos en comiso. Además se recuerda que a manera de complemento se debe consultar el Reglamento sobre los Bienes Caídos en Comiso y la Circular 72-2013 sobre el “Procedimiento para la destrucción y donación de vehículos sin identificación de causa judicial”.



IV.- Revisión del Banco de Buenas Prácticas



Se revisó el Catálogo de Buenas Prácticas y se determinó que la denominada Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados,(ver Anexo N°3) que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica, puede ser aplicada en este tema en otras Administraciones Regionales. 



Esta práctica es un proceso tendiente a descongestionar de vehículos y motocicletas decomisados el patio de la Delegación Regional del  Organismo de Investigación Judicial (OIJ) en Pococí, en causas penales tramitadas en la Fiscalía Adjunta de Pococí, Juzgado Penal de Pococí y Tribunal Penal del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica. Esta labor inició con el levantamiento de un inventario, con base en los registros de la Delegación Regional del OIJ se identificó cada bien decomisado con su respectivo número de expediente, posteriormente se visitó cada despacho e informó sobre los bienes que tenía a su orden, haciéndoles la petición de que resolvieran a la mayor brevedad lo que correspondiera. Además, se identificó el expediente con una etiqueta de color fosforescente para destacar la existencia de un vehículo en el expediente.



V.- Recomendaciones



5.1.- Poner en práctica los presentes procedimientos en las labores diarias del Departamento de Proveeduría, y de las Administraciones Regionales del Poder Judicial (ver Anexos N°1) y que sea utilizado cuando se tenga que capacitar a las y los servidores judiciales, que vayan a desempeñar algún puesto relacionado con el proceso de donaciones de bienes decomisados, ya sea en forma permanente o transitoria (interinos). 



5.2.- Utilizar los formatos relacionados con el presente Manual, a saber: “Acta de Donación y Entrega de Comisos”, Acta de destrucción de números de identificación”, y “Acta de Donación y Entrega de Vehículos”, así como la Circular 30-2007, los que se adjuntan en el Anexo N° 2.



Se recomienda que el Departamento de Proveeduría ajuste los formularios indicados en los siguientes aspectos:



· Se incluya la perspectiva de género al texto.



· Se dejen como espacios a llenar, lo relacionado con fechas.



5.3.- Promover la aplicación de la Buena Práctica relacionada con el Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados,(ver anexo N°3) que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica, para que sea considerada como un complemento a la puesta en práctica del presente Manual de Procedimientos en las diferentes Administraciones Regionales.



Relación de la recomendación con el Plan Estratégico Institucional



Lo recomendado en el presente informe es consecuente con lo indicado en el Plan Estratégico del Poder Judicial 2013-2018, en lo referente al Tema Estratégico Nº 7:



“Planificación institucional 



Maximizar el uso de los recursos y ordenar los procesos. Se hace necesario este tema a efecto de orientar la  gestión judicial para dar respuestas satisfactorias de una forma ordenada, armonizando los recursos disponibles en función de las prioridades definidas.”



ANEXO N°1



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS BIENES CAIDOS EN COMISO de la PROVEEDURÍA JUDICIAL Y administración REGIONAL





[image: image1.emf]Procedimiento Bienes  en Comiso N°1-Artículos en Comiso Enviados por el Depósito de Objetos.doc





 EMBED Word.Document.8 \s [image: image2.emf]Procedimiento Bienes  en Comiso N°2-Objetos  Decomisados que no fueron remitidos oportunamente.doc





 EMBED Word.Document.8 \s [image: image3.emf]Procedimiento Bienes  en Comiso N°3-Vehículos para los que se dicta el comiso y se encuentran en el Depósito..doc
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA 
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ANEXO Nº2



FORMULARIOS



 “Acta de Donación y Entrega de Comisos”, “Acta de Donación y Entrega de Vehículos” utilizados por el personal del Departamento de la Proveeduría y del Depósito de Vehículos Decomisados. “Circular 30-2013 sobre “Formato a utilizar para las actas de donación de vehículos y motocicletas en decomiso”





[image: image11.emf]Formulario Acta de  Destrucción de Números de Identificación.doc
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ANEXO Nº3



Buena Práctica relacionada con el Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados, que implementó la Administración Regional del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica





[image: image15.emf]Banco Buenas  Prácticas Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehículos decomisados..pdf

















































































� Conocido por el Consejo Superior, en la sesión Nº 59-13 celebrada el 6 de junio del presente año, artículo LXXVIII.




� Mediante oficio 2662-DP/30-2014. Ver referencia 851-14.
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				Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto



				Nombre:  ENVIO DE OBJETOS DECOMISADOS AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA QUE NO FUERON REMITIDOS OPORTUNAMENTE AL DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS								Simbología



				Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA y ADMINISTRACIONES REGIONALES



				#				ACTIVIDAD				RESPONSABLES																																OBSERVACIONES



												(P.A.R.)				(A.A.1.)				(J.P.A.B.)				(A.S.G.)				(A.A.3)				(I.B.)				(R.I.B.)				(A.S.C.J.)



				1				Envían una comunicación electrónica a la cuenta oficial del Departamento de Proveeduría2  con la información de los bienes decomisados en los despachos judiciales de la zona3, que las Autoridades Judiciales ponen a la orden de ese Departamento para ser donados, pero que no fueron enviados oportunamente al Depósito de Objetos Decomisados



				2				Recibe la comunicación electrónica, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefatura del Proceso de Administración de Bienes  para su conocimiento y valoración.



				3				Recibe, revisa y traslada la gestión a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes para el trámite consiguiente.



				4				Recibe la comunicación y coordina por medios electrónicos con el (P.A.R.), el día y hora en que se pueden recibir los bienes en la bodega del Departamento de Proveeduría en la Ciudad Judicial, con copia al correo Bodega de Proveeduría San Joaquín de Flores (Ciudad Judicial).4



				5				Envía los bienes a la bodega del Departamento de Proveeduría ubicada en la Ciudad Judicial, adjuntando las resoluciones u oficios asociados una vez coordinado el día de entrega.



				6				Recibe los bienes según la fecha y hora acordada, corroborando contra la comunicación que remitió el (P.A.R.) al Departamento de Proveeduría. También se deben adjuntar las resoluciones u oficios mediante los que la autoridad judicial o el Ministerio Público, ponen a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes que se reciben. 

Verifica la cantidad, descripción y estado de los bienes, en presencia del (P.A.R.) que los está trasladando y entregando en las Bodegas de la Proveeduría en la Ciudad Judicial.																																				No se recibirán los objetos para los que no se adjunte la resolución u oficios que se requieren.



				7				Estampa su firma y el sello de recibido en el oficio que remitió el (P.A.R.) y entrega copia  a quienes entregaron los bienes, una vez realizada la revisión.

Ingresa los datos en el sistema de control de comisos, para mantener actualizado el inventario y archiva las diligencias en el ampo destinado para el resguardo de la información física relacionada con esos comisos5.



				8				Remite mensualmente a la Jefatura del Proceso de Administración de Bienes, la lista de los bienes en comiso que se han recibido en bodega y que se tienen disponibles para donación.



				9				Recibe la lista, la revisa y selecciona la Institución que será beneficiada con la donación, según solicitud presentada en tiempo y forma, según publicación realizada para estos efectos, por el Departamento de Proveeduría6, y lo traslada al (A.S.G.) con la selección de la institución a la que se va a hacer la donación.



				10				Revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación (ver nota al pie N°4). En caso de que la institución  no cumpla con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.

Si la institución cuenta con los requisitos, se le remite comunicación por medio electrónico indicando las condiciones bajo las que se realizaría la donación y la solicitud para que en un plazo determinado presente su anuencia, además de cualquier otra documentación requerida.



				11				Responde por medio electrónico al Departamento de Proveeduría su aceptación a la donación bajo las condiciones que se indican.



				12				Recibe la respuesta de la (I.B.) y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación.



				13				Define el día y la hora para la donación en  coordinación con la o el (A.A.3.), y con la (I.B.).



				14				Confecciona las actas de donación del Proceso de Administración de Bienes con los requisitos establecidos mediante el formato del acta, y se detalla el nombre de la persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.).



				15				Revisa y hace entrega formal de la donación a la o al representante de la (I.B.), en compañía de la o del (A.A.3) en la bodega del Departamento de Proveeduría ubicada en la Ciudad Judicial, según fecha y hora acordada.



				16				Recibe los artículos susceptibles de donación de manera inmediata y los revisa físicamente.



				17				Hace las anotaciones correspondientes en el “Acta de entrega de la Donación” confeccionada por el Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, con la participación de la o del (A.A.3).



				18				Solicita el recibido de la (I.B.) una vez revisada, recibida y entregada la donación.																																				En lo que respecta a la Bodega de la Proveeduría se deja constancia del recibido en la documentación al hacer efectiva la donación. Para ello procede a firmar contiguo al nombre de cada uno de los artículos que se van a recibir por parte del Departamento de Proveeduría para su donación junto con la firma también de la o del (A.A.3.), con los requisitos establecidos mediante el formato del acta (persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros).



				19				Firma las actas correspondientes confeccionadas por el Departamento de Proveeduría y se deja copia de las Actas de donación que le entreguen.



				20				Recibe los artículos y documentos correspondientes que respaldan la donación y se retira del Depósito.



				21				Revisa la salida del vehículo que utiliza el personal de la (I.B.) para trasladar la donación, verificando que únicamente se trasladen los bienes donados, según copia del acta que debe mostrar en el puesto de seguridad.



				22				Archiva el “Acta de Donación” con la solicitud de donación, la documentación de la Administración Regional y demás documentos o diligencias asociadas que respaldan la entrega, la cual se incorpora en un AMPO denominado “Control de Donaciones”7, también se lleva en forma digital en una carpeta de control que se llama “Donaciones de Objetos” para respaldar la información que se ha recibido en forma electrónica.



				Abreviaturas



				A.R				Administración Regional



				A.A.1.				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría



				J.P.A.B.				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes



				A.S.G.				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes



				A.A.3				Asistente Administrativa/o 3 que funge como Encargado de Bodega del Departamento de Proveeduría (Ciudad Judicial)



				I.B.				Institución Beneficiada



				R.I.B.				Representante de la Institución beneficiaria



				(A.S.C.J.)				Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial



				Notas al Pie ():



				1				La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca:“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del Sistema de Control Interno institucional…”



				2				La cuenta oficial que se registra del Departamento de Proveeduría es: proveeduria@Poder-Judicial.go.cr



				3				La  comunicación debe indicar: la descripción del objeto, la cantidad, el estado en que se encuentra el bien y la causa; así como adjuntar la resolución u oficio de laautoridad judicial o del Ministerio Público que pone a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes



				4				Solamente, se reciben los bienes en buen estado de conservación y susceptibles a donación. Los artículos que se encuentren en mal estado no se recibirán en el Departamento de Proveeduría y se devolverán a la Administración para que procedan con el proceso de destrucción  conforme corresponda.



				5				Cuando se cuente con todas las seguridades en los sistemas electrónicos, se omitirá el archivo físico.



				6				Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, Copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la cédula jurídica y copia certificada de la personería jurídica, de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.



				7				Idem nota al pie N°5.
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				PROCEDIMIENTO
:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 




PROCEDIMIENTO: ENVIO DE OBJETOS DECOMISADOS AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA QUE NO FUERON REMITIDOS OPORTUNAMENTE AL DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS.



OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA Y ADMINISTRACIONES REGIONALES.



FECHA: SETIEMBRE, 2015.







				PASO



				RESPONSABLE



				DESCRIPCIÓN







				1



				Personal Administración Regional




(P.A.R.)



				Envía una comunicación electrónica a la cuenta oficial del Departamento de Proveeduría
 con la información de los bienes decomisados en los despachos judiciales de la zona que las Autoridades Judiciales ponen a la orden de ese Departamento para ser donados, pero que no fueron enviados oportunamente al Depósito de Objetos Decomisados
. 












				2



				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría




(A.A.1.)








				Recibe la comunicación electrónica, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefatura del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración. 







				3



				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes




(J.P.A.B.)



				Recibe, revisa y traslada la gestión a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes para el trámite consiguiente.












				4



				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes




(A.S.G.)



				Recibe la comunicación y coordina por medios electrónicos con el (P.A.R.), el día y hora en que se pueden recibir los bienes en la bodega del Departamento de Proveeduría en la Ciudad Judicial, con copia al correo Bodega de Proveeduría San Joaquín de Flores (Ciudad Judicial).












				5



				(P.A.R.)



				Envía los bienes a la bodega del Departamento de Proveeduría ubicada en la Ciudad Judicial, adjuntando las resoluciones u oficios asociados una vez coordinado el día de entrega.












				6



				Asistente Administrativa/o 3




que funge como Encargada/o de Bodega del Departamento de Proveeduría (Ciudad Judicial)




 (A.A.3)



				Recibe los bienes según la fecha y hora acordada, corroborando contra la comunicación que remitió el (P.A.R.) al Departamento de Proveeduría. También se deben adjuntar las resoluciones u oficios mediante los que la autoridad judicial o el Ministerio Público, ponen a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes que se reciben. 




Verifica la cantidad, descripción y estado de los bienes, en presencia del (P.A.R.) que los está trasladando y entregando en las Bodegas de la Proveeduría en la Ciudad Judicial.












				Nota: No se recibirán los objetos para los que no se adjunte la resolución u oficios que se requieren.
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				(A.A.3)



				Estampa su firma y el sello de recibido en el oficio que remitió el (P.A.R.) y les entrega copia a quienes entregaron los bienes, una vez realizada la revisión.




Ingresa los datos en el sistema de control de comisos, para mantener actualizado el inventario y archiva las diligencias en el ampo destinado para el resguardo de la información física relacionada con esos comisos
.












				8



				(A.A.3)



				Remite mensualmente a la Jefatura del Proceso de Administración de Bienes, la lista de los bienes en comiso que se han recibido en bodega y que se tienen disponibles para donación.












				9



				(J.P.A.B.)



				Recibe la lista, la revisa y selecciona la Institución que será beneficiada con la donación, según solicitud presentada en tiempo y forma, según publicación realizada para estos efectos, por el Departamento de Proveeduría
, y lo traslada al (A.S.G.) con la selección de la institución a la que se va a hacer la donación.
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				(A.S.G.)








				Revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación (ver nota al pie N°4). En caso de que la institución  no cumpla con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.




Si la institución cuenta con los requisitos, se le remite comunicación por medio electrónico indicando las condiciones bajo las que se realizaría la donación y la solicitud para que en un plazo determinado presente su anuencia, además de cualquier otra documentación requerida.
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				Institución Beneficiada




(I.B.) 



				Responde por medio electrónico al Departamento de Proveeduría su aceptación a la donación bajo las condiciones que se indican. 












				12



				(A.S.G..)



				Recibe la respuesta de la (I.B.) y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación.












				13



				(A.S.G.)



				Define el día y la hora para la donación en  coordinación con la o el (A.A.3.), y con la (I.B.). 
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				(A.S.G.)



				Confecciona las actas de donación del Proceso de Administración de Bienes con los requisitos establecidos mediante el formato del acta, y se detalla el nombre de la persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.).
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				(A.S.G.)



				Revisa y hace entrega formal de la donación a la o el representante de la (I.B.), en compañía de la o del (A.A.3) en la bodega del Departamento de Proveeduría ubicada en la Ciudad Judicial, según fecha y hora acordada.
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				Representante de la Institución beneficiaria




(R.I.B.)








				Recibe los artículos susceptibles de donación de manera inmediata y los revisa físicamente.
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				 (A.S.G.)



				Hace las anotaciones correspondientes en el “Acta de Entrega de la Donación” confeccionada por el Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, con la participación de la o del (A.A.3).
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				(A.S.G.)



				Solicita el recibido de la (I.B.) una vez revisada, recibida y entregada la donación. 












				Nota: En lo que respecta a la Bodega de la Proveeduría se deja constancia del recibido en la documentación al hacer efectiva la donación. Para ello procede a firmar contiguo al nombre de cada uno de los artículos que se van a recibir por parte del Departamento de Proveeduría para su donación junto con la firma también de la o del (A.A.3), con los requisitos establecidos mediante el formato del acta. (persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros).
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				(R.I.B.)



				Firma las actas correspondientes confeccionadas por el Departamento de Proveeduría y se deja copia de las Actas de donación que le entreguen.
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				(R.I.B.)



				Recibe los artículos y documentos correspondientes
 que respaldan la donación y se retira del Depósito.







				21



				Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial




(A.S.C.J.)








				Revisa la salida del vehículo que utiliza el personal de la (I.B.) para trasladar la donación, verificando que únicamente se trasladen los bienes donados, según copia del acta que debe mostrar en el puesto de seguridad.
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				(A.S.G.)



				Archiva el “Acta de Donación” con la solicitud de donación, la documentación de la Administración Regional y demás documentos o diligencias asociadas que respaldan la entrega, la cual se incorpora en un AMPO denominado “Control de Donaciones”
, también se lleva en forma digital en una carpeta de control que se llama “Donaciones de Objetos” para respaldar la información que se ha recibido en forma electrónica.
















� La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca:“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del Sistema de Control Interno institucional…”





� La cuenta oficial que se registra del Departamento de Proveeduría es: proveeduria@Poder-Judicial.go.cr.





� La comunicación debe indicar: la descripción del objeto, la cantidad, el estado en que se encuentra el bien y la causa; así como adjuntar la resolución u oficio de la autoridad judicial o del Ministerio Público que pone a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes.





� Solamente se reciben los bienes en buen estado de conservación y susceptibles a donación. Los artículos que se encuentren en mal estado no se recibirán en el Departamento de Proveeduría y se devolverán a la Administración para que procedan con el proceso de destrucción  conforme corresponda.











� Cuando se cuente con todas las seguridades en los sistemas electrónicos, se omitirá el archivo físico.





� Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, Copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la cédula jurídica y copia certificada de la personería jurídica, de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.





� Idem nota al pie N°5.











�Se retira de la Bodega del Departamento de Proveeduría o se retira de la Ciudad Judicial. Aquí no media el Depósito.
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				PROCEDIMIENTO:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 




PROCEDIMIENTO: VEHÍCULOS A LOS QUE SE DICTA EL COMISO Y SE ENCUENTRAN EN SEDES REGIONALES QUIENES PROCEDERÁN CON SU DONACIÓN.




OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA




FECHA: SETIEMBRE,  2015











				PASO



				RESPONSABLE



				DESCRIPCIÓN







				1



				Autoridad Judicial o Ministerio Público




(A.J. o M.P.)



				Emite resolución
, donde pone a la orden del Departamento de Proveeduría, el vehículo que está disponible para ser donado, y la envía electrónicamente a ese Departamento y a la Administración Regional correspondiente para que actualicen el inventario de bienes decomisados en la zona. En ese oficio o resolución se debe indicar la ubicación física del bien.












				Nota: La Administración Regional debe rotular debidamente el vehículo con el fin de facilitar su ubicación y valoración durante la visita de la o del Perito Automotriz del Departamento de Proveeduría.












				2



				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría




(A.A1.D.P)








				Recibe  la copia de la resolución, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración.







				3



				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes 




(J.P.A.B.)



				Recibe la copia de la resolución y determina la causa por la que fue decomisado el vehículo para corroborar que puede ser donado
. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, quien se encarga del registro y trámite correspondiente de los bienes en comiso.












				4



				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes




(A.S.G.)



				Recibe la copia de la resolución y registra en el sistema de control del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, e incluye los siguientes datos:




· Nombre de la Oficina o Despacho Judicial de donde procede el vehículo.




· Tipo de vehículo (carro, motocicleta, otro)




· N° de causa




· N° de placa o chasis.




· Ubicación física.




· Tipo de delito.












				5



				(A.S.G.)



				Archiva la copia del oficio o resolución del comiso en ampos que se encuentran divididos por sedes regionales que se denomina “Control de Comisos”, y que sirven de base para que la Técnica o Técnico en Administración 3 (Perita/o Automotriz) del Departamento de Proveeduría realice la valoración correspondiente a cada zona, según la programación de giras que se tenga previamente planificada, lo cual también se coordina con las Administraciones Regionales para que dispongan del inventario actualizado y los vehículos ubicados e identificados al momento de la visita de la o del perito.












				6



				(A.S.G.)



				Consulta la información que se mantiene en el Ampo de “Control de Comisos” tres semanas antes de la gira a realizar por parte de la o del Perito Automotriz, y remite a la Administración correspondiente el inventario de vehículos y motocicletas registradas a su cargo para realizar los avalúos que se ubican en el sitio.







				7



				Asistente Administrativo de la Administración Regional




(A.A.A.R.)



				Recibe el documento con el inventario y concilia la información con el Departamento de Proveeduría. Ubica físicamente los vehículos y los identifica. Remite el inventario al Departamento de Proveeduría detallando la ubicación física de cada uno de los vehículos, motocicletas y otros que se deben valorar por parte de la o del Perito Automotriz. 







				Nota: En caso de no contar con dicho inventario y ubicación de los bienes, el Departamento de Proveeduría cancelará la gira y se comunicará lo correspondiente a la Dirección Ejecutiva.
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				Técnica o Técnico 3 (Perita/o Automotriz) del Depto. de Proveeduría




(T.3.)



				Toma las diligencias de los vehículos de la sede regional y calendariza la fecha para visitar y realizar el avaluó de los vehículos, de acuerdo con la programación de giras y previa confirmación sobre la ubicación de los mismos por parte de la Administración Regional correspondiente.












				9



				(T.3.)



				Realiza el avalúo de los vehículos. 




Elabora un informe para la o el (J.P.A.B.) que señala: la descripción del vehículo valorado (motocicleta o automóvil), N° de expediente, oficina, ubicación física del bien, delito, estado de utilidad y cualquier otra recomendación si es para (circulación, fines didácticos o chatarra). En detalle se especifica el estado de los vehículos revisados y si los mismos pueden ser donados para:




· Circulación




· Fines didácticos
, ó




· Chatarra para la generación de recursos a favor de una institución seleccionada.




Imprime el informe, lo firma y lo traslada a la o al (J.P.A.B.) para su conocimiento y trámite correspondiente.
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				 (J. P. A.B.)



				Recibe el informe, lo revisa y traslada la valoración que realizó la o él (T.3), con la finalidad de que este último coordine lo necesario con la  Administración Regional para la donación.
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				(A.S.G.)



				Comunica a la Administración Regional correspondiente el resultado del avalúo y solicita que se coordine lo necesario para realizar la donación de los vehículos y/o motocicletas según corresponda para fines didácticos, circulación o chatarra (en éste caso hay que destruir los datos del vehículo).
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				Administradora o Administrador Regional




(A.R.)








				Recibe el informe, lo revisa y selecciona la institución o instituciones interesadas en recibir la donación, considerando los criterios de equidad y dando preferencia a las instituciones de zonas rurales o marginales que más lo necesiten, y lo traslada al A.A.A.R. con la selección de la institución a la cual se le va a hacer la donación para que coordine lo correspondiente
.












				13



				(A.A.A.R)



				Recibe el escrito y revisa que la institución beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación del vehículo (ver nota al pie N° 6). En caso de que la institución no cumpla con los requisitos, informará a la o al (A.R.) para la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.




Si la institución cuenta con los requisitos, se le remite oficio indicando las condiciones bajo las cuales se realizaría la donación y la solicitud para que presente la documentación requerida.
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				Representante de la Institución Beneficiada




(R.I.B.)



				Comunica a la Administración Regional si acepta la donación bajo las condiciones que se indican.
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				(A.A.A.R.)



				Recibe la comunicación, la revisa y la traslada a la o al A.R. para solicitar la autorización a la Proveeduría Judicial. Posteriormente coordina lo que corresponda para la entrega de la donación del vehículo.




Deja constancia en las diligencias de la donación sobre la aceptación o el rechazo de la donación, por parte de la institución que se busca beneficiar.
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				(A.R.)








				Remite solicitud al Departamento de Proveeduría, adjuntando los requisitos correspondientes para contar con la autorización de donación.
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				(A.S.G.)



				Revisa la solicitud y los requisitos aportados por la o el (R.I.B.) por parte de la Administración Regional para determinar si califica para la donación.
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				(A.S.G.)



				Confecciona oficio dirigido a la Administración Regional correspondiente y lo traslada a la Jefa o Jefe del  Departamento de Proveeduría para su revisión y firma, autorizando para que se proceda con la donación.
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				Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría




(J.D.P.)



				Revisa la documentación relacionada y aprueba o desaprueba la donación que interesa y lo devuelve al A.S.G. para su traslado al o a la A.R..
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				A.S.G.



				Recibe el comunicado con el aval de la o del (J.D.P.) y lo traslada al o a la A.R.
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				(A.R.) 








				Recibe el comunicado del Departamento de Proveeduría sobre la autorización de la donación y lo traslada a la o al A.A.A.R. para que proceda a coordinar lo necesario para la donación.












				SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA FINES DIDACTICOS, DE CIRCULACIÓN O DE CHATARRA, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:
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				(A.A.A.R.)



				Coordina la visita a la zona regional respectiva con el  Departamento de Proveeduría y con la Unidad de Troquelados de la Sección de Pericias Físicas en caso de que los vehículos se donen para Circulación y se encuentren alterados en sus señas y marcas, a fin de realizar el proceso de “remarcado” (asignar nueva numeración registral).
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				 (A.S. G.)



				Coordina con la o el (R.I.B.) la destrucción legal de los medios de transporte que consiste en eliminar los números de chasis y de motor del vehículo o motocicleta -en caso de que la donación sea como chatarra
- e informa a la Administración de la Ciudad Judicial, cuando el vehículo esté listo para ser entregado. Una vez que la empresa destruye el vehículo y lo condensa a “chatarra” se  coordinará la salida de los vehículos con la o el (R.I.B.).
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				(A.S. G.)



				Confecciona un “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros; y, toma fotografías para documentar el proceso, que se archiva en el expediente del vehículo. El “Acta de Donación” es para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.). 











				25



				(A.A.A.R.)



				Entrega a la o al (R.I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme en el momento acordado del retiro de la donación, y le entrega una copia.
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				(R.I.B.)



				Firma el “Acta de Donación” elaborada por el AA.A.R, se la entrega, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones correspondientes.
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				(A.A.A.R.)



				Verifica la firma de la o del R.I.B. y traslada el Acta de Donación a la o al A.R. para que las firme.












				28



				(A.R.)








				Recibe y revisa las “Acta de Donación”  y procede a firmarlas y devolverlas a la o al A.A.A.R. 












				29



				(A.A.A.R)



				Archiva el “Acta de Donación”  junto con las diligencias asociadas. Comunica al Departamento de Proveeduría sobre la realización de la donación y remite copia del “Acta de Donación”.












				30



				(A.A.A.R)



				Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la o el (R.I.B.), a la o al  (A.J. o M.P.) que dictaron el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.
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				 (A.J. o M.P.) 








				Solicita la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos o partes de éstos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.












				32



				 (A.A.A.R.)



				Verifica ante el Registro Nacional que la Institución Beneficiada cumpla con la inscripción de los vehículos donados a su favor, mediante la presentación de los documentos de donación. 




En caso de que la institución beneficiada no cumpla con lo anterior en un plazo no mayor a 22 días hábiles, la donación podrá quedar sin efecto.
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				(A.A.A.R.)



				Fiscaliza el proceso de donación en todas sus etapas, y que se cumplan conforme a los pasos del 1 al 32 que se señala en este procedimiento, el cual se denomina: “Vehículos que se dicta el comiso y se encuentran en sedes regionales quienes procederán con su donación”.
















� En donde se indica el Nombre del imputado, N° único de causa, la Ubicación dentro del Depósito de Vehículos y N° de placa.





� Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.





� Anualmente, los Peritos elaboran una programación de visitas a sedes regionales. Se prevé realizar dos giras al año por zona.





�   En caso de los vehículos que son donados en buen o regular estado, la institución beneficiada deberá presentar ante el Registro Nacional, la copia del acta de donación, así como, los derechos de circulación que el mismo deberá asumir, con el objetivo de realizar la inscripción a nombre de la institución que representa. 





� Cuando el vehículo esté alterado pero no va a circular, se indicará en el acta que se utilizará para fines didácticos.





� Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la cédula jurídica y de la personería jurídica de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.











�También para didácticos se debe hacer una destrucción legal.
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PROCEDIMIENTO: DONACIÓN DE DINERO EN COMISO. 




OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA JUDICIAL




FECHA: SETIEMBRE, 2015












				PASO



				RESPONSABLE



				DESCRIPCIÓN







				1



				Autoridad Judicial o Ministerio Público



(A.J. o M.P.) 








				Emite resolución
 u oficio e informa por medio electrónico a la cuenta oficinal
 del Departamento de Proveeduría sobre el dinero que se pone en comiso a favor del estado. 







				2



				Asistente Administrativo 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría




(A.A1.R.D.P)








				Recibe el oficio y/o resolución, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes con copia a la  Jefatura del Departamento de Proveeduría para su conocimiento y valoración.







				3



				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes




(J.P.A.B.)



				Recibe el oficio y/o resolución, y revisa el documento para  determinar la causa por la que fue decomisado el dinero para corroborar que puede ser donado
. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes quien se encarga del registro y trámite correspondiente del dinero en comiso, con la selección de la institución a la cual se le va a hacer la donación.











				4



				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes




(A.S.G.)



				Coordina con la Institución Beneficiada la presentación de la documentación requerida como requisitos para realizar la donación
. Si la Institución cuenta con la documentación requerida al día, se le remite el oficio con las condiciones bajo las que se debe realizar la donación.












				Nota: En caso de que la Institución Beneficiada no cumpla con los requisitos, informará a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para la selección de otra institución a la que se le pueda aplicar la donación.
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				Representante de la Institución beneficiada




(R.I.B.)



				Manifiesta por escrito la aceptación de la donación bajo las condiciones que se indican
. De igual forma debe indicar el número de cuenta de la representación legal de la institución a la que se debe hacer el depósito correspondiente.











				6



				(A.S.G.)



				Recibe la información y dirige comunicación a la (A.J. o M.P.), solicitando que se haga el depósito del dinero decomisado en la cuenta que para tales efectos dio la Institución Beneficiada, y se solicita que se remita copia del Depósito al Departamento de Proveeduría para dar por atendida la donación, el cual se traslada a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para la revisión.












				Nota: Este depósito se debe realizar en un plazo no mayor a 15 días hábiles.







				7



				Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría




(J.D.P.)



				Revisa y firma la comunicación y la devuelve a la o al (A.S.G.) para que lo remita a la Autoridad Judicial.












				8



				(A.S.G.)



				Corrobora el contenido de la comunicación y la ajusta al formato establecido (tipo de letra, número consecutivo, entre otros), y lo remite a la (A.J. o M.P.).












				9



				 (A.J. o M.P.)








				Recibe la comunicación, verifica la información y remite copia del depósito y del retiro del dinero por parte de la Institución Beneficiada al Departamento de Proveeduría, una vez que se ejecuta. 
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				(A.S.G.)



				Recibe los documentos y confecciona el “Acta de Donación y Entrega de Dineros Decomisados” con los comprobantes de depósito y de retiro del dinero que remite la (A.J. o M.P.). 




Coordina con la o el (R.I.B.) para que se presenten a firmar el “Acta de Donación y Entrega de Dineros Decomisados”.











				Nota: El acta se confecciona con la información de cada comprobante de depósito: número de depósito, número de boleta, número de causa (expediente), nombre de la Institución Beneficiada,  fecha de autorización, fecha de retiro, monto y número de cuenta de la cédula jurídica.












				11



				(A.S.G.)



				Archiva el acta de donación con las diligencias asociadas adjuntas, incluido el comprobante de depósito en el “AMPO” “Archivo Manual para Oficina” que se denomina “Actas de Decomisos”, una vez que se dispone de la firma del acta por parte del (R.I.B.).











�  Indica las características específicas de la causa, número único, nombre de partes, entre otros.





� Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.





3 Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la Cédula Jurídica, Copia certificada de la Personería Jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la Cédula Jurídica de la Junta de Educación. Copia certificada de la Personería Jurídica de la Junta de Educación. Constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director. Copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.





� Cuando existen todas los medios de seguridad requeridos, se realizará este paso de forma electrónica.











�oficial
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				PROCEDIMIENTO:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 




PROCEDIMIENTO: VEHÍCULOS PARA LOS QUE SE DICTA EL COMISO Y SE ENCUENTRAN EN EL DEPÓSITO DE VEHÍCULOS DECOMISADOS A LA ORDEN DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA.




OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA




FECHA: JUNIO 2015







				PASO



				RESPONSABLE



				DESCRIPCIÓN







				1



				Autoridad Judicial o Ministerio Público




(A.J. o M.P.)



				Emite resolución
, donde pone a la orden del Departamento de Proveeduría, el vehículo disponible para ser donado, y la envía por medios electrónicos a ese Departamento,  con copia de la resolución al Depósito de Vehículos para el trámite correspondiente. 












				2



				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría




(A.A.1.D.P.)








				Recibe  la copia de la resolución y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración.







				3



				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes 




(J.P.A.B.)



				Recibe la copia de la resolución y determina la causa por la que fue decomisado el vehículo para corroborar que puede ser donado
. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes quien se encarga del registro y trámite correspondiente de los bienes en comiso.












				4



				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes




(A.S.G.)



				Recibe la copia de la resolución y registra en el sistema de control del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, los siguientes datos:



· Nombre de la Oficina o Despacho Judicial de donde procede el vehículo.




· Tipo de vehículo (carro, motocicleta, otro)




· N° de causa




· N° de placa o chasis.




· Ubicación física.




   -    Tipo de delito.







				5



				(A.S.G.)



				Archiva la copia de la resolución en los controles del Departamento, de forma que la información pueda ser consultada por las y los interesados y por parte de la Técnica y Técnico que realiza peritajes sobre los vehículos y motocicletas que se tienen para avalúo en el Depósito de Vehículos Decomisados.











				6



				Técnica o Técnico 3 (Perita/o Automotriz) Departamento de Proveeduría




(T.3.P.A.)







				Consulta una vez al mes la información de los controles del Departamento y visita el Depósito de Vehículos Decomisados para realizar el avaluó de los vehículos, motocicletas y otros que se ubican en el sitio. 












				7



				(T.3.P.A.)



				Realiza el avalúo de los vehículos. 




Elabora un informe para la o el (J.P.A.B.) en que se señala: la descripción del vehículo valorado (motocicleta o automóvil), N° de expediente, oficina, ubicación física del bien, delito, estado de utilidad y cualquier otra recomendación si es para (circulación, fines didácticos o chatarra). En detalle se especifica el estado de los vehículos revisados y si los mismos pueden ser donados para:




· Circulación




· Fines didácticos
, ó




· Chatarra para la generación de recursos a favor de una institución seleccionada.




Imprime el informe, lo firma y lo traslada a la o al (J.P.A.B.) para su conocimiento y trámite correspondiente.












				8



				(J.P.A.B.)







				Recibe el informe, lo revisa y selecciona la Institución Beneficiada con la donación, de conformidad con la solicitud presentada en tiempo y forma según publicación realizada por el Departamento de Proveeduría
, y lo traslada a la o al (A.S.G.) con la selección de la institución a la que se le va a hacer la donación.











				9



				(A.S.G.)



				Revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación del vehículo (ver nota al pie N° 5). En caso de que la Institución no cumpla con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.




Si la Institución cuenta con los requisitos, se le remite oficio indicando las condiciones bajo las cuales se realizaría la donación y la solicitud para que presente la documentación requerida.












				10



				Representante Institución Beneficiada




(R.I.B.) 



				Remite comunicación al Departamento de Proveeduría indicando que acepta la donación del vehículo bajo las condiciones que se indican. 











				11



				(A.S.G.)



				Recibe la comunicación y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación del vehículo.












				SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA CIRCULACIÓN, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS: 











				12



				(A.S.G.)



				Solicita la asignación de un nuevo número de identificación ante el Registro de la Propiedad
 en caso de que el vehículo a donar para circulación se encuentre alterado.




Si el vehículo a donar no se encuentra alterado, este paso se omite y se puede donar con el número de identificación con el que cuenta.
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				(A.S.G.)



				Define el día y la hora de la donación en coordinación con el Depósito de Vehículos Decomisados y con la Institución Beneficiada y comunica lo correspondiente a la Administración de la Ciudad Judicial para su debida información.












				14



				(A.S.G.)



				Confecciona las “Actas de Salida” con el detalle del vehículo de la donación. Mediante estas actas, la o el (J.D.P.) autoriza la salida de los vehículos del Depósito de Vehículos para su donación.











				Nota: En el acta debe incorporarse lo siguiente: el N° de la causa judicial, el N° de identificación del vehículo en el Depósito de Vehículos Decomisados, o el N° de identificación del vehículo (placa, N° de vin, de motor u otro), características del vehículo, nombre de la (I.B.),  y el nombre de la persona que recibe.











				15



				(A.S.G.)



				Traslada el “Acta de Salida” a la o al (J.P.A.B.) para su revisión.











				16



				(J.P.A.B.)



				Revisa las actas contra las copias de resoluciones y oficios relacionados (ver paso N°5), y traslada esas actas a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para su firma.












				17



				Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría




(J.D.P.)



				Recibe y firma las actas correspondientes y las remite a la o al (A.S.G.).












				18



				(A.S.G.)



				Remite las “Actas de Salida” debidamente firmadas y selladas al Depósito de Vehículos Decomisados.












				19



				Asistente Administrativa/o 1 de la Administración Regional de la Ciudad Judicial, ubicada en el Depósito de Vehículos Decomisados.




(A.A.1.A.R
.)



				Recibe las Actas de Salida de vehículos y actualiza la información en el Sistema de Administración de Depósito de Vehículos Decomisados, indicando la salida del vehículo mediante donación, según lo autoriza el Departamento de Proveeduría y solicita la firma de la o del (R.I.B.).











				20



				(A.S.G.)



				Confecciona previamente las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior es necesario para la entrega del vehículo y el recibido correspondiente por parte de la o del  (R.I.B.) en la visita realizada al Depósito el día convenido.












				21







				(A.S.G.)



				Entrega a la o al (R.I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme.







				22



				(R.I.B.)



				Firma el “Acta de Donación” elaborada por el Departamento de Proveeduría, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones de la Ciudad Judicial.












				23



				Auxiliar de Seguridad de la Ciudad Judicial




(A.S.) 



				Revisa la salida del vehículo donado, garantizando que los
 sean retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría.












				24



				(A.S.G.)



				Archiva en los sistemas de control del Departamento
, el “Acta de Donación”.












				25



				(A.S.G.)



				Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la o el (R.I.B.), a la  (A.J. o M.P.)  que dictó el comiso de los bienes que conformaron esa donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.
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				(A.S.G.)



				Verifica ante el Registro Nacional que la o el (R.I.B.) cumpla con la inscripción del vehículo donado a su favor, mediante la presentación de los documentos de donación. El tiempo otorgado para estos fines, es de 15 días hábiles, según se indica en el acta de donación.  En caso de que la o el (R.I.B.) no cumpla con este aspecto, se debe reiterar y dar el seguimiento necesario. Si la o el (R.I.B.) no cumple en un plazo no mayor a 22 días hábiles, la donación podrá quedar sin efecto.







				SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA FINES DIDACTICOS, 




SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:







				27



				(A.S.G.)



				Define el día y la hora para la donación, en coordinación con el Depósito de Vehículos, y con la o el (R.I.B.); e informa a la Administración de la Ciudad Judicial.












				Nota: Se repiten los pasos del 14 al 19











				28



				(A.A.1 A.R.)








				Coordina con la o el (R.I.B.): 1) la destrucción legal (consiste en eliminar los números de chasis y de motor del vehículo o motocicleta), confecciona un “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y toma fotografías para documentar el proceso, que se archiva en el expediente del vehículo. 2) Se da la salida del vehículo del Depósito de Vehículos Decomisados. 











				29



				(A.S.G.)



				Confecciona previamente el Acta de Donación del Departamento de Proveeduría con los requisitos establecidos (ver paso N°20). Lo anterior para la entrega de los vehículos y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.). 












				Nota: Se repiten los pasos del 21 al 25












				30



				(A.J. o M.P.) que dictó el comiso



				Recibe y revisa la copia del Acta de Donación correspondiente, procede a solicitar la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos, motocicleta o partes de estos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra
, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.












				SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA reciclaje, EL PROCEDIMIENTO ES EL SIGUIENTE







				31



				(A.S.G.)



				Define el día y la hora de la donación en coordinación con el Depósito de Vehículos Decomisados y con la institución beneficiada y comunica lo correspondiente a la Administración de la Ciudad Judicial para su debida información.











				Nota: Se repiten los pasos del 14 al 19












				32



				(A.A.1 A.R.C.J.)



				Coordinan con la institución beneficiada la destrucción legal del vehículo, la cual consiste en eliminar específicamente los números de chasis, de motor y del vin del vehículo o motocicleta. Para ello,  confeccionan el “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y toman fotografías para documentar el proceso, todo lo cual se archiva en el expediente correspondiente.












				33



				(T.3.P.A.)



				Visita las instalaciones de la Ciudad Judicial, con la finalidad de fiscalizar y documentar el proceso de destrucción
 garantizando que avance bajo las condiciones previamente establecidas. Cualquier anomalía que se detecte durante el proceso de destrucción, ameritará la cancelación inmediata y se tomarán las medidas que se estimen necesarias en la instancia correspondiente.  











				Nota: Se repiten los pasos del 20 al 22












				34



				(A.S.)



				Supervisa el proceso de destrucción y revisa la salida de los vehículos donados, garantizando que los mismos estén siendo retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría, sea esto en calidad de chatarra.







				35



				(A.S.G. P.A.B.)



				Archiva acta de donación en la cual debe constar toda la información necesaria según el formato del acta establecido previamente para este tipo de entregas, (Persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los cuales será utilizada la donación, sello, otros).







				Nota: Se repite el paso 25 y el 30















� Indica el nombre de la persona imputada, N° único de causa, la ubicación del vehículo en del Depósito de Vehículos y el N° de placa.





� Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.





�   En caso de los vehículos que son donados en buen o regular estado, la institución beneficiada deberá presentar ante el Registro Nacional, la copia del acta de donación, así como, los derechos de circulación que deberá asumir, con el objetivo de realizar la inscripción a nombre de la institución que representa. 





� Cuando el vehículo esté alterado pero no va a circular, se indicará en el acta que se utilizará para fines didácticos.





� Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la cédula jurídica y de la personería jurídica de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.





� El Proceso de Administración de Bienes comunica al Registro de la Propiedad sobre la necesidad de realizar esa donación y se solicita la inscripción del vehículo o motocicleta a donar bajo un nuevo número de identificación, según lo dispuesto en Decreto No. 32783-J, publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 232 del 01/12/05. En el oficio que se dirige al Registro se debe indicar: 1. Autoridad que dictó el comiso; 2) N° de expediente judicial asociado; 3) Fecha de resolución o sentencia; 4) Características del automotor; 5) Institución que se beneficiará con la donación; 6) Número de identificación que se asignará. Se debe esperar la respuesta del Registro de la Propiedad, mediante el que se informa sobre la inscripción del vehículo, a la Sección de Pericias Físicas para que proceda a identificar el automotor con el nuevo número de identificación asignado. En el oficio que se dirige a Pericias Físicas se debe indicar: a) Autoridad que dictó el comiso; b) N° de expediente judicial asociado; c) Fecha de resolución o sentencia; d) Características del automotor; e) Institución que se beneficiará con la donación; f) Número de identificación que se debe asignar.











� La destrucción de los vehículos se hace en los patios de la Ciudad Judicial.











�Debe ser concordante con las siglas para los puntos 28 y 32.  A.A.1.A.R.C.J





�Falta la palabra “mismos” para completar la idea.





�Aclarar Departamento de Proveeduría





�Se refiere a didácticos o chatarra, pero el título corresponde únicamente a didácticos.
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				Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto



				Nombre:  VEHÍCULOS PARA LOS QUE SE DICTA EL COMISO Y SE ENCUENTRAN EN EL DEPÓSITO DE VEHÍCULOS DECOMISADOS A LA ORDEN DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA.								Simbología



				Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA y ADMINISTRACIONES REGIONALES



				#				ACTIVIDAD				RESPONSABLES																																				OBSERVACIONES



												(A.J.)				(A.A.1. DP)				(J.P.A.B.)				(A.S.G.)				(T.3.P.A)				(J.D.P.)				(A.A.1.A.R.)				(R.I.B.)				(A.S.C.J.)



								INICIO DEL PROCEDIMIENTO



				1				Emite resolución1, donde pone a la orden del Departamento de Proveeduría, el vehículo disponible para ser donado, y la envía electrónicamente a ese Departamento,  con copia de la resolución al Depósito de Vehículos para el trámite correspondiente.



				2				Recibe  la copia de la resolución y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración.



				3				Recibe la copia de la resolución y determina la causa por la que fue decomisado el vehículo para corroborar que puede ser donado2. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes quien se encarga del registro y trámite correspondiente de los bienes en comiso.



				4				Recibe la copia de la resolución y registra en el sistema de control del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, los siguientes datos:
 
- Nombre de la Oficina o Despacho Judicial de donde procede el vehículo.
- Tipo de vehículo (carro, motocicleta, otro)
- N° de causa
- N° de placa o chasis.
- Ubicación física. -Tipo de delito.



				5				Archiva la copia de la resolución en los controles del Departamento, de forma que la información pueda ser consultada por las y los interesados y por parte de la Técnica o Técnico que realiza peritajes sobre los vehículos y motocicletas que se tienen para avalúo en el Depósito de Vehículos Decomisados.



				6				Consulta una vez al mes la información de los controles del departamento y visita el Depósito de Vehículos Decomisados para realizar el avaluó de los vehículos, motocicletas y otros que se ubican en el sitio.																																								No se recibirán los objetos para los cuales no se adjunte la resolución u oficios que se requieren.



				7				Realiza el avalúo de los vehículos. 

Elabora un informe para la o el (J.P.A.B.) en que se señala: la descripción del vehículo valorado (motocicleta o automóvil), N° de expediente, oficina, ubicación física del bien, delito, estado de utilidad y cualquier otra recomendación si es para (circulación, fines didácticos o chatarra). En detalle se especifica el estado de los vehículos revisados y si los mismos pueden ser donados para:
• Circulación 3 
• Fines didácticos4 , ó
• Chatarra para la generación de recursos a favor de una institución seleccionada.

Imprime el informe, lo firma y lo traslada a la o al (J.P.A.B.) para su conocimiento y trámite correspondiente.



				8				Recibe el informe, lo revisa y selecciona la institución beneficiada con la donación, de conformidad con la solicitud presentada en tiempo y forma según publicación realizada por el Departamento de Proveeduría 5 , y lo traslada a la o al (A.S.G.) con la selección de la institución a la que se le va a hacer la donación.



				9				Revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación del vehículo (ver nota al pie N° 5). En caso de que la institución no cumpla con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.

Si la Institución cuenta con los requisitos, se le remite oficio indicando las condiciones bajo las cuales se realizaría la donación y la solicitud para que presente la documentación requerida.



				10				Comunica al Departamento de Proveeduría que acepta la donación del vehículo bajo las condiciones que se indican.



				11				Recibe la comunicación y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación del vehículo.



				SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA CIRCULACIÓN, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:



				12				Solicita la asignación de un nuevo número de identificación ante el Registro de la Propiedad 6 en caso de que el vehículo a donar para circulación se encuentre alterado.

Si el vehículo a donar no se encuentra alterado, este paso se omite y se puede donar con el número de identificación con el que cuenta.



				13				Define el día y la hora de la donación en coordinación con el Depósito de Vehículos Decomisados y con la Institución Beneficiada y comunica lo correspondiente a la Administración de la Ciudad Judicial para su debida información.



				14				Confecciona las “Actas de Salida” con el detalle del vehículo de la donación. Mediante estas actas, la o el (J.D.P.) autoriza la salida de los vehículos del Depósito de Vehículos para su donación.																																								Nota: En el acta debe incorporarse lo siguiente: el N° de la causa judicial, el N° de identificación del vehículo en el Depósito de Vehículos Decomisados, o el N° de identificación del vehículo (placa, N° de vin, de motor u otro), características del vehículo, nombre de la (I.B.),  y el nombre de la persona que recibe.



				15				Traslada el “Acta de Salida” a la o al (J.P.A.B.) para su revisión.



				16				Revisa las actas contra las copias de resoluciones y oficios relacionados (ver paso N°5), y traslada dichas actas a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para su firma.



				17				Recibe y firma las actas correspondientes y las remite a la o al (A.S.G.).



				18				Remite las “Actas de Salida” debidamente firmadas y selladas al Depósito de Vehículos Decomisados.



				19				Recibe las Actas de Salida de vehículos y actualiza la información en el Sistema de Administración de Depósito de Vehículos Decomisados, indicando la salida del vehículo mediante donación según lo autoriza el Departamento de Proveeduría y solicita la firma de la o del (R.I.B.).



				20				Confecciona previamente las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior es necesario para la entrega de los vehículos y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.) en la visita realizada al Depósito el día convenido.



				21				Entrega a la o al (R.I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme.



				22				Firma el “Acta de Donación” elaborada por el Departamento de Proveeduría, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones de la Ciudad Judicial.



				23				Revisa la salida del vehículo donado, garantizando que los mismos sean retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría.



				24				Archiva en los sistemas de control del Departamento, el “Acta de Donación”.



				25				Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la o el (R.I.B.), a la  (A.J. o M.P.)  que dictó el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.



				26				Verifica ante el Registro Nacional que la o el  (R.I.B.) cumpla con la inscripción del vehículo donado a su favor, mediante la presentación de los documentos de donación. El tiempo otorgado para estos fines, es de 15 días hábiles, según se indica en el acta de donación.  En caso de que la o el (R.I.B.) no cumpla con este aspecto, se debe reiterar y dar el seguimiento necesario. Si la o el (R.I.B.) no cumple en un plazo no mayor a 22 días hábiles, la donación podrá quedar sin efecto.



				SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA FINES DIDACTICOS, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS



				27				Define el día y la hora para la donación, en coordinación con el Depósito de Vehículos, y con la o el (R.I.B.); e informa a la Administración de la Ciudad Judicial.



								Se repiten los pasos del 14 al 19



				28				Confecciona las “Actas de Salida” con el detalle del vehículo que conforma la donación. Mediante estas actas, la o el (J.D.P.) autoriza la salida de los vehículos del Depósito de Vehículos para su donación.																																								Nota: En el acta debe incorporarse lo siguiente: el N° de la causa judicial, el N° de identificación del vehículo en el Depósito de Vehículos Decomisados, o el N° de identificación del vehículo (placa, N° de vin, de motor u otro), características del vehículo, nombre de la (I.B.),  y el nombre de la persona que recibe.



				29				Traslada el “Acta de Salida” a la o al (J.P.A.B.) para su revisión.



				30				Revisa las actas contra las copias de resoluciones y oficios relacionados (ver paso N°5), y traslada dichas actas a la o al Jefe del Departamento de Proveeduría (J.D.P.) para su firma.



				31				Recibe y firma las actas correspondientes y las remite al (A.S.G.).



				32				Remite las “Actas de Salida” debidamente firmadas y selladas al Depósito de Vehículos Decomisados.



				33				Recibe el Acta de Salida de vehículos y actualiza la información en el Sistema de Administración de Depósito de Vehículos Decomisados, indicando la salida del vehículo mediante donación según lo autoriza el Departamento de Proveeduría y solicita la firma del representante de la (I.B.).



				34				Coordina con la (I.B.): 1) la destrucción legal (consiste en eliminar los números de chasis y de motor del vehículo o motocicleta), confecciona un “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y toma fotografías para documentar el proceso, que se archiva en el expediente del vehículo. 2) Se da la salida del vehículo del Depósito de Vehículos Decomisados.



				35				Confecciona previamente el Acta de Donación del Departamento de Proveeduría con los requisitos establecidos (ver paso N°20). Lo anterior para la entrega de los vehículos y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.).



				36				Entrega a la o al representante de la (I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme.



				37				Firma el “Acta de Donación” elaborada por el Departamento de Proveeduría, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones de la Ciudad Judicial.



				38				Revisa la salida de los vehículos donados, garantizando que los mismos sean retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría.



				39				Archiva en los sistemas de control del Departamento, el “Acta de Donación”.



				40				Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la (I.B.), a la  (A.J. o M.P.)  que dictaron el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.



				41				Recibe y revisa la copia del Acta de Donación correspondiente, procede a solicitar la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos, motocicleta o partes de estos, que fueron donados para fines didácticos, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.



				SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA RECICLAJE, EL PROCEDIMIENTO ES EL SIGUIENTE



				42				Define el día y la hora de la donación en coordinación con el Depósito de Vehículos Decomisados y con la institución beneficiada y comunica lo correspondiente a la Administración de la Ciudad Judicial para su debida información.



				43				Confecciona las “Actas de Salida” con el detalle de los vehículos que conforman la donación. Mediante estas actas, la (J.D.P.) autoriza la salida de los vehículos del Depósito de Vehículos para su donación.																																								Nota: En el acta debe incorporarse lo siguiente: el N° de la causa judicial, el N° de identificación del vehículo en el Depósito de Vehículos Decomisados, o el N° de identificación del vehículo (placa, N° de vin, de motor u otro), características del vehículo, nombre de la (I.B.),  y el nombre de la persona que recibe.



				44				Traslada el “Acta de Salida” a la o al (J.P.A.B.) para su revisión.



				45				Revisa las actas contra las copias de resoluciones y oficios relacionados (ver paso N°5), y traslada dichas actas a la o al Jefe del Departamento de Proveeduría (J.D.P.) para su firma.



				46				Recibe y firma las actas correspondientes y las remite al (A.S.G.).



				47				Remite las “Actas de Salida” debidamente firmadas y selladas al Depósito de Vehículos Decomisados.



				48				Recibe el Acta de Salida de vehículos y actualiza la información en el Sistema de Administración de Depósito de Vehículos Decomisados, indicando la salida del vehículo mediante donación según lo autoriza el Departamento de Proveeduría y solicita la firma del representante de la (I.B.).



				49				Coordinan con la institución beneficiada la destrucción legal del vehículo, la cual consiste en eliminar específicamente los números de chasis, de motor y del vin del vehículo o motocicleta. Para ello,  confeccionan el “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y toman fotografías para documentar el proceso, todo lo cual se archiva en el expediente correspondiente.



				50				Visita las instalaciones de la Ciudad Judicial, con la finalidad de fiscalizar y documentar el proceso de destrucción  garantizando que el mismo avance bajo las condiciones previamente establecidas. Cualquier anomalía que se detecte durante el proceso de destrucción, ameritará la cancelación inmediata y se tomarán las medidas que se estimen necesarias en la instancia correspondiente.



				51				Confecciona previamente las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior es necesario para la entrega de los vehículos y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.) en la visita realizada al Depósito el día convenido.



				52				Entrega a la o al representante de la (I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme.



				53				Firma el “Acta de Donación” elaborada por el Departamento de Proveeduría, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones de la Ciudad Judicial.



				54				Supervisa el proceso de destrucción y revisa la salida de los vehículos donados, garantizando que los mismos estén siendo retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría, sea esto en calidad de chatarra.



				55				Archiva acta de donación en la cual debe constar toda la información necesaria según el formato del acta establecido previamente para este tipo de entregas, (Persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los cuales será utilizada la donación, sello, otros).



				56				Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la (I.B.), a la  (A.J. o M.P.)  que dictaron el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.



				57				Recibe y revisa la copia del Acta de Donación correspondiente, procede a solicitar la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos, motocicleta o partes de estos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.



								FIN DEL PROCEDIMIENTO



								TOTAL DE ACTIVIDADES				5				1				14				41				5				6				10				5				3



				A.J.				Autoridad Judicial



				A.A.1. D.P.				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría



				J.P.A.B.				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes



				A.S.G.				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes



				T.3.P.A.				Técnica (o) 3 que funge como Perita(o) Automotriz Depto. Proveeduría



				J.D.P.				Jefe Departamento de Proveeduría



				A.A.1.A.R.				Asistente Administrativa/o 1 de la Administración Regional



				R.I.B.				Representante de la Institución beneficiaria



				A.S.C.J.				Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial



				Notas al Pie ():



				1				Indica el nombre de la persona imputada, N° único de causa, la ubicación del vehículo en del Depósito de Vehículos y el N° de placa.



				2				Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.



				3				En caso de los vehículos que son donados en buen o regular estado, la institución beneficiada deberá presentar ante el Registro Nacional, la copia del acta de donación, así como, los derechos de circulación que el mismo deberá asumir, con el objetivo de realizar la inscripción a nombre de la institución que representa.



				4				Cuando el vehículo esté alterado pero no va a circular, se indicará en el acta que se utilizará para fines didácticos.



				5				Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, Copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la cédula jurídica y copia certificada de la personería jurídica, de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.



				6				El Proceso de Administración de Bienes comunica al Registro de la Propiedad sobre la necesidad de realizar dicha donación y se solicita la inscripción del vehículo o motocicleta a donar bajo un nuevo número de identificación, según lo dispuesto en Decreto No. 32783-J, publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 232 del 01/12/05. En el oficio que se dirige al Registro se debe indicar: 1. Autoridad que dictó el comiso; 2) N° de expediente judicial asociado; 3) Fecha de resolución o sentencia; 4) Características del automotor; 5) Institución que se beneficiará con la donación; 6) Número de identificación que se asignará. Se debe esperar la respuesta del Registro de la Propiedad, mediante el que se informa sobre la inscripción del vehículo, a la Sección de Pericias Físicas para que proceda a identificar el automotor con el nuevo número de identificación asignado. En el oficio que se dirige a Pericias Físicas se debe indicar: a) Autoridad que dictó el comiso; b) N° de expediente judicial asociado; c) Fecha de resolución o sentencia; d) Características del automotor; e) Institución que se beneficiará con la donación; f) Número de identificación que se debe asignar.
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				Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto



				Nombre:  INGRESO DE ARTÍCULOS EN COMISO AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA ENVIADOS POR EL DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS, PARA SER DONADOS 1).								Simbología



				Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA, DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS.



				#				ACTIVIDAD				RESPONSABLES																												OBSERVACIONES



												(J.D.O.D.)				(A.A.1.)				(J.P.A.B.)				(A.S.G.)				(R.I.B.)				(J.D.P.)				(A.S.A.C.J.)



				1				Envía a la  Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría, un “Acta de entrega de la donación” , donde se incluyen los artículos que están a la orden del Departamento de Proveeduría, para ser donados. 
                                                                                    En esa acta se detalla lo siguiente: • N° objeto (un objeto puede estar conformado por varios artículos, y se reconoce como la evidencia correspondiente a una sola causa), • N° expediente, • Oficina a la orden, • Causa, • Fecha de ingreso del objeto, • Tipo de artículo, • Marca, • Modelo, • Color, • Serie, • Cantidad de artículos, • Descripción de los artículos, • Aparente estado de los artículos. En la portada del acta se anotará el  número de ésta, así como los números de objetos que la conforman.
                                                                            Archiva una copia en el ampo que se lleva en el Depósito de Objetos Decomisados2.



				2				Recibe el acta, la registra en los controles informáticos existentes, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría3)  para su valoración.



				3				Recibe el acta, la revisa y determina qué artículos son susceptibles de donación, tomando en cuenta el estado del bien, así como la causa por la que fue decomisado4) ; asimismo, revisa la lista de instituciones que califican para recibir donaciones5) , selecciona una de ellas, y la traslada a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, encargada/o del trámite, para que coordine lo correspondiente.



				4				Recibe la solicitud remitida por la o el (J.P.A.B.) y revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizarle la donación6). 
Posteriormente coordina con la Institución Beneficiada la presentación de los documentos requeridos para la entrega de la donación.																																Nota: Si la institución Beneficiada cumple con los requisitos establecidos, le remite  una comunicación por medio electrónico indicando las condiciones bajo las cuales se debe realizar la donación y la solicitud para que en un plazo determinado presente su anuencia, además de cualquier otra documentación requerida. De no cumplir con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otra Institución a la que se le pueda donar.



				5				Responde por medio electrónico al Departamento de Proveeduría su aceptación a la donación bajo las condiciones que se indican7 .



				6				Define el día y hora para hacer efectiva la donación, en coordinación con el Depósito de Objetos Decomisados y con la o el (R.I.B.).																																Nota: La donación será únicamente de objetos que se encuentren en buen estado de utilidad y puedan ser de provecho para la Istitución Beneficiada.



				7				Recibe la respuesta de la o del (R.I.B.) y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación.

Confecciona el “Acta de Entrega de la Donación”del Proceso de Administración de Bienes con los requisitos establecidos mediante el formato del acta, y se detalla el nombre de la persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Así como el “Acta del Depósito de Objetos” mediante la cual se detalla: el nombre del artículo sujeto a donación, la cantidad, la marca, el color, el modelo, el número de serie y observaciones del objeto, así como el número de la causa. Lo anterior para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.).



				8				Recibe las actas, las revisa8)  y las traslada a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para recolectar la firma.



				9				Recibe las actas, las revisa9), las firma y las traslada a la o al A.S.G. para que proceda de conformidad.



				10				Se traslada, según fecha y hora definida, al Depósito de Objetos Decomisados, y se reúne con la o el (J.D.O.D.) y con la o el (R.I.B.) para hacer entrega formal de la donación.



				11				Revisa los artículos y la información de las actas y hace entrega formal de la donación a la o al (R.I.B.).



				12				Recibe los artículos de la donación de manera inmediata, los revisa físicamente, y en caso de hacer alguna observación se anota en las actas.



				13				Hacen las anotaciones correspondientes en el “Acta del Depósito de Objetos” y en el “Acta de Entrega de la Donación”.



				14				Solicita el recibido de la o del (R.I.B.), una vez revisada, recibida y entregada la donación, cumpliendo con los requisitos establecidos en el formato del acta.



				15				Firma las actas correspondientes confeccionadas por el Departamento de Proveeduría y se deja copia del “Acta del Depósito de Objetos” y del “Acta de Entrega de la Donación”.



				16				Deja constancia del recibido en la documentación del Depósito de Objetos Decomisados al hacer efectiva la donación, firmando contiguo al nombre de cada artículo que se va a recibir por parte del Departamento de Proveeduría, junto con la firma también de la o del (J.D.O.D.).



				17				Recibe los artículos y documentos correspondientes que respaldan la donación y se retira del Depósito de Objetos Decomisados.



				18				Revisa la salida del vehículo que utiliza la o el (R.I.B.) para trasladar la donación, verificando que  únicamente se trasladen los bienes donados, según copia del acta que debe mostrar en el puesto de seguridad.																																En lo que respecta a la Bodega de la Proveeduría se deja constancia del recibido en la documentación al hacer efectiva la donación. Para ello procede a firmar contiguo al nombre de cada uno de los artículos que se van a recibir por parte del Departamento de Proveeduría para su donación junto con la firma también del encargado de la Bodega de la Proveeduría, con los requisitos establecidos mediante el formato del acta (persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros).



				19				Archiva el “Acta del Depósito de Objetos” y el “Acta de Entrega de la Donación” con la solicitud de donación, la documentación del Depósito de Objetos Decomisados y demás diligencias asociadas.



				Abreviaturas								5				2				5				15				6				3				1



				J.D.O.D.				Jefe de Depósito de Objetos Decomisados



				A.A.1.				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría



				J.P.A.B.				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes



				A.S.G.				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes



				R.I.B.				Representante de la Institución beneficiaria



				J.D.P.				Jefe de Departamento de Proveeduría



				A.S.A.C.J.				Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial



				Notas al Pie ():



				1				La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca:“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del Sistema de Control Interno institucional…”



				2				En el momento en que se cuente con todas las seguridades requeridas, este paso se realizará de forma electrónica.



				3				El artículo 16 de la Ley General de Control Interno establece que “Deberá contarse con sistemas de información que permitan a la administración activa tener una gestión documental institucional(…)”



				4				Los artículos de algunos delitos no se pueden considerar para donación, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito. Tampoco se podrá si está a la orden de la autoridad policial.que ponen a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes que interesan



				5				Cada Institución afecta a recibir donaciones debe cumplir con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento.



				6				Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, Copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la cédula jurídica y copia certificada de la personería jurídica, de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.



				7				En el momento en que se cuente con las condiciones óptimas de seguridad se deberán realizar todas las comunicaciones de forma automatizada.



				8				El artículo 15, inciso iv. de la Ley de Control Interno establece la necesidad de: “La conciliación periódica de registros, para verificar su exactitud y determinar y enmendar errores u omisiones que puedan heberse cometido”.



				9				Ibíd.
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				Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto



				Nombre:  VEHÍCULOS A LOS QUE SE DICTA EL COMISO Y SE ENCUENTRAN EN SEDES REGIONALES QUIENES PROCEDERAN CON SU DONACIÓN..								Simbología



				Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA y ADMINISTRACIONES REGIONALES



				#				ACTIVIDAD				RESPONSABLES																																				OBSERVACIONES



												(A.J.)				(A.A.1. D.P.)				(J.P.A.B.)				(A.S.G.)				(A.A.A.R.)				(T.3.P.A)				(A.R.)				(R.I.B.)				(J.D.P.)



								INICIO DEL PROCEDIMIENTO



				1				Emite resolución1, donde pone a la orden del Departamento de Proveeduría, el vehiculo que está disponible para ser donado, y la envía electrónicamente a ese Departamento y a la Administración Regional correspondiente para que actualicen el inventario de bienes decomisados en la zona. En dicho oficio o resolución se debe indicar la ubicación física del bien.																																								La Administración Regional debe rotular debidamente el vehículo con el fin de facilitar su ubicación y valoración durante la visita de la o del Perito Automotriz del Departamento de Proveeduría.



				2				Recibe  la copia de la resolución, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración.



				3				Recibe la copia de la resolución y determina la causa por la que fue decomisado el vehículo para corroborar que puede ser donado2. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, quien se encarga del registro y trámite correspondiente de los bienes en comiso.



				4				Recibe la copia de la resolución y registra en el sistema de control del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, e incluye los siguientes datos:
 
- Nombre de la Oficina o Despacho Judicial de donde procede el vehículo.
- Tipo de vehículo (carro, motocicleta, otro)
- N° de causa
- N° de placa o chasis.
- Ubicación física. -Tipo de delito.



				5				Archiva la copia del oficio o resolución del comiso en ampos que se encuentran divididos por sedes regionales y que sirven de base para que la Técnica o Técnico en Administración 3 (Perita/o Automotriz) del Departamento de Proveeduría realice la valoración correspondiente a cada zona, según la programación de giras que se tenga previamente planificada, lo cual también se coordina con las Administraciones Regionales para que dispongan del inventario actualizado y los vehículos ubicados e identificados al momento de la visita de la o del  perito.



				6				Consulta la información que se mantiene en el Ampo de “Control de Comisos” tres semanas antes de la gira a realizar por parte de la o del Perito Automotriz, y remite a la Administración correspondiente el inventario de vehículos y motocicletas registradas a su cargo para realizar los avalúos que se ubican en el sitio.



				7				Concilia la información con el Departamento de Proveeduría y ubica físicamente los vehículos y los identifica. Remite el inventario al Departamento de Proveeduría detallando la ubicación física de cada uno de los vehículos, motocicletas y otros que se deben valorar por parte de la o del Perito Automotriz.																																								En caso de no contar con dicho inventario y ubicación de los bienes, el Departamento de Proveeduría cancelará la gira y se comunicará lo correspondiente a la Dirección Ejecutiva.



				8				Toma las diligencias de los vehículos de la sede regional y calendariza la fecha para visitar y realizar el avaluó de los vehículos, de acuerdo con la programación de giras y previa confirmación sobre la ubicación por parte de la Administración Regional correspondiente.



				9				Realiza el avalúo de los vehículos. Elabora un informe para la o el (J.P.A.B.) que señala: la descripción del vehículo valorado (motocicleta o automóvil), N° de expediente, oficina, ubicación física del bien, delito, estado de utilidad y cualquier otra recomendación si es para (circulación, fines didácticos o chatarra). En detalle se especifica el estado de los vehículos revisados y si los mismos pueden ser donados para:
• Circulación 4 
• Fines didácticos 5, ó
• Chatarra para la generación de recursos a favor de una institución seleccionada.

Imprime el informe, lo firma y lo traslada a la o al (J.P.A.B.) para su conocimiento y trámite correspondiente.



				10				Recibe el informe, lo revisa y traslada la valoración que realizó la o él (T.3), con la finalidad de que este último coordine lo necesario con la  Administración Regional para la donación.



				11				Comunica a la Administración Regional correspondiente el resultado del avalúo y solicita que se coordine lo necesario para realizar la donación de los vehículos y/o motocicletas según corresponda para fines didácticos, circulación o chatarra (en éste caso hay que destruir los datos del vehículo).



				12				Recibe el informe, lo revisa y selecciona la institución o instituciones interesadas en recibir la donación, considerando los criterios de equidad y dando preferencia a las instituciones de zonas rurales o marginales que más lo necesiten, y lo traslada al A.A.A.R. con la selección de la institución a la cual se le va a hacer la donación para que coordine lo correspondiente.



				13				Recibe el escrito y revisa que la institución beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación del vehículo (ver nota al pie N° 6). En caso de que la institución no cumpla con los requisitos, informará a la o al (A.R.) para la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.

Si la institución cuenta con los requisitos, se le remite oficio indicando las condiciones bajo las cuales se realizaría la donación y la solicitud para que presente la documentación requerida.



				14				Comunica a la Administración Regional si acepta la donación bajo las condiciones que se indican.



				15				Recibe la comunicación, la revisa y la traslada al o la A.R. para solicitar la autorización a la Proveeduría Judicial. Posteriormente coordina lo que corresponda para la entrega de la donación del vehículo.

Deja constancia en las diligencias de la donación sobre la aceptación o el rechazo de la donación, por parte de las instituciones que se busca beneficiar.



				16				Remite solicitud al Departamento de Proveeduría, adjuntando los requisitos correspondientes para contar con la autorización de donación.



				17				Revisa la solicitud y los requisitos aportados por la institución beneficiada por parte de la Administración Regional para determinar si lcalifica para la donación.



				18				Confecciona oficio dirigido a la Administración Regional correspondiente y lo traslada a la Jefa o Jefe del  Departamento de Proveeduría para su revisión y firma, autorizando para que se proceda con la donación.



				19				Revisa la documentación relacionada y aprueba o desaprueba la donación que interesa y lo devuelve al ASG para su traslado al o a la A.R.



				20				Recibe el comunicado con el aval de la o del (J.D.P.) y lo traslada al o a la A.R.



				21				Recibe el comunicado del Departamento de Proveeduría sobre la autorización de la donación y lo traslada al A.A.A.R. para que proceda a coordinar lo necesario para la donación.



				SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA FINES DIDACTICOS, DE CIRCULACIÓN O DE CHATARRA, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:



				22				Coordina la visita a la zona regional respectiva con el  Departamento de Proveeduría y con la Unidad de Troquelados de la Sección de Pericias Físicas en caso de que los vehículos se donen para Circulación y se encuentren alterados en sus señas y marcas, a fin de realizar el proceso de “remarcado” (asignar nueva numeración registral).																																								Si el vehículo a donar no se encuentra alterado, este paso se omite y se puede donar con el número de identificación con el que cuenta, y solo se debe fiscalizar el proceso de donación en todas sus etapas.



				23				Coordina con la o el (R.I.B.) la destrucción legal de los medios de transporte que consiste en eliminar los números de chasis y de motor del vehículo o motocicleta -en caso de que la donación sea como chatarra- e informa a la Administración de la Ciudad Judicial, cuando el vehículo esté listo para ser entregado . Una vez que la empresa destruye el vehículo y lo condensa a “chatarra” se  coordinará la salida de los vehículos con la o el (R.I.B.).



				24				Confecciona un “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros; y, toma fotografías para documentar el proceso, que se archiva en el expediente del vehículo. El “Acta de Donación” es para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.).



				25				Entrega a la o al (R.I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme en el momento acordado del retiro de la donación, y le entrega una copia.



				26				Firma el “Acta de Donación” elaborada por el AA.A.R, se la entrega, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones correspondientes.



				27				Verifica la firma de la o del R.I.B. y traslada el Acta de Donación a la o al A.R. para que las firme.



				28				Recibe y revisa las “Acta de Donación”  y procede a firmarlas y devolverlas a la o al A.A.A.R.



				29				Archiva el  “Acta de Donación”  junto con las diligencias asociadas. Comunica al Departamento de Proveeduría sobre la realización de la donación y remite copia del “Acta de Donación”.



				30				Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la o el (R.I.B.), a la o al  (A.J. o M.P.)  que dictaron el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.



				31				Solicita la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos o partes de éstos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.



				32				Verifica ante el Registro Nacional que la Institución beneficiada cumpla con la inscripción de los vehículos donados a su favor, mediante la presentación de los documentos de donación. 
En caso de que la institución beneficiada no cumpla con lo anterior en un plazo no mayor a 22 días hábiles, la donación podrá quedar sin efecto.



				33				Fiscaliza el proceso de donación en todas sus etapas, y que se cumplan conforme a los pasos del 1 al 32 que se señala en este procedimiento, el cual se denomina: “Vehículos que se dicta el comiso y se encuentran en sedes regionales quienes procederán con su donación”.



								FIN DEL PROCEDIMIENTO



								TOTAL DE ACTIVIDADES				3				1				5				11				22				5				9				2				2



				A.J.				Autoridad Judicial



				A.A.1. D.P.				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría



				J.P.A.B.				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes



				A.S.G.				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes



				A.A.1.A.R.				Asistente Administrativa/o 1 de la Administración Regional



				T.3.P.A.				Técnica (o) 3 que funge como Perita(o) Automotriz Depto. Proveeduría



				A.R.				Administrador Regional



				R.I.B.				Representante de la Institución beneficiaria



				J.D.P.				Jefe Departamento de Proveeduría



				Notas al Pie ():



				1				Indica el nombre de la persona imputada, N° único de causa, la ubicación del vehículo en del Depósito de Vehículos y el N° de placa.



				2				Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.



				3				Anualmente, los Peritos elaboran una programación de visitas a sedes regionales. Se prevé realizar dos giras al año por zona.



				4				En caso de los vehículos que son donados en buen o regular estado, la institución beneficiada deberá presentar ante el Registro Nacional, la copia del acta de donación, así como, los derechos de circulación que el mismo deberá asumir, con el objetivo de realizar la inscripción a nombre de la institución que representa.



				5				Cuando el vehículo esté alterado pero no va a circular, se indicará en el acta que se utilizará para fines didácticos.



				6				Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la cédula jurídica y de la personería jurídica de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.
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				Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto



				Nombre:  DONACIÓN DE DINERO EN COMISO.								Simbología



				Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA y ADMINISTRACIONES REGIONALES



				#				ACTIVIDAD				RESPONSABLES																								OBSERVACIONES



												(A.J. o M.P.)				(A.A.1. D.P.)				(J.P.A.B.)				(A.S.G.)				(R.I.B.)				(J.D.P.)



								INICIO DEL PROCEDIMIENTO



				1				Emite resolución1  u oficio, e informa por medio electrónico a la cuenta oficial del Departamento de Proveeduría sobre el dinero que se pone en comiso a favor del estado.



				2				Recibe el oficio y/o resolución, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes con copia a la  Jefatura del Departamento de Proveeduría para su conocimiento y valoración.



				3				Recibe el oficio y/o resolución, y revisa el documento para  determinar la causa por la que fue decomisado el dinero para corroborar que puede ser donado2. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes quien se encarga del registro y trámite correspondiente del dinero en comiso, con la selección de la institución a la cual se le va a hacer la donación.



				4				Coordina con la Institución Beneficiada la presentación de la documentación requerida como requisitos para realizar la donación. Si la Institución cuenta con la documentación requerida al día, se le remitir el oficio con las condiciones bajo las que se debe realizar la donación.																												Nota: En caso de que la Instituciónseleccionada no cumpla con los requisitos, informará a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para la selección de otra institución a la que se le pueda aplicar la donación.



				5				Manifiesta por escrito la aceptación de la donación bajo las condiciones que se indican4. De igual forma debe indicar el número de cuenta de la representación legal de la institución a la que se debe hacer el depósito correspondiente.



				6				Recibe la información y confecciona oficio dirigido a la (A.J. o M.P.), solicitando que se haga el depósito del dinero decomisado en la cuenta que para tales efectos dio la Institución Beneficiada, y se solicita que se remita copia del Depósito al Departamento de Proveeduría para dar por atendida la donación, el cual se traslada a la Jefa o Jefe del Departamento para la revisión.																												Nota: Este depósito se debe realizar en un plazo no mayor a 15 días hábiles.



				7				Revisa y firma la comunicación y la devuelve a la o al (A.S.G.) para que lo remita a la Autoridad Judicial.



				8				Corrobora el contenido del la comunicación y la ajusta al formato establecido (tipo de letra, número consecutivo, entre otros), y lo remite a la Autoridad Judicial.



				9				Recibe la counicación, verifica la información y remite copia del depósito y del retiro del dinero por parte de la Institución Beneficiada al Departamento de Proveeduría, una vez que se ejecuta.



				10				Recibe los documentos y confecciona el “Acta de Donación y Entrega de Dineros Decomisados” con los comprobantes de depósito y de retiro del dinero que remite la o (A.J. o M.P.). 

Coordina con la o el (R.I.B.) para que se presenten a firmar el “Acta de Donación y Entrega de Dineros Decomisados”.																												Nota:  El acta se confecciona con la información de cada comprobante de depósito: número de depósito, número de boleta, número de causa (expediente), nombre de la institución beneficiada,  fecha de autorización, fecha de retiro, monto y número de cuenta de la cédula jurídica.



				11				Archiva el acta de donación con las diligencias asociadas adjuntas, incluido el comprobante de depósito, en el “AMPO” “Archivo Manual para Oficina” que se denomina “Actas de Decomisos”, una vez que se dispone de la firma del acta por parte de la o del (R.I.B.).



								FIN DEL PROCEDIMIENTO



								TOTAL DE ACTIVIDADES				4				2				3				11				1				2



				A.J.				Autoridad Judicial o Ministerio Público



				A.A.1. D.P.				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría



				J.P.A.B.				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes



				A.S.G.				Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes



				R.I.B.				Representante de la Institución beneficiaria



				J.D.P.				Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría



				Notas al Pie ():



				1				Indica la características específicas de la causa, número único, nombre de partes,entre otros.



				2				Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.



				3				Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la cédula jurídica y de la personería jurídica de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.



				4				Cuando existen todas los medios de seguridad requeridos, se realizará este paso de forma electrónica
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ACTA DE DONACION Y ENTREGA DE VEHICULOS



Acta No ____-2015






          




     Fecha: _____ de ____________  de  2015



Vista la solicitud de la Escuela, Colegio  o Institución ________________________,                               cédula jurídica N°:_____________________, la cual cumplió con los requisitos de presentar copia certificada de su legalidad, y después del análisis realizado por esta Proveeduría mediante el cuál se determinó la necesidad de esta Institución de recibir la donación con el objetivo de usar el automotor para traslado de bienes y gestión administrativa, se acuerda: de conformidad con lo establecido por la ley No 6106 del 07 de noviembre de 1977 y su respectivo reglamento, donar libre de derechos e impuestos, el vehículo que se detalla a continuación:




				Placas



				







				Número de serie



				







				Número de VIN



				







				Número de Motor



				







				Número de Chasis



				







				Marca



				







				Estilo



				







				Color



				







				Año Modelo



				







				Observaciones: 



				







				Causa: 



				







				Tribunal:



				







				Delito:



				











Se advierte que de ninguna manera los bienes podrán ser traspasados ni de ninguna forma enajenados a personas físicas o Jurídicas de índole particular, además se utilizarán únicamente para los fines requeridos (Circulación). Asimismo, se advierte que en caso de que la Institución beneficiada se aparte de los términos y condiciones de ésta donación, se seguirán las acciones administrativa y penales correspondientes.




La entrega del vehiculo se realizará bajo la supervisión de los Funcionarios del Poder Judicial, así como la persona representante de la  Institución beneficiada. Los cuales ejecutarán la inspección del bien entregado.




La institución beneficiada con esta donación, cuenta con un plazo de 15 días naturales para cumplir con los trámites correspondientes ante el Registro Nacional, con la finalidad de inscribir el vehículo a su nombre tal y como corresponde. Una vez que se cumpla este plazo, la institución debe informar al Departamento de Proveeduría sobre el estado de la gestión y el efectivo registro del bien según la donación realizada. En caso de no cumplir con esta gestión, el vehículo objeto de la donación podrá ser recuperado por el Poder Judicial y dejar sin efecto la donación realizada.




_____________________________



Jefe



Departamento de Proveeduría o Administración Regional



Recibido conforme de la donación:



				



				



				







				Nombre y N° de cédula



Representante de la Institución beneficiada            



				



				Firma







				



				



				







				



				



				







				Documento que lo acredita como autorizado para recibir la donación



				



				Sello







				



				



				







				



				



				







				



				



				







				



				



				







				Nombre del funcionario que entrega los bienes por el Poder Judicial



				



				Firma







				



				



				







				



				



				







				



				



				







				



				



				







				Puesto que ocupa



				



				Sello







				



				



				







				



				



				







				Testigos de la donación:



				



				







				



				



				







				



				



				







				



				



				







				Nombre y N° de cédula



				



				Firma







				Testigo N°1



				



				







				



				



				







				



				



				







				Nombre y N° de cédula



				



				Firma







				Testigo N°2
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CIRCULAR NO. 30-2013



PARA:  
Administraciones Regionales de todo el país. 



DE:

Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe




Departamento de Proveeduría




ASUNTO:     Formato a utilizar para las actas de donación de vehículos y motocicletas en decomiso 



[image: image1.wmf]FECHA:        30 de setiembre del 2013.



En atención a recomendación emitida por la Auditoria Judicial, mediante informe denominado “Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados”, adjunto encontrarán el formato que deben utilizar para confeccionar las actas de donación de vehículos y motocicletas para circulación, fines didácticos y chatarra según corresponda.



Al respecto dicho estudio indica lo siguiente; 




“La Contraloría General de la República realizó un análisis en el Poder Judicial del procedimiento de donación de bienes decomisados, cuyos resultados fueron comunicados mediante oficio 16405 (FOE-GU-1142) del 20 de diciembre de 2002, los cuales fueron conocidos por el Consejo Superior en la sesión del N° 03-03 del 21 de enero del 2003, artículo LV. 




En lo que interesa, se determinó que en esa oportunidad, el Ente Contralor señaló la falta de uniformidad en la confección de las actas de donación, razón por la cual recomendó, que estos documentos deben contener:




· Número y fecha del acta.




· Número y fecha del oficio de autorización de la Proveeduría Judicial, en los casos en que la entrega se realiza directamente en el juzgado o fiscalía.




· Datos de identificación relativos a la entidad beneficiaria de la donación.




· Calidades de quien recibe la donación, señalando que tiene legitimación para el acto.




· Indicación de los bienes donados.




· Especificación del uso que se deberá dar a los bienes donados.




· Prevención relativa a que los bienes sujetos a ser patrimoniados o registrados deben cumplir el trámite correspondiente.




· Plazo para informar sobre lo actuado.




· Firmas y sellos de quien entrega y recibe.




· Testigos de la entrega cuando se estime necesaria su presencia.”



Así las cosas, se les ruega confeccionar las actas de donación bajo los formatos adjuntos según cada caso.
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				PROCEDIMIENTO:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 




PROCEDIMIENTO
: INGRESO DE ARTÍCULOS EN COMISO AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA ENVIADOS POR EL DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS, PARA SER DONADOS.




OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA, DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS, DEPÓSITO DE VEHÍCULOS DECOMISADOS.




FECHA: SETIEMBRE, 2015







				PASO



				RESPONSABLE



				DESCRIPCIÓN







				1



				Jefa o Jefe del Depósito de Objetos Decomisados del O.I.J.



(J.D.O.D)



				Envía a la  Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría, un “Acta de entrega de la donación” (ver anexo N°1), donde se incluyen los artículos que están a la orden de ese Departamento, para ser donados. 



En dicha acta se detalla lo siguiente: 



· N° objeto (un objeto puede estar conformado por varios artículos, y se reconoce como la evidencia correspondiente a una sola causa), 



· N° expediente, 



· Oficina a la orden, 



· Causa, 



· Fecha de ingreso del objeto, 



· Tipo de artículo, 



· Marca, 



· Modelo, 



· Color, 



· Serie, 



· Cantidad de artículos, 



· Descripción de los artículos, 



· Aparente estado de los artículos. 



Archiva una copia en el ampo que se lleva en el Depósito de Objetos Decomisados
.












				Nota: En la portada del acta se anotará el  número de ésta, así como los números de objetos que la conforman.







				2



				Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría




(A.A.1.)








				Recibe el acta, la registra en los controles informáticos existentes, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría 
 para su valoración.







				3



				Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes




(J.P.A.B.)







				Recibe el acta, la revisa y determina qué artículos son susceptibles de donación, tomando en cuenta el estado del bien, así como la causa por la que fue decomisado
; asimismo, revisa la lista de instituciones que califican para recibir donaciones
, selecciona una de ellas, y la traslada a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, encargado del trámite, para que coordine lo correspondiente.












				4



				Auxiliar de Servicios Generales Proceso  Administración de Bienes




(A.S.G.)







				Recibe la solicitud remitida por la o el (J.P.A.B.) y revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizarle la donación 
. 



Posteriormente coordina con la Institución Beneficiada la presentación de los documentos requeridos para la entrega de la donación.












				Nota: Si la Institución Beneficiada cumple con los requisitos establecidos, le remite  una comunicación por medio electrónico indicando las condiciones bajo las cuales se debe realizar la donación y la solicitud para que en un plazo determinado presente su anuencia, además de cualquier otra documentación requerida. De no cumplir con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otra Institución a la que se le pueda donar.







				5



				Representante de Institución Beneficiada




(R.I.B.)



				Responde por medio electrónico al Departamento de Proveeduría su aceptación a la donación bajo las condiciones que se indican
.











				6



				(A.S.G.)



				Define el día y hora para hacer efectiva la donación, en coordinación con el Depósito de Objetos Decomisados y con la o el (R.I.B.). 












				Nota: La donación será únicamente de objetos que se encuentren en buen estado de utilidad y puedan ser de provecho para la institución Beneficiada.







				7



				(A.S.G.)



				Recibe la respuesta de la o el (R.I.B.) y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación.




Confecciona el “Acta de Entrega de la Donación”del Proceso de Administración de Bienes con los requisitos establecidos mediante el formato del acta, y se detalla el nombre de la persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Así como el “Acta del Depósito de Objetos” mediante la cual se detalla: el nombre del artículo sujeto a donación, la cantidad, la marca, el color, el modelo, el número de serie y observaciones del objeto, así como el número de la causa. Lo anterior para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.).











				8



				(J.P.A.B.)



				Recibe las actas, las revisa
 y las traslada a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para recolectar la firma.











				9



				(J.D.P.)



				Recibe las actas, las revisa
, las firma y las traslada a la o al A.S.G. para que proceda de conformidad.












				10



				(A.S.G.)



				Se traslada, según fecha y hora definida, al Depósito de Objetos Decomisados, y se reúne con la o el (J.D.O.D.) y con la o el (R.I.B.) para hacer entrega formal de la donación.












				11



				(A.S.G.)



				Revisa los artículos y la información de las actas y hace entrega formal de la donación a la o al (R.I.B.).











				12



				Representante de la Institución Beneficiaria




(R.I.B.)



				Recibe los artículos de la donación de manera inmediata, los revisa físicamente, y en caso de hacer alguna observación se anota en las actas.












				13



				((J.D.O.D.  /A.S.G.)



				Hacen las anotaciones correspondientes en el “Acta del Depósito de Objetos” y en el “Acta de Entrega de la Donación”. 











				14



				(A.S.G.)



				Solicita el recibido de la o del (R.I.B.), una vez revisada, recibida y entregada la donación, cumpliendo con los requisitos establecidos en el formato del acta.











				15



				(R.I.B.)



				Firma las actas correspondientes confeccionadas por el Departamento de Proveeduría y se deja copia del “Acta del Depósito de Objetos” y del “Acta de Entrega de la Donación”. 











				16



				(A.S.G.)



				Deja constancia del recibido en la documentación del Depósito de Objetos Decomisados al hacer efectiva la donación, firmando contiguo al nombre de cada artículo que se va a recibir por parte del Departamento de Proveeduría, junto con la firma también de la o del (J.D.O.D.).







				17



				(R.I.B.)



				Recibe los artículos y documentos correspondientes que respaldan la donación y se retira del Depósito de Objetos Decomisados.







				18



				Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial




(A.S.A.C.J.)








				Revisa la salida del vehículo que utiliza la o el (R.I.B.) para trasladar la donación, verificando que en el mismo únicamente se trasladen los bienes donados, según copia del acta que debe mostrar en el puesto de seguridad.







				19



				(A.S.G.)



				Archiva el “Acta del Depósito de Objetos” y el “Acta de Entrega de la Donación” con la solicitud de donación, la documentación del Depósito de Objetos Decomisados y demás diligencias asociadas. 
















� La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca: “Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento  del Sistema de Control Interno institucional…”





� En el momento en que se cuente con todas las seguridades requeridas, este paso se realizará de forma electrónica.





� El artículo 16 de la Ley General de Control Interno establece que “Deberá contarse con sistemas de información que permitan a la administración activa tener una gestión documental institucional(…)”





�  Los artículos de algunos delitos no se pueden considerar para donación, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito. Tampoco se podrá si está a la orden de la autoridad policial.





� Cada Institución afecta a recibir donaciones debe cumplir con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento.











� Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: copia certificada de la Cédula Jurídica, copia certificada de la Personería Jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la Cédula Jurídica de la Junta de Educación, copia certificada de la Personería Jurídica de la Junta de Educación, constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director, copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.





� En el momento en que se cuente con las condiciones óptimas de seguridad se deberán realizar todas las comunicaciones de forma automatizada.





� El artículo 15, inciso iv. de la Ley de Control Interno establece la necesidad de: “La conciliación periódica de registros, para verificar su exactitud y determinar y enmendar errores u omisiones que puedan heberse cometido”.





� Ibid. (7)
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ACTA DE DONACION Y ENTREGA DE VEHICULOS



Acta No ____-2015






          




     Fecha: _____ de ____________  de  2015



Vista la solicitud de la Escuela, Colegio o Institución: ____________________________, la cual cumplió con los requisitos de presentar copia certificada de su legalidad, y después del análisis realizado por esta Proveeduría mediante el cuál se determinó la necesidad de recibir la donación de vehículos para destrucción (Chatarra), con el fin de solventar la necesidades de índole económico de dicha institución, se acuerda: De conformidad con lo establecido por la ley No 6106 del 07 de noviembre de 1977 y su respectivo reglamento, donar libre de derechos e impuestos, los vehículos que se detallan a continuación:



				VEHICULOS







				 



				 



				







				No.



				CONSECUTIVO



				AUTORIDAD JUDICIAL



				EXPEDIENTE



				DELITO 







				1



				



				



				



				







				2



				



				



				



				







				3



				



				



				



				







				4



				



				



				



				







				5



				



				



				



				











Se advierte que de ninguna manera los bienes podrán ser traspasados o enajenados a personas físicas o Jurídicas de índole particular, además se utilizarán únicamente para los fines requeridos, para la generación de recursos económicos, por la venta que se genere únicamente de la  chatarra.



Se advierte que en caso de que la Institución beneficiada se aparte de los términos y condiciones de ésta donación, se seguirán las acciones administrativas y penales correspondientes.



Se le otorga a la Escuela, Colegio o Institución ________________________, un plazo de 15 días hábiles para informar sobre lo actuado con respecto a la donación recibida, para lo cual deberán aportar los comprobantes del caso. 



_____________________________



Jefe



Departamento de Proveeduría o Administración Regional



Recibido conforme de la donación:



				



				



				







				Nombre y N° de cédula



Representante de la Institución beneficiada            



				



				Firma







				



				



				







				



				



				







				Documento que lo acredita como autorizado para recibir la donación



				



				Sello







				



				



				







				



				



				







				Nombre del funcionario que entrega los bienes por el Poder Judicial



				



				Firma







				



				



				







				



				



				







				Puesto que ocupa



				



				Sello







				



				



				







				



				



				







				Testigos de la donación:



				



				







				



				



				







				



				



				







				



				



				







				Nombre y N° de cédula



				



				Firma







				Testigo N°1



				



				







				



				



				







				



				



				







				Nombre y N° de cédula



				



				Firma







				Testigo N°2
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Poder Judicial

Poder Judicial
Formulario de Inscripcion
Concurso “Buenas Practicas en las Oficinas del Poder Judicial”
Las oficinas interesadas en participar en el concurso “Buenas Practicas en las
Oficinas del Poder Judicial’, pueden presentar todas las buenas practicas que
consideren oportunas, indicando con cuales de ellas concursan.
Para cada una de las propuestas, se deberd indicar lo siguiente:

a. Nombre de la oficina y lugar.

Administraciéon Regional II Circuito Judicial de la Zona Atlantica.

b. Nombre de los servidores que ejecutan la buena practica.

Randy Solis Arguedas.

Luis A. Solis Jiménez.

Lic. Gilbert Alfaro Zuniga.

Asistente Judicial de la Fiscalia, Juzgado Penal, Tribunal Penal de Pococi.

c¢. Nombre de la buena practica.

Protocolo para seguimiento de expedientes con motocicletas y vehiculos decomisados.
d. Descripcion detallada de la buena practica.

Antecedentes:

La Administracion del II Circuito Judicial de la Zona Atlantica inici6 desde el mes de
junio del afio 2003, un proceso tendiente a descongestionar el patio del OIJ de Pococi,
de vehiculos y motocicletas decomisados en causas penales tramitadas en la Fiscalia
Adjunta de Pococi, Juzgado Penal de Pococi y Tribunal Penal del II Circuito Judicial de
la Zona Atlantica. Dicha labor inicidé con el levantamiento de un inventario; con base
en los registros de la Delegacion Regional se identific6 cada bien decomisado con su
respectivo ndmero de expediente, posteriormente se visitd cada despacho e informd
sobre los bienes que tenia a su orden, haciéndoles la peticiéon de que resolvieran a la
mayor brevedad lo que correspondiera.









En el mes de abril del afio 2006 se actualizo el registro hecho en el 2003, y se determina
en ese entonces la existencia en el patio del OIJ de Pococi de 25 vehiculos y 40
motocicletas; en los casos en los cuales ha sido posible establecer el nimero de
expediente, se conversé con el Fiscal (a), Juez (a), a cargo, solicitando la colaboracién
para resolver de forma su situacion legal.

No obstante, pese a todos los esfuerzos realizados, en la actualidad quedan atin
pendientes de resolver 14 motocicletas plenamente identificadas, mientras que otras 11
no aparecen registradas bajo nimero de caso alguno, asi como 03 vehiculos. A esto
debemos sumarle 09 motocicletas aparcadas en el garaje de la Fiscalia de Pococi, cuyo
destino adn no ha sido resuelto.

Problema:

Existen una serie de mecanismos claramente definidos y comunicados a los despachos
judiciales para el tratamiento de bienes decomisados, sin embargo fallamos en el
seguimiento.

Propuesta:

Por lo anterior, esta Administracién propone como plan piloto crear un protocolo
compuesto de dos fases, con los siguientes pasos:

1. Identificar expedientes con vehiculos y motocicletas decomisados.

Para los existentes:

a) Ubicar en los despachos expedientes pendientes de resolver con una motocicleta
o vehiculo decomisado.

b) Colocar en la parte superior como inferior una etiqueta color naranja (que
abarque todo el ancho de la caratula).

c) En la etiqueta superior indicar el bien decomisado (Ej: Vehiculo placas 123456).

d) Informar y solicitar colaboracién tanto al personal auxiliar como profesional, a
cargo del expediente, que permita dar un impulso procesal.

Para los ingresos nuevos:

a) Una vez que el Asistente Judicial incluye el expediente en el sistema debe
realizar los pasos b, c y d.

El Asistente Judicial del despacho deberd crear un control (hoja electrénica, tabla, libro
u otro) que le permite determinar los expedientes pendientes de resolver y que han sido
etiquetados. Periddicamente (semanal) el encargado del expediente o Asistente deberd
velar por darle la celeridad que el asunto requiere, en cuanto a la evidencia, debiendo
aplicar la circular 60-08 del Consejo Superior (Recomendaciones para la entrega de
vehiculos decomisados a fin de descongestionar el Depdsito de Vehiculos del
Poder Judicial).









2.

Modificar el sistema para control de expedientes.

Solicitar al Departamento de Tecnologia de la informacién modificar el sistema (GJP o
Gestion), con las siguientes opciones:

a.

c.

Una vez que el Asistente Judicial incluya un expediente que tenga una
motocicleta o vehiculo decomisado, ademds de agregar los datos del bien, active
una casilla especial para este tipo de casos.

Que al iniciar cada mes el sistema genere un reporte con el detalle de los
expedientes que se encuentran pendientes de resolver.

Cuando el asistente se disponga a cancelar el expediente en el sistema, este le
solicitard los datos mds importantes de la resoluciéon que dispone del bien
(comiso o entrega definitiva), e impone una restriccion para dar por finalizados
aquellos casos que no han sido resueltos en su totalidad.

Una vez ingresada la causa el Asistente Judicial procedera a colocar una etiqueta
color naranja (que abarque todo el ancho de la caritula), tanto en la parte
superior como inferior, asi como, en la etiqueta superior deberd colocar
informacién bésica del bien decomisado (ej: Vehiculo placas CL-123456
decomisado)

Impacto observado en la solucién del problema.

El principal problema que existe es la falta de seguimiento, con el etiquetado de los
expedientes y modificaciones en los sistemas de informacién los(as), fiscales (as),
jueces (as), tendran tanto mecanismos visuales como informaticos que les permitan dar
un seguimiento a los expedientes con vehiculos y motocicletas decomisados.

A su vez, no se podrd archivar o trasladar un expediente a otro despacho sin antes
resolver en definitiva sobre el bien decomisado.

f.

Mecanismo de medicion del éxito de la practica propuesta.

Existen dos variables que nos pueden indicar si la practica utilizada funciona:

Tiempo : cantidad de dias utilizados para resolver expedientes.
Cantidad : vehiculos y motocicletas decomisados.

g. Ambito al que pertenece: Jurisdiccional (Derecho privado, Derecho publico y

Derecho social), Administrativo o Auxiliar de Justicia).

Administrativo — Jurisdiccional.









h. Fecha desde la cual se ejecuta la practica, sin perjuicio que sea nueva,
siempre y cuando se esté aplicando.

El proceso inici6 en el mes de abril del afo 2006, nos ha permitido descongestionar la
mayoria de vehiculos y motocicletas ubicados en el patio del Organismo de
Investigacion Judicial de Pococi. Con la finalidad de reforzar el seguimiento, el
etiquetado y solicitud de modificacion de sistemas daran inicio el 14 de julio de 2008.

Las practicas propuestas pueden ser inscritas por medio del correo electrénico Banco de
Buenas Pricticas” (buenaspracticas @poder-judicial.go.cr) o pueden dirigirse al fax:
2295-43-83.

La fecha limite es el 15 de julio de 2008












_1503227087.doc


PODER    [image: image1.png]





   JUDICIAL




CIUDAD JUDICIAL, SAN JOAQUIN DE FLORES




DEPOSITO DE VEHICULOS DECOMISADOS




TELEFONO: 2267-1689
                                                                      FAX: 2267-1690



hda-auxdvd@poder-judicial.go.cr







Fecha:









Oficio No.



ACTA DE DESTRUCCION NUMEROS DE IDENTIFICACION




En el Depósito de Vehículos en San Joaquín de Flores,  al ser las _______del ___________ de dos mil quince.-   Constituido en éste lugar la persona suscrita,  el o la ____________________,Encargado(a) de éste Depósito, en asocio con el o la Señor(a): _____________________, Asistente Administrativo de la Administración de la Ciudad Judicial, se procede en el acto a la destrucción de los números de identificación de los siguientes bienes, cuyas características son:



				CONS.



				PLACA



				CARACTERÍSTICAS



				NÚM. EXPEDIENTE



				AUT. JUDICIAL



				FECHA RESOLUCIÓN







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				







				



				



				



				



				



				











Hago constar que para llevar a cabo éste acto fue con base en las notas suscritas por parte del Departamento de Proveeduría Judicial, donde detalla que los bienes indicados no son susceptibles a donación, debido al mal estado en el que se encuentran. Para la labor mecánica se contó con la presencia de __________________, cédula de identidad ________________, representante de la empresa: ___________________________el cual de  inmediato procede con la eliminación de los números de identificación antes indicados, labor que realizó con el utilización de un Esmeril, mazo y cincel.-  Es todo.-  No habiendo nada más que consignar se da por terminado el acto y para constancia todos firmamos.-



				







				



				



				







				Encargado (a) del Depósito de Vehículos Decomisados



				



				Representante de la empresa







				



				



				







				



				



				







				Testigo:




(Asistente Administrativo 1)
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		Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto

		Nombre:  VEHÍCULOS PARA LOS QUE SE DICTA EL COMISO Y SE ENCUENTRAN EN EL DEPÓSITO DE VEHÍCULOS DECOMISADOS A LA ORDEN DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA.				Simbología

		Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA y ADMINISTRACIONES REGIONALES

		#		ACTIVIDAD		RESPONSABLES																		OBSERVACIONES

						(A.J.)		(A.A.1. DP)		(J.P.A.B.)		(A.S.G.)		(T.3.P.A)		(J.D.P.)		(A.A.1.A.R.)		(R.I.B.)		(A.S.C.J.)

				INICIO DEL PROCEDIMIENTO

		1		Emite resolución1, donde pone a la orden del Departamento de Proveeduría, el vehículo disponible para ser donado, y la envía electrónicamente a ese Departamento,  con copia de la resolución al Depósito de Vehículos para el trámite correspondiente.

		2		Recibe  la copia de la resolución y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración.

		3		Recibe la copia de la resolución y determina la causa por la que fue decomisado el vehículo para corroborar que puede ser donado2. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes quien se encarga del registro y trámite correspondiente de los bienes en comiso.

		4		Recibe la copia de la resolución y registra en el sistema de control del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, los siguientes datos:
 
- Nombre de la Oficina o Despacho Judicial de donde procede el vehículo.
- Tipo de vehículo (carro, motocicleta, otro)
- N° de causa
- N° de placa o chasis.
- Ubicación física. -Tipo de delito.

		5		Archiva la copia de la resolución en los controles del Departamento, de forma que la información pueda ser consultada por las y los interesados y por parte de la Técnica o Técnico que realiza peritajes sobre los vehículos y motocicletas que se tienen para avalúo en el Depósito de Vehículos Decomisados.

		6		Consulta una vez al mes la información de los controles del departamento y visita el Depósito de Vehículos Decomisados para realizar el avaluó de los vehículos, motocicletas y otros que se ubican en el sitio.																				No se recibirán los objetos para los cuales no se adjunte la resolución u oficios que se requieren.

		7		Realiza el avalúo de los vehículos. 

Elabora un informe para la o el (J.P.A.B.) en que se señala: la descripción del vehículo valorado (motocicleta o automóvil), N° de expediente, oficina, ubicación física del bien, delito, estado de utilidad y cualquier otra recomendación si es para (circulación, fines didácticos o chatarra). En detalle se especifica el estado de los vehículos revisados y si los mismos pueden ser donados para:
• Circulación 3 
• Fines didácticos4 , ó
• Chatarra para la generación de recursos a favor de una institución seleccionada.

Imprime el informe, lo firma y lo traslada a la o al (J.P.A.B.) para su conocimiento y trámite correspondiente.

		8		Recibe el informe, lo revisa y selecciona la institución beneficiada con la donación, de conformidad con la solicitud presentada en tiempo y forma según publicación realizada por el Departamento de Proveeduría 5 , y lo traslada a la o al (A.S.G.) con la selección de la institución a la que se le va a hacer la donación.

		9		Revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación del vehículo (ver nota al pie N° 5). En caso de que la institución no cumpla con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.

Si la Institución cuenta con los requisitos, se le remite oficio indicando las condiciones bajo las cuales se realizaría la donación y la solicitud para que presente la documentación requerida.

		10		Comunica al Departamento de Proveeduría que acepta la donación del vehículo bajo las condiciones que se indican.

		11		Recibe la comunicación y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación del vehículo.

		SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA CIRCULACIÓN, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:

		12		Solicita la asignación de un nuevo número de identificación ante el Registro de la Propiedad 6 en caso de que el vehículo a donar para circulación se encuentre alterado.

Si el vehículo a donar no se encuentra alterado, este paso se omite y se puede donar con el número de identificación con el que cuenta.

		13		Define el día y la hora de la donación en coordinación con el Depósito de Vehículos Decomisados y con la Institución Beneficiada y comunica lo correspondiente a la Administración de la Ciudad Judicial para su debida información.

		14		Confecciona las “Actas de Salida” con el detalle del vehículo de la donación. Mediante estas actas, la o el (J.D.P.) autoriza la salida de los vehículos del Depósito de Vehículos para su donación.																				Nota: En el acta debe incorporarse lo siguiente: el N° de la causa judicial, el N° de identificación del vehículo en el Depósito de Vehículos Decomisados, o el N° de identificación del vehículo (placa, N° de vin, de motor u otro), características del vehículo, nombre de la (I.B.),  y el nombre de la persona que recibe.

		15		Traslada el “Acta de Salida” a la o al (J.P.A.B.) para su revisión.

		16		Revisa las actas contra las copias de resoluciones y oficios relacionados (ver paso N°5), y traslada dichas actas a la Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría para su firma.

		17		Recibe y firma las actas correspondientes y las remite a la o al (A.S.G.).

		18		Remite las “Actas de Salida” debidamente firmadas y selladas al Depósito de Vehículos Decomisados.

		19		Recibe las Actas de Salida de vehículos y actualiza la información en el Sistema de Administración de Depósito de Vehículos Decomisados, indicando la salida del vehículo mediante donación según lo autoriza el Departamento de Proveeduría y solicita la firma de la o del (R.I.B.).

		20		Confecciona previamente las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior es necesario para la entrega de los vehículos y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.) en la visita realizada al Depósito el día convenido.

		21		Entrega a la o al (R.I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme.

		22		Firma el “Acta de Donación” elaborada por el Departamento de Proveeduría, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones de la Ciudad Judicial.

		23		Revisa la salida del vehículo donado, garantizando que  sean retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría.

		24		Archiva en los sistemas de control del Departamento de Proveeduría , el “Acta de Donación”.

		25		Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la o el (R.I.B.), a la  (A.J. o M.P.)  que dictó el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.

		26		Verifica ante el Registro Nacional que la o el  (R.I.B.) cumpla con la inscripción del vehículo donado a su favor, mediante la presentación de los documentos de donación. El tiempo otorgado para estos fines, es de 15 días hábiles, según se indica en el acta de donación.  En caso de que la o el (R.I.B.) no cumpla con este aspecto, se debe reiterar y dar el seguimiento necesario. Si la o el (R.I.B.) no cumple en un plazo no mayor a 22 días hábiles, la donación podrá quedar sin efecto.

		SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA FINES DIDACTICOS, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS

		27		Define el día y la hora para la donación, en coordinación con el Depósito de Vehículos, y con la o el (R.I.B.); e informa a la Administración de la Ciudad Judicial.

				Se repiten los pasos del 14 al 19

		28		Confecciona las “Actas de Salida” con el detalle del vehículo que conforma la donación. Mediante estas actas, la o el (J.D.P.) autoriza la salida de los vehículos del Depósito de Vehículos para su donación.																				Nota: En el acta debe incorporarse lo siguiente: el N° de la causa judicial, el N° de identificación del vehículo en el Depósito de Vehículos Decomisados, o el N° de identificación del vehículo (placa, N° de vin, de motor u otro), características del vehículo, nombre de la (I.B.),  y el nombre de la persona que recibe.

		29		Traslada el “Acta de Salida” a la o al (J.P.A.B.) para su revisión.

		30		Revisa las actas contra las copias de resoluciones y oficios relacionados (ver paso N°5), y traslada dichas actas a la o al Jefe del Departamento de Proveeduría (J.D.P.) para su firma.

		31		Recibe y firma las actas correspondientes y las remite al (A.S.G.).

		32		Remite las “Actas de Salida” debidamente firmadas y selladas al Depósito de Vehículos Decomisados.

		33		Recibe el Acta de Salida de vehículos y actualiza la información en el Sistema de Administración de Depósito de Vehículos Decomisados, indicando la salida del vehículo mediante donación según lo autoriza el Departamento de Proveeduría y solicita la firma del representante de la (I.B.).

		34		Coordina con la o el (R.I.B.): 1) la destrucción legal (consiste en eliminar los números de chasis y de motor del vehículo o motocicleta), confecciona un “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y toma fotografías para documentar el proceso, que se archiva en el expediente del vehículo. 2) Se da la salida del vehículo del Depósito de Vehículos Decomisados.

		35		Confecciona previamente el Acta de Donación del Departamento de Proveeduría con los requisitos establecidos (ver paso N°20). Lo anterior para la entrega de los vehículos y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.).

		36		Entrega a la o al representante de la (I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme.

		37		Firma el “Acta de Donación” elaborada por el Departamento de Proveeduría, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones de la Ciudad Judicial.

		38		Revisa la salida de los vehículos donados, garantizando que los mismos sean retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría.

		39		Archiva en los sistemas de control del Departamento, el “Acta de Donación”.

		40		Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la (I.B.), a la  (A.J. o M.P.)  que dictaron el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.

		41		Recibe y revisa la copia del Acta de Donación correspondiente, procede a solicitar la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos, motocicleta o partes de estos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.

		SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA RECICLAJE, EL PROCEDIMIENTO ES EL SIGUIENTE

		42		Define el día y la hora de la donación en coordinación con el Depósito de Vehículos Decomisados y con la institución beneficiada y comunica lo correspondiente a la Administración de la Ciudad Judicial para su debida información.

		43		Confecciona las “Actas de Salida” con el detalle de los vehículos que conforman la donación. Mediante estas actas, la (J.D.P.) autoriza la salida de los vehículos del Depósito de Vehículos para su donación.																				Nota: En el acta debe incorporarse lo siguiente: el N° de la causa judicial, el N° de identificación del vehículo en el Depósito de Vehículos Decomisados, o el N° de identificación del vehículo (placa, N° de vin, de motor u otro), características del vehículo, nombre de la (I.B.),  y el nombre de la persona que recibe.

		44		Traslada el “Acta de Salida” a la o al (J.P.A.B.) para su revisión.

		45		Revisa las actas contra las copias de resoluciones y oficios relacionados (ver paso N°5), y traslada dichas actas a la o al Jefe del Departamento de Proveeduría (J.D.P.) para su firma.

		46		Recibe y firma las actas correspondientes y las remite al (A.S.G.).

		47		Remite las “Actas de Salida” debidamente firmadas y selladas al Depósito de Vehículos Decomisados.

		48		Recibe el Acta de Salida de vehículos y actualiza la información en el Sistema de Administración de Depósito de Vehículos Decomisados, indicando la salida del vehículo mediante donación según lo autoriza el Departamento de Proveeduría y solicita la firma del representante de la (I.B.).

		49		Coordinan con la institución beneficiada la destrucción legal del vehículo, la cual consiste en eliminar específicamente los números de chasis, de motor y del vin del vehículo o motocicleta. Para ello,  confeccionan el “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y toman fotografías para documentar el proceso, todo lo cual se archiva en el expediente correspondiente.

		50		Visita las instalaciones de la Ciudad Judicial, con la finalidad de fiscalizar y documentar el proceso de destrucción  garantizando que el mismo avance bajo las condiciones previamente establecidas. Cualquier anomalía que se detecte durante el proceso de destrucción, ameritará la cancelación inmediata y se tomarán las medidas que se estimen necesarias en la instancia correspondiente.

		51		Confecciona previamente las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior es necesario para la entrega de los vehículos y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.) en la visita realizada al Depósito el día convenido.

		52		Entrega a la o al representante de la (I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme.

		53		Firma el “Acta de Donación” elaborada por el Departamento de Proveeduría, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones de la Ciudad Judicial.

		54		Supervisa el proceso de destrucción y revisa la salida de los vehículos donados, garantizando que los mismos estén siendo retirados bajo las condiciones establecidas por el Departamento de Proveeduría, sea esto en calidad de chatarra.

		55		Archiva acta de donación en la cual debe constar toda la información necesaria según el formato del acta establecido previamente para este tipo de entregas, (Persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los cuales será utilizada la donación, sello, otros).

		56		Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la (I.B.), a la  (A.J. o M.P.)  que dictaron el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.

		57		Recibe y revisa la copia del Acta de Donación correspondiente, procede a solicitar la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos, motocicleta o partes de estos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.

				FIN DEL PROCEDIMIENTO

				TOTAL DE ACTIVIDADES		5		1		14		41		5		6		10		5		3

		A.J.		Autoridad Judicial

		A.A.1. D.P.		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría

		J.P.A.B.		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes

		A.S.G.		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes

		T.3.P.A.		Técnica (o) 3 que funge como Perita(o) Automotriz Depto. Proveeduría

		J.D.P.		Jefe Departamento de Proveeduría

		A.A.1.A.R.		Asistente Administrativa/o 1 de la Administración Regional

		R.I.B.		Representante de la Institución beneficiaria

		A.S.C.J.		Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial

		Notas al Pie ():

		1		Indica el nombre de la persona imputada, N° único de causa, la ubicación del vehículo en del Depósito de Vehículos y el N° de placa.

		2		Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.

		3		En caso de los vehículos que son donados en buen o regular estado, la institución beneficiada deberá presentar ante el Registro Nacional, la copia del acta de donación, así como, los derechos de circulación que el mismo deberá asumir, con el objetivo de realizar la inscripción a nombre de la institución que representa.

		4		Cuando el vehículo esté alterado pero no va a circular, se indicará en el acta que se utilizará para fines didácticos.

		5		Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, Copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la cédula jurídica y copia certificada de la personería jurídica, de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.

		6		El Proceso de Administración de Bienes comunica al Registro de la Propiedad sobre la necesidad de realizar dicha donación y se solicita la inscripción del vehículo o motocicleta a donar bajo un nuevo número de identificación, según lo dispuesto en Decreto No. 32783-J, publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 232 del 01/12/05. En el oficio que se dirige al Registro se debe indicar: 1. Autoridad que dictó el comiso; 2) N° de expediente judicial asociado; 3) Fecha de resolución o sentencia; 4) Características del automotor; 5) Institución que se beneficiará con la donación; 6) Número de identificación que se asignará. Se debe esperar la respuesta del Registro de la Propiedad, mediante el que se informa sobre la inscripción del vehículo, a la Sección de Pericias Físicas para que proceda a identificar el automotor con el nuevo número de identificación asignado. En el oficio que se dirige a Pericias Físicas se debe indicar: a) Autoridad que dictó el comiso; b) N° de expediente judicial asociado; c) Fecha de resolución o sentencia; d) Características del automotor; e) Institución que se beneficiará con la donación; f) Número de identificación que se debe asignar.
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		Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto

		Nombre:  DONACIÓN DE DINERO EN COMISO.				Simbología

		Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA y ADMINISTRACIONES REGIONALES

		#		ACTIVIDAD		RESPONSABLES												OBSERVACIONES

						(A.J. o M.P.)		(A.A.1. D.P.)		(J.P.A.B.)		(A.S.G.)		(R.I.B.)		(J.D.P.)

				INICIO DEL PROCEDIMIENTO

		1		Emite resolución1  u oficio, e informa por medio electrónico a la cuenta oficial del Departamento de Proveeduría sobre el dinero que se pone en comiso a favor del estado.

		2		Recibe el oficio y/o resolución, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes con copia a la  Jefatura del Departamento de Proveeduría para su conocimiento y valoración.

		3		Recibe el oficio y/o resolución, y revisa el documento para  determinar la causa por la que fue decomisado el dinero para corroborar que puede ser donado2. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes quien se encarga del registro y trámite correspondiente del dinero en comiso, con la selección de la institución a la cual se le va a hacer la donación.

		4		Coordina con la Institución Beneficiada la presentación de la documentación requerida como requisitos para realizar la donación. Si la Institución cuenta con la documentación requerida al día, se le remitir el oficio con las condiciones bajo las que se debe realizar la donación.														Nota: En caso de que la Instituciónseleccionada no cumpla con los requisitos, informará a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para la selección de otra institución a la que se le pueda aplicar la donación.

		5		Manifiesta por escrito la aceptación de la donación bajo las condiciones que se indican4. De igual forma debe indicar el número de cuenta de la representación legal de la institución a la que se debe hacer el depósito correspondiente.

		6		Recibe la información y confecciona oficio dirigido a la (A.J. o M.P.), solicitando que se haga el depósito del dinero decomisado en la cuenta que para tales efectos dio la Institución Beneficiada, y se solicita que se remita copia del Depósito al Departamento de Proveeduría para dar por atendida la donación, el cual se traslada a la Jefa o Jefe del Departamento para la revisión.														Nota: Este depósito se debe realizar en un plazo no mayor a 15 días hábiles.

		7		Revisa y firma la comunicación y la devuelve a la o al (A.S.G.) para que lo remita a la Autoridad Judicial.

		8		Corrobora el contenido del la comunicación y la ajusta al formato establecido (tipo de letra, número consecutivo, entre otros), y lo remite a la Autoridad Judicial.

		9		Recibe la counicación, verifica la información y remite copia del depósito y del retiro del dinero por parte de la Institución Beneficiada al Departamento de Proveeduría, una vez que se ejecuta.

		10		Recibe los documentos y confecciona el “Acta de Donación y Entrega de Dineros Decomisados” con los comprobantes de depósito y de retiro del dinero que remite la o (A.J. o M.P.). 

Coordina con la o el (R.I.B.) para que se presenten a firmar el “Acta de Donación y Entrega de Dineros Decomisados”.														Nota:  El acta se confecciona con la información de cada comprobante de depósito: número de depósito, número de boleta, número de causa (expediente), nombre de la institución beneficiada,  fecha de autorización, fecha de retiro, monto y número de cuenta de la cédula jurídica.

		11		Archiva el acta de donación con las diligencias asociadas adjuntas, incluido el comprobante de depósito, en el “AMPO” “Archivo Manual para Oficina” que se denomina “Actas de Decomisos”, una vez que se dispone de la firma del acta por parte de la o del (R.I.B.).

				FIN DEL PROCEDIMIENTO

				TOTAL DE ACTIVIDADES		4		2		3		11		1		2

		A.J.		Autoridad Judicial o Ministerio Público

		A.A.1. D.P.		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría

		J.P.A.B.		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes

		A.S.G.		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes

		R.I.B.		Representante de la Institución beneficiaria

		J.D.P.		Jefa o Jefe del Departamento de Proveeduría

		Notas al Pie ():

		1		Indica la características específicas de la causa, número único, nombre de partes,entre otros.

		2		Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.

		3		Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la cédula jurídica y de la personería jurídica de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.

		4		Cuando existen todas los medios de seguridad requeridos, se realizará este paso de forma electrónica
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		Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto

		Nombre:  ENVIO DE OBJETOS DECOMISADOS AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA QUE NO FUERON REMITIDOS OPORTUNAMENTE AL DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS				Simbología

		Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA y ADMINISTRACIONES REGIONALES

		#		ACTIVIDAD		RESPONSABLES																OBSERVACIONES

						(P.A.R.)		(A.A.1.)		(J.P.A.B.)		(A.S.G.)		(A.A.3)		(I.B.)		(R.I.B.)		(A.S.C.J.)

		1		Envían una comunicación electrónica a la cuenta oficial del Departamento de Proveeduría2  con la información de los bienes decomisados en los despachos judiciales de la zona3, que las Autoridades Judiciales ponen a la orden de ese Departamento para ser donados, pero que no fueron enviados oportunamente al Depósito de Objetos Decomisados

		2		Recibe la comunicación electrónica, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefatura del Proceso de Administración de Bienes  para su conocimiento y valoración.

		3		Recibe, revisa y traslada la gestión a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes para el trámite consiguiente.

		4		Recibe la comunicación y coordina por medios electrónicos con el (P.A.R.), el día y hora en que se pueden recibir los bienes en la bodega del Departamento de Proveeduría en la Ciudad Judicial, con copia al correo Bodega de Proveeduría San Joaquín de Flores (Ciudad Judicial).4

		5		Envía los bienes a la bodega del Departamento de Proveeduría ubicada en la Ciudad Judicial, adjuntando las resoluciones u oficios asociados una vez coordinado el día de entrega.

		6		Recibe los bienes según la fecha y hora acordada, corroborando contra la comunicación que remitió el (P.A.R.) al Departamento de Proveeduría. También se deben adjuntar las resoluciones u oficios mediante los que la autoridad judicial o el Ministerio Público, ponen a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes que se reciben. 

Verifica la cantidad, descripción y estado de los bienes, en presencia del (P.A.R.) que los está trasladando y entregando en las Bodegas de la Proveeduría en la Ciudad Judicial.																		No se recibirán los objetos para los que no se adjunte la resolución u oficios que se requieren.

		7		Estampa su firma y el sello de recibido en el oficio que remitió el (P.A.R.) y entrega copia  a quienes entregaron los bienes, una vez realizada la revisión.

Ingresa los datos en el sistema de control de comisos, para mantener actualizado el inventario y archiva las diligencias en el ampo destinado para el resguardo de la información física relacionada con esos comisos5.

		8		Remite mensualmente a la Jefatura del Proceso de Administración de Bienes, la lista de los bienes en comiso que se han recibido en bodega y que se tienen disponibles para donación.

		9		Recibe la lista, la revisa y selecciona la Institución que será beneficiada con la donación, según solicitud presentada en tiempo y forma, según publicación realizada para estos efectos, por el Departamento de Proveeduría6, y lo traslada al (A.S.G.) con la selección de la institución a la que se va a hacer la donación.

		10		Revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación (ver nota al pie N°4). En caso de que la institución  no cumpla con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.

Si la institución cuenta con los requisitos, se le remite comunicación por medio electrónico indicando las condiciones bajo las que se realizaría la donación y la solicitud para que en un plazo determinado presente su anuencia, además de cualquier otra documentación requerida.

		11		Responde por medio electrónico al Departamento de Proveeduría su aceptación a la donación bajo las condiciones que se indican.

		12		Recibe la respuesta de la (I.B.) y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación.

		13		Define el día y la hora para la donación en  coordinación con la o el (A.A.3.), y con la (I.B.).

		14		Confecciona las actas de donación del Proceso de Administración de Bienes con los requisitos establecidos mediante el formato del acta, y se detalla el nombre de la persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.).

		15		Revisa y hace entrega formal de la donación a la o al representante de la (I.B.), en compañía de la o del (A.A.3) en la bodega del Departamento de Proveeduría ubicada en la Ciudad Judicial, según fecha y hora acordada.

		16		Recibe los artículos susceptibles de donación de manera inmediata y los revisa físicamente.

		17		Hace las anotaciones correspondientes en el “Acta de entrega de la Donación” confeccionada por el Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, con la participación de la o del (A.A.3).

		18		Solicita el recibido de la (I.B.) una vez revisada, recibida y entregada la donación.																		En lo que respecta a la Bodega de la Proveeduría se deja constancia del recibido en la documentación al hacer efectiva la donación. Para ello procede a firmar contiguo al nombre de cada uno de los artículos que se van a recibir por parte del Departamento de Proveeduría para su donación junto con la firma también de la o del (A.A.3.), con los requisitos establecidos mediante el formato del acta (persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros).

		19		Firma las actas correspondientes confeccionadas por el Departamento de Proveeduría y se deja copia de las Actas de donación que le entreguen.

		20		Recibe los artículos y documentos correspondientes que respaldan la donación y se retira de la Bodega del Departamento de Proveeduría.

		21		Revisa la salida del vehículo que utiliza el personal de la (I.B.) para trasladar la donación, verificando que únicamente se trasladen los bienes donados, según copia del acta que debe mostrar en el puesto de seguridad.

		22		Archiva el “Acta de Donación” con la solicitud de donación, la documentación de la Administración Regional y demás documentos o diligencias asociadas que respaldan la entrega, la cual se incorpora en un AMPO denominado “Control de Donaciones”7, también se lleva en forma digital en una carpeta de control que se llama “Donaciones de Objetos” para respaldar la información que se ha recibido en forma electrónica.

		Abreviaturas

		A.R		Administración Regional

		A.A.1.		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría

		J.P.A.B.		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes

		A.S.G.		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes

		A.A.3		Asistente Administrativa/o 3 que funge como Encargado de Bodega del Departamento de Proveeduría (Ciudad Judicial)

		I.B.		Institución Beneficiada

		R.I.B.		Representante de la Institución beneficiaria

		(A.S.C.J.)		Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial

		Notas al Pie ():

		1		La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca:“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del Sistema de Control Interno institucional…”

		2		La cuenta oficial que se registra del Departamento de Proveeduría es: proveeduria@Poder-Judicial.go.cr

		3		La  comunicación debe indicar: la descripción del objeto, la cantidad, el estado en que se encuentra el bien y la causa; así como adjuntar la resolución u oficio de la autoridad judicial o del Ministerio Público que pone a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes

		4		Solamente, se reciben los bienes en buen estado de conservación y susceptibles a donación. Los artículos que se encuentren en mal estado no se recibirán en el Departamento de Proveeduría y se devolverán a la Administración para que procedan con el proceso de destrucción  conforme corresponda.

		5		Cuando se cuente con todas las seguridades en los sistemas electrónicos, se omitirá el archivo físico.

		6		Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, Copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la cédula jurídica y copia certificada de la personería jurídica, de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.

		7		Idem nota al pie N°5.
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		Diagrama de Flujo Procedimiento Propuesto

		Nombre:  VEHÍCULOS A LOS QUE SE DICTA EL COMISO Y SE ENCUENTRAN EN SEDES REGIONALES QUIENES PROCEDERAN CON SU DONACIÓN..				Simbología

		Oficina(s) Participantes: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA y ADMINISTRACIONES REGIONALES

		#		ACTIVIDAD		RESPONSABLES																		OBSERVACIONES

						(A.J.)		(A.A.1. D.P.)		(J.P.A.B.)		(A.S.G.)		(A.A.A.R.)		(T.3.P.A)		(A.R.)		(R.I.B.)		(J.D.P.)

				INICIO DEL PROCEDIMIENTO

		1		Emite resolución1, donde pone a la orden del Departamento de Proveeduría, el vehiculo que está disponible para ser donado, y la envía electrónicamente a ese Departamento y a la Administración Regional correspondiente para que actualicen el inventario de bienes decomisados en la zona. En dicho oficio o resolución se debe indicar la ubicación física del bien.																				La Administración Regional debe rotular debidamente el vehículo con el fin de facilitar su ubicación y valoración durante la visita de la o del Perito Automotriz del Departamento de Proveeduría.

		2		Recibe  la copia de la resolución, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración.

		3		Recibe la copia de la resolución y determina la causa por la que fue decomisado el vehículo para corroborar que puede ser donado2. Lo asigna a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, quien se encarga del registro y trámite correspondiente de los bienes en comiso.

		4		Recibe la copia de la resolución y registra en el sistema de control del Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, e incluye los siguientes datos:
 
- Nombre de la Oficina o Despacho Judicial de donde procede el vehículo.
- Tipo de vehículo (carro, motocicleta, otro)
- N° de causa
- N° de placa o chasis.
- Ubicación física. -Tipo de delito.

		5		Archiva la copia del oficio o resolución del comiso en ampos que se encuentran divididos por sedes regionales y que sirven de base para que la Técnica o Técnico en Administración 3 (Perita/o Automotriz) del Departamento de Proveeduría realice la valoración correspondiente a cada zona, según la programación de giras que se tenga previamente planificada, lo cual también se coordina con las Administraciones Regionales para que dispongan del inventario actualizado y los vehículos ubicados e identificados al momento de la visita de la o del  perito.

		6		Consulta la información que se mantiene en el Ampo de “Control de Comisos” tres semanas antes de la gira a realizar por parte de la o del Perito Automotriz, y remite a la Administración correspondiente el inventario de vehículos y motocicletas registradas a su cargo para realizar los avalúos que se ubican en el sitio.

		7		Concilia la información con el Departamento de Proveeduría y ubica físicamente los vehículos y los identifica. Remite el inventario al Departamento de Proveeduría detallando la ubicación física de cada uno de los vehículos, motocicletas y otros que se deben valorar por parte de la o del Perito Automotriz.																				En caso de no contar con dicho inventario y ubicación de los bienes, el Departamento de Proveeduría cancelará la gira y se comunicará lo correspondiente a la Dirección Ejecutiva.

		8		Toma las diligencias de los vehículos de la sede regional y calendariza la fecha para visitar y realizar el avaluó de los vehículos, de acuerdo con la programación de giras y previa confirmación sobre la ubicación por parte de la Administración Regional correspondiente.

		9		Realiza el avalúo de los vehículos. Elabora un informe para la o el (J.P.A.B.) que señala: la descripción del vehículo valorado (motocicleta o automóvil), N° de expediente, oficina, ubicación física del bien, delito, estado de utilidad y cualquier otra recomendación si es para (circulación, fines didácticos o chatarra). En detalle se especifica el estado de los vehículos revisados y si los mismos pueden ser donados para:
• Circulación 4 
• Fines didácticos 5, ó
• Chatarra para la generación de recursos a favor de una institución seleccionada.

Imprime el informe, lo firma y lo traslada a la o al (J.P.A.B.) para su conocimiento y trámite correspondiente.

		10		Recibe el informe, lo revisa y traslada la valoración que realizó la o él (T.3), con la finalidad de que este último coordine lo necesario con la  Administración Regional para la donación.

		11		Comunica a la Administración Regional correspondiente el resultado del avalúo y solicita que se coordine lo necesario para realizar la donación de los vehículos y/o motocicletas según corresponda para fines didácticos, circulación o chatarra (en éste caso hay que destruir los datos del vehículo).

		12		Recibe el informe, lo revisa y selecciona la institución o instituciones interesadas en recibir la donación, considerando los criterios de equidad y dando preferencia a las instituciones de zonas rurales o marginales que más lo necesiten, y lo traslada al A.A.A.R. con la selección de la institución a la cual se le va a hacer la donación para que coordine lo correspondiente.

		13		Recibe el escrito y revisa que la institución beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación del vehículo (ver nota al pie N° 6). En caso de que la institución no cumpla con los requisitos, informará a la o al (A.R.) para la selección de otras instituciones a las cuales se les pueda donar.

Si la institución cuenta con los requisitos, se le remite oficio indicando las condiciones bajo las cuales se realizaría la donación y la solicitud para que presente la documentación requerida.

		14		Comunica a la Administración Regional si acepta la donación bajo las condiciones que se indican.

		15		Recibe la comunicación, la revisa y la traslada al o la A.R. para solicitar la autorización a la Proveeduría Judicial. Posteriormente coordina lo que corresponda para la entrega de la donación del vehículo.

Deja constancia en las diligencias de la donación sobre la aceptación o el rechazo de la donación, por parte de las instituciones que se busca beneficiar.

		16		Remite solicitud al Departamento de Proveeduría, adjuntando los requisitos correspondientes para contar con la autorización de donación.

		17		Revisa la solicitud y los requisitos aportados por la institución beneficiada por parte de la Administración Regional para determinar si lcalifica para la donación.

		18		Confecciona oficio dirigido a la Administración Regional correspondiente y lo traslada a la Jefa o Jefe del  Departamento de Proveeduría para su revisión y firma, autorizando para que se proceda con la donación.

		19		Revisa la documentación relacionada y aprueba o desaprueba la donación que interesa y lo devuelve al ASG para su traslado al o a la A.R.

		20		Recibe el comunicado con el aval de la o del (J.D.P.) y lo traslada al o a la A.R.

		21		Recibe el comunicado del Departamento de Proveeduría sobre la autorización de la donación y lo traslada al A.A.A.R. para que proceda a coordinar lo necesario para la donación.

		SI LA DONACIÓN A REALIZAR CORRESPONDE A BIENES PARA FINES DIDACTICOS, DE CIRCULACIÓN O DE CHATARRA, SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:

		22		Coordina la visita a la zona regional respectiva con el  Departamento de Proveeduría y con la Unidad de Troquelados de la Sección de Pericias Físicas en caso de que los vehículos se donen para Circulación y se encuentren alterados en sus señas y marcas, a fin de realizar el proceso de “remarcado” (asignar nueva numeración registral).																				Si el vehículo a donar no se encuentra alterado, este paso se omite y se puede donar con el número de identificación con el que cuenta, y solo se debe fiscalizar el proceso de donación en todas sus etapas.

		23		Coordina con la o el (R.I.B.) la destrucción legal de los medios de transporte que consiste en eliminar los números de chasis y de motor del vehículo o motocicleta -en caso de que la donación sea como chatarra o con fines didácticos, e informa a la Administración de la Ciudad Judicial, cuando el vehículo esté listo para ser entregado . Una vez que la empresa destruye el vehículo y lo condensa a “chatarra” se  coordinará la salida de los vehículos con la o el (R.I.B.).

		24		Confecciona un “Acta de Destrucción de Números de Identificación” y las “Actas de Donación” con los requisitos establecidos en el formato del acta: nombre de la persona que recibe, de la que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros; y, toma fotografías para documentar el proceso, que se archiva en el expediente del vehículo. El “Acta de Donación” es para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la o del (R.I.B.).

		25		Entrega a la o al (R.I.B.) el “Acta de Donación” para el recibido conforme en el momento acordado del retiro de la donación, y le entrega una copia.

		26		Firma el “Acta de Donación” elaborada por el AA.A.R, se la entrega, y procede a retirar el vehículo de las instalaciones correspondientes.

		27		Verifica la firma de la o del R.I.B. y traslada el Acta de Donación a la o al A.R. para que las firme.

		28		Recibe y revisa las “Acta de Donación”  y procede a firmarlas y devolverlas a la o al A.A.A.R.

		29		Archiva el  “Acta de Donación”  junto con las diligencias asociadas. Comunica al Departamento de Proveeduría sobre la realización de la donación y remite copia del “Acta de Donación”.

		30		Remite copia del Acta de Donación debidamente entregada y recibida por la o el (R.I.B.), a la o al  (A.J. o M.P.)  que dictaron el comiso de los bienes que conformaron dicha donación, con copia al Registro Nacional, solicitando que se hagan las anotaciones correspondientes en amparo a la donación realizada y a las resoluciones previamente dictadas.

		31		Solicita la cancelación del asiento de inscripción ante el Registro Nacional de los vehículos o partes de éstos, que fueron donados para fines didácticos o como chatarra, que cuenten con el número de motor o chasis, con el propósito de evitar que estas partes sean utilizadas para la reconstrucción de otros medios de transporte.

		32		Verifica ante el Registro Nacional que la Institución beneficiada cumpla con la inscripción de los vehículos donados a su favor, mediante la presentación de los documentos de donación. 
En caso de que la institución beneficiada no cumpla con lo anterior en un plazo no mayor a 22 días hábiles, la donación podrá quedar sin efecto.

		33		Fiscaliza el proceso de donación en todas sus etapas, y que se cumplan conforme a los pasos del 1 al 32 que se señala en este procedimiento, el cual se denomina: “Vehículos que se dicta el comiso y se encuentran en sedes regionales quienes procederán con su donación”.

				FIN DEL PROCEDIMIENTO

				TOTAL DE ACTIVIDADES		3		1		5		11		22		5		9		2		2

		A.J.		Autoridad Judicial

		A.A.1. D.P.		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría

		J.P.A.B.		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes

		A.S.G.		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes

		A.A.1.A.R.		Asistente Administrativa/o 1 de la Administración Regional

		T.3.P.A.		Técnica (o) 3 que funge como Perita(o) Automotriz Depto. Proveeduría

		A.R.		Administrador Regional

		R.I.B.		Representante de la Institución beneficiaria

		J.D.P.		Jefe Departamento de Proveeduría

		Notas al Pie ():

		1		Indica el nombre de la persona imputada, N° único de causa, la ubicación del vehículo en del Depósito de Vehículos y el N° de placa.

		2		Si la causa fue alguno de los siguientes delitos no podrá tomarse en cuenta para donar, a saber: narcotráfico, fraude fiscal, contrabando, infracción a la ley forestal, ley de armas, tránsito o si está a la orden de la autoridad policial.

		3		Anualmente, los Peritos elaboran una programación de visitas a sedes regionales. Se prevé realizar dos giras al año por zona.

		4		En caso de los vehículos que son donados en buen o regular estado, la institución beneficiada deberá presentar ante el Registro Nacional, la copia del acta de donación, así como, los derechos de circulación que el mismo deberá asumir, con el objetivo de realizar la inscripción a nombre de la institución que representa.

		5		Cuando el vehículo esté alterado pero no va a circular, se indicará en el acta que se utilizará para fines didácticos.

		6		Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos que establece la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: copia certificada de la cédula jurídica y de la personería jurídica de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.
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ACTA DE DONACION Y ENTREGA DE VEHICULOS

Acta No ____-2015




          




     Fecha: _____ de ____________  de  2015

Vista la solicitud de la Escuela, Colegio  o Institución ________________________,                               cédula jurídica N°:_____________________, la cual cumplió con los requisitos de presentar copia certificada de su legalidad, y después del análisis realizado por esta Proveeduría mediante el cuál se determinó la necesidad de esta Institución de recibir la donación con el objetivo de usar el automotor para traslado de bienes y gestión administrativa, se acuerda: de conformidad con lo establecido por la ley No 6106 del 07 de noviembre de 1977 y su respectivo reglamento, donar libre de derechos e impuestos, el vehículo que se detalla a continuación:


		Placas

		



		Número de serie

		



		Número de VIN

		



		Número de Motor

		



		Número de Chasis

		



		Marca

		



		Estilo

		



		Color

		



		Año Modelo

		



		Observaciones: 

		



		Causa: 

		



		Tribunal:

		



		Delito:

		





Se advierte que de ninguna manera los bienes podrán ser traspasados ni de ninguna forma enajenados a personas físicas o Jurídicas de índole particular, además se utilizarán únicamente para los fines requeridos (Circulación). Asimismo, se advierte que en caso de que la Institución beneficiada se aparte de los términos y condiciones de ésta donación, se seguirán las acciones administrativa y penales correspondientes.


La entrega del vehiculo se realizará bajo la supervisión de los Funcionarios del Poder Judicial, así como la persona representante de la  Institución beneficiada. Los cuales ejecutarán la inspección del bien entregado.


La institución beneficiada con esta donación, cuenta con un plazo de 15 días naturales para cumplir con los trámites correspondientes ante el Registro Nacional, con la finalidad de inscribir el vehículo a su nombre tal y como corresponde. Una vez que se cumpla este plazo, la institución debe informar al Departamento de Proveeduría sobre el estado de la gestión y el efectivo registro del bien según la donación realizada. En caso de no cumplir con esta gestión, el vehículo objeto de la donación podrá ser recuperado por el Poder Judicial y dejar sin efecto la donación realizada.


_____________________________

Jefe

Departamento de Proveeduría o Administración Regional

Recibido conforme de la donación:

		

		

		



		Nombre y N° de cédula

Representante de la Institución beneficiada            

		

		Firma



		

		

		



		

		

		



		Documento que lo acredita como autorizado para recibir la donación

		

		Sello



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		Nombre del funcionario que entrega los bienes por el Poder Judicial

		

		Firma



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		Puesto que ocupa

		

		Sello



		

		

		



		

		

		



		Testigos de la donación:

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		Nombre y N° de cédula

		

		Firma



		Testigo N°1

		

		



		

		

		



		

		

		



		Nombre y N° de cédula

		

		Firma



		Testigo N°2
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		PROCEDIMIENTO
:     ACTUAL_________                 PROPUESTO____X____ 


PROCEDIMIENTO: ENVIO DE OBJETOS DECOMISADOS AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA QUE NO FUERON REMITIDOS OPORTUNAMENTE AL DEPÓSITO DE OBJETOS DECOMISADOS.


OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA Y ADMINISTRACIONES REGIONALES.


FECHA: SETIEMBRE, 2015.



		PASO

		RESPONSABLE

		DESCRIPCIÓN



		1

		Personal Administración Regional


(P.A.R.)

		Envía una comunicación electrónica a la cuenta oficial del Departamento de Proveeduría
 con la información de los bienes decomisados en los despachos judiciales de la zona que las Autoridades Judiciales ponen a la orden de ese Departamento para ser donados, pero que no fueron enviados oportunamente al Depósito de Objetos Decomisados
. 






		2

		Asistente Administrativa/o 1 de la Recepción del Departamento de Proveeduría


(A.A.1.)




		Recibe la comunicación electrónica, la registra en la base de datos pertinente, y la traslada a la Jefatura del Proceso de Administración de Bienes para su conocimiento y valoración. 



		3

		Jefa o Jefe del Proceso de Administración de Bienes


(J.P.A.B.)

		Recibe, revisa y traslada la gestión a la o al Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes para el trámite consiguiente.






		4

		Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes


(A.S.G.)

		Recibe la comunicación y coordina por medios electrónicos con el (P.A.R.), el día y hora en que se pueden recibir los bienes en la bodega del Departamento de Proveeduría en la Ciudad Judicial, con copia al correo Bodega de Proveeduría San Joaquín de Flores (Ciudad Judicial).






		5

		(P.A.R.)

		Envía los bienes a la bodega del Departamento de Proveeduría ubicada en la Ciudad Judicial, adjuntando las resoluciones u oficios asociados una vez coordinado el día de entrega.






		6

		Asistente Administrativa/o 3


que funge como Encargada/o de Bodega del Departamento de Proveeduría (Ciudad Judicial)


 (A.A.3)

		Recibe los bienes según la fecha y hora acordada, corroborando contra la comunicación que remitió el (P.A.R.) al Departamento de Proveeduría. También se deben adjuntar las resoluciones u oficios mediante los que la autoridad judicial o el Ministerio Público, ponen a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes que se reciben. 


Verifica la cantidad, descripción y estado de los bienes, en presencia del (P.A.R.) que los está trasladando y entregando en las Bodegas de la Proveeduría en la Ciudad Judicial.






		Nota: No se recibirán los objetos para los que no se adjunte la resolución u oficios que se requieren.



		7

		(A.A.3)

		Estampa su firma y el sello de recibido en el oficio que remitió el (P.A.R.) y les entrega copia a quienes entregaron los bienes, una vez realizada la revisión.


Ingresa los datos en el sistema de control de comisos, para mantener actualizado el inventario y archiva las diligencias en el ampo destinado para el resguardo de la información física relacionada con esos comisos
.






		8

		(A.A.3)

		Remite mensualmente a la Jefatura del Proceso de Administración de Bienes, la lista de los bienes en comiso que se han recibido en bodega y que se tienen disponibles para donación.






		9

		(J.P.A.B.)

		Recibe la lista, la revisa y selecciona la Institución que será beneficiada con la donación, según solicitud presentada en tiempo y forma, según publicación realizada para estos efectos, por el Departamento de Proveeduría
, y lo traslada al (A.S.G.) con la selección de la institución a la que se va a hacer la donación.






		10

		(A.S.G.)




		Revisa que la Institución Beneficiada cumpla con los requisitos para realizar la donación (ver nota al pie N°4). En caso de que la institución  no cumpla con los requisitos, informará a la o al (J.P.A.B.) para la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.


Si la institución cuenta con los requisitos, se le remite comunicación por medio electrónico indicando las condiciones bajo las que se realizaría la donación y la solicitud para que en un plazo determinado presente su anuencia, además de cualquier otra documentación requerida.






		11

		Institución Beneficiada


(I.B.) 

		Responde por medio electrónico al Departamento de Proveeduría su aceptación a la donación bajo las condiciones que se indican. 






		12

		(A.S.G..)

		Recibe la respuesta de la (I.B.) y coordina lo correspondiente para la entrega de la donación.






		13

		(A.S.G.)

		Define el día y la hora para la donación en  coordinación con la o el (A.A.3.), y con la (I.B.). 






		14

		(A.S.G.)

		Confecciona las actas de donación del Proceso de Administración de Bienes con los requisitos establecidos mediante el formato del acta, y se detalla el nombre de la persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros. Lo anterior para la entrega de los bienes y el recibido correspondiente por parte de la (I.B.).



		15

		(A.S.G.)

		Revisa y hace entrega formal de la donación a la o el representante de la (I.B.), en compañía de la o del (A.A.3) en la bodega del Departamento de Proveeduría ubicada en la Ciudad Judicial, según fecha y hora acordada.






		16

		Representante de la Institución beneficiaria


(R.I.B.)




		Recibe los artículos susceptibles de donación de manera inmediata y los revisa físicamente.



		17

		 (A.S.G.)

		Hace las anotaciones correspondientes en el “Acta de Entrega de la Donación” confeccionada por el Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría, con la participación de la o del (A.A.3).



		18

		(A.S.G.)

		Solicita el recibido de la (I.B.) una vez revisada, recibida y entregada la donación. 






		Nota: En lo que respecta a la Bodega de la Proveeduría se deja constancia del recibido en la documentación al hacer efectiva la donación. Para ello procede a firmar contiguo al nombre de cada uno de los artículos que se van a recibir por parte del Departamento de Proveeduría para su donación junto con la firma también de la o del (A.A.3), con los requisitos establecidos mediante el formato del acta. (persona que recibe, persona que entrega, testigos, fines para los que será utilizada la donación, sello y otros).






		19

		(R.I.B.)

		Firma las actas correspondientes confeccionadas por el Departamento de Proveeduría y se deja copia de las Actas de donación que le entreguen.






		20

		(R.I.B.)

		Recibe los artículos y documentos correspondientes que respaldan la donación y se retira de la Bodega del Departamento de Proveeduría.



		21

		Auxiliar de Seguridad de la Administración de la Ciudad Judicial


(A.S.C.J.)




		Revisa la salida del vehículo que utiliza el personal de la (I.B.) para trasladar la donación, verificando que únicamente se trasladen los bienes donados, según copia del acta que debe mostrar en el puesto de seguridad.



		22

		(A.S.G.)

		Archiva el “Acta de Donación” con la solicitud de donación, la documentación de la Administración Regional y demás documentos o diligencias asociadas que respaldan la entrega, la cual se incorpora en un AMPO denominado “Control de Donaciones”
, también se lleva en forma digital en una carpeta de control que se llama “Donaciones de Objetos” para respaldar la información que se ha recibido en forma electrónica.








� La elaboración de manuales de procedimientos institucionales se justifica en el artículo 15 de la Ley General de Control Interno que señala como responsabilidad del jerarca:“Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del Sistema de Control Interno institucional…”



� La cuenta oficial que se registra del Departamento de Proveeduría es: proveeduria@Poder-Judicial.go.cr.



� La comunicación debe indicar: la descripción del objeto, la cantidad, el estado en que se encuentra el bien y la causa; así como adjuntar la resolución u oficio de la autoridad judicial o del Ministerio Público que pone a la orden del Departamento de Proveeduría los bienes.



� Solamente se reciben los bienes en buen estado de conservación y susceptibles a donación. Los artículos que se encuentren en mal estado no se recibirán en el Departamento de Proveeduría y se devolverán a la Administración para que procedan con el proceso de destrucción  conforme corresponda.







� Cuando se cuente con todas las seguridades en los sistemas electrónicos, se omitirá el archivo físico.



� Para cada donación se verificará que la institución seleccionada cumpla con los requisitos de la Ley 6106 y su Reglamento, y solicitará que se presente la siguiente documentación: Para el caso de Asociaciones, Fundaciones y otros: Copia certificada de la cédula jurídica, Copia certificada de la personería jurídica. En caso de que se considere de “Bienestar Social” por parte del IMAS, copia de la certificación o constancia que los certifique. En caso de haber sido declarados “De Interés Público” por parte del Poder Ejecutivo, copia del decreto. En caso de escuelas y colegios, deberán presentar los siguientes documentos: Copia certificada de la cédula jurídica y copia certificada de la personería jurídica, de la Junta de Educación; constancia de la supervisión sobre el nombramiento del Director; copia de la cédula del Director o Directora. En caso de que la institución o instituciones seleccionadas no cumplan con los requisitos que se indican, el Auxiliar de Servicios Generales del Proceso de Administración de Bienes, informará a la Jefatura de dicho Proceso, para proceder a la selección de otras instituciones a las que se les pueda donar.



� Idem nota al pie N°5.
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ACTA DE DONACION Y ENTREGA DE VEHICULOS

Acta No ____-2015




          




     Fecha: _____ de ____________  de  2015

Vista la solicitud de la Escuela, Colegio o Institución: ____________________________, la cual cumplió con los requisitos de presentar copia certificada de su legalidad, y después del análisis realizado por esta Proveeduría mediante el cuál se determinó la necesidad de recibir la donación de vehículos para destrucción (Chatarra), con el fin de solventar la necesidades de índole económico de dicha institución, se acuerda: De conformidad con lo establecido por la ley No 6106 del 07 de noviembre de 1977 y su respectivo reglamento, donar libre de derechos e impuestos, los vehículos que se detallan a continuación:

		VEHICULOS



		 

		 

		



		No.

		CONSECUTIVO

		AUTORIDAD JUDICIAL

		EXPEDIENTE

		DELITO 



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		



		3

		

		

		

		



		4

		

		

		

		



		5

		

		

		

		





Se advierte que de ninguna manera los bienes podrán ser traspasados o enajenados a personas físicas o Jurídicas de índole particular, además se utilizarán únicamente para los fines requeridos, para la generación de recursos económicos, por la venta que se genere únicamente de la  chatarra.

Se advierte que en caso de que la Institución beneficiada se aparte de los términos y condiciones de ésta donación, se seguirán las acciones administrativas y penales correspondientes.

Se le otorga a la Escuela, Colegio o Institución ________________________, un plazo de 15 días hábiles para informar sobre lo actuado con respecto a la donación recibida, para lo cual deberán aportar los comprobantes del caso. 

_____________________________

Jefe

Departamento de Proveeduría o Administración Regional

Recibido conforme de la donación:

		

		

		



		Nombre y N° de cédula

Representante de la Institución beneficiada            

		

		Firma



		

		

		



		

		

		



		Documento que lo acredita como autorizado para recibir la donación

		

		Sello



		

		

		



		

		

		



		Nombre del funcionario que entrega los bienes por el Poder Judicial

		

		Firma



		

		

		



		

		

		



		Puesto que ocupa

		

		Sello



		

		

		



		

		

		



		Testigos de la donación:

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		Nombre y N° de cédula

		

		Firma



		Testigo N°1

		

		



		

		

		



		

		

		



		Nombre y N° de cédula

		

		Firma



		Testigo N°2
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   JUDICIAL


CIUDAD JUDICIAL, SAN JOAQUIN DE FLORES


DEPOSITO DE VEHICULOS DECOMISADOS


TELEFONO: 2267-1689
                                                                      FAX: 2267-1690

hda-auxdvd@poder-judicial.go.cr



Fecha:









Oficio No.

ACTA DE DESTRUCCION NUMEROS DE IDENTIFICACION


En el Depósito de Vehículos en San Joaquín de Flores,  al ser las _______del ___________ de dos mil quince.-   Constituido en éste lugar la persona suscrita,  el o la ____________________,Encargado(a) de éste Depósito, en asocio con el o la Señor(a): _____________________, Asistente Administrativo de la Administración de la Ciudad Judicial, se procede en el acto a la destrucción de los números de identificación de los siguientes bienes, cuyas características son:

		CONS.

		PLACA

		CARACTERÍSTICAS

		NÚM. EXPEDIENTE

		AUT. JUDICIAL

		FECHA RESOLUCIÓN



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		





Hago constar que para llevar a cabo éste acto fue con base en las notas suscritas por parte del Departamento de Proveeduría Judicial, donde detalla que los bienes indicados no son susceptibles a donación, debido al mal estado en el que se encuentran. Para la labor mecánica se contó con la presencia de __________________, cédula de identidad ________________, representante de la empresa: ___________________________el cual de  inmediato procede con la eliminación de los números de identificación antes indicados, labor que realizó con el utilización de un Esmeril, mazo y cincel.-  Es todo.-  No habiendo nada más que consignar se da por terminado el acto y para constancia todos firmamos.-

		



		

		

		



		Encargado (a) del Depósito de Vehículos Decomisados

		

		Representante de la empresa



		

		

		



		

		

		



		Testigo:


(Asistente Administrativo 1)
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CIRCULAR NO. 30-2013

PARA:  
Administraciones Regionales de todo el país. 

DE:

Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe


Departamento de Proveeduría


ASUNTO:     Formato a utilizar para las actas de donación de vehículos y motocicletas en decomiso 

[image: image1.wmf]FECHA:        30 de setiembre del 2013.

En atención a recomendación emitida por la Auditoria Judicial, mediante informe denominado “Evaluación del proceso de donación de bienes decomisados”, adjunto encontrarán el formato que deben utilizar para confeccionar las actas de donación de vehículos y motocicletas para circulación, fines didácticos y chatarra según corresponda.

Al respecto dicho estudio indica lo siguiente; 


“La Contraloría General de la República realizó un análisis en el Poder Judicial del procedimiento de donación de bienes decomisados, cuyos resultados fueron comunicados mediante oficio 16405 (FOE-GU-1142) del 20 de diciembre de 2002, los cuales fueron conocidos por el Consejo Superior en la sesión del N° 03-03 del 21 de enero del 2003, artículo LV. 


En lo que interesa, se determinó que en esa oportunidad, el Ente Contralor señaló la falta de uniformidad en la confección de las actas de donación, razón por la cual recomendó, que estos documentos deben contener:


· Número y fecha del acta.


· Número y fecha del oficio de autorización de la Proveeduría Judicial, en los casos en que la entrega se realiza directamente en el juzgado o fiscalía.


· Datos de identificación relativos a la entidad beneficiaria de la donación.


· Calidades de quien recibe la donación, señalando que tiene legitimación para el acto.


· Indicación de los bienes donados.


· Especificación del uso que se deberá dar a los bienes donados.


· Prevención relativa a que los bienes sujetos a ser patrimoniados o registrados deben cumplir el trámite correspondiente.


· Plazo para informar sobre lo actuado.


· Firmas y sellos de quien entrega y recibe.


· Testigos de la entrega cuando se estime necesaria su presencia.”

Así las cosas, se les ruega confeccionar las actas de donación bajo los formatos adjuntos según cada caso.


