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Decreto Ejecutivo N° 30720-H de 26 de agosto del 2002
Publicado en La Gaceta numero 188 de 1° de octubre del 2002
Reformado por Decreto Ejecutivo nimero 31194-H de 3 de abril del 2003,
Publicado en La Gaceta nimero 111 de 11 de junio del 2003

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE HACIENDA
En el ejercicio de las atribuciones que le confieren el articulo 140, incisos 3) y 18)
y 146 de la Constitucion Politica, articulo 26, inciso a) de la Ley General de la
Administracion Publica y articulos 1° y 101 de la Ley de Administracion Financiera
y Presupuestos Publicos N° 8131.
Considerando:
1°—Que la Ley N° 8131, denominada "Ley de Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos”, prescribe en el articulo 1°, que dentro de su
ambito de aplicacion estara: "a) La Administracién Central, constituida por el Poder
Ejecutivo y sus dependencias”;
2°—Que de conformidad con lo estipulado en los articulos 97 y 99 de la Ley N°
8131, Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos,
el organo rector del Sistema de Administracion de Bienes y Contratacion es la
Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa,
3°—Que el articulo 99 inciso a) de la Ley N° 8131 "Ley de Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos establece que a la Direccion
General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa le
correspondera "Ejecutar las acciones necesarias para establecer politicas en
materias propias del sistema regido por ella.”;
4°—Que el articulo 103 de la Ley de Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos indica que "Todos los bienes, las obras o los servicios que
la Administracion Central reciba en caracter de donaciones nacionales o
internacionales, deberan tramitarse segun los lineamientos que determine para
este efecto la Direccion General de Administracion de Bienes";
5°—Que el articulo 104 de la Ley N° 8131 indica que "Los bienes de los 6rganos
de la Administracion Central que ingresen en las categorias de bienes en desuso o
mal estado, podran ser vendidos o donados por las instituciones, atendiendo las
regulaciones que se dicten, mediante reglamento, a propuesta del 6rgano rector
del Sistema";
6°—Que el Titulo V, Seccién 1l del Decreto Ejecutivo N° 30058-H-MP-PLAN,
Reglamento de la Ley de Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, establece algunos lineamientos en la Administracion de
Bienes. Por tanto,

TITULO I

CAPITULO UNICO
Disposiciones generales
Articulo 1°—Identificacion de bienes.
Todo bien que ingrese a la Administracion debera ser identificado por un sistema
de rotulado (placa de metal o plastica o cualquier otro sistema de alta seguridad),



en el que se indique el numero de patrimonio asignado por la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.

Las Oficinas de Bienes Institucionales seran las responsables de rotular los
bienes, de acuerdo con las pautas establecidas en el Sistema Informatico de
Registro y Control de Bienes.

La colocacién de marcas y sefiales en los semovientes sera controlada y
ejecutada por personal calificado de las unidades correspondientes.

Articulo 2°—Registro de bienes.

Es responsabilidad de la Unidad de Administracién de Bienes Institucionales de
cada Ministerio y 6rgano adscrito, mantener un registro actualizado del patrimonio
de la Institucion e informar a la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa de las obras y bienes cedidos, mediante el régimen de
concesion de obra publica, el de concesion establecido en la Ley de Contratacion
Administrativa u otras disposiciones normativas aplicables a la materia. (Asi
reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003).

Articulo 3°—Sistema informético.

Las instituciones de la Administracion Central estaran obligadas a utilizar los
sistemas informaticos de administraciéon y control de bienes disefiados por la
Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.
Todos los bienes deberdn estar debidamente registrados y actualizados en el
sistema informatico.

Articulo 4°—Formularios.

El sistema informatico de bienes contara con los formularios correspondientes
para tramitar las altas de bienes, asignacion, reasignacion, préstamo concesion y
baja de bienes. Asi mismo, las instituciones podran contar con otros formularios
internos necesarios para dichos tramites.

Articulo 5°—Inscripcién de bienes.

Las Unidades de Administracion de Bienes Institucionales velaran para que se
realicen las gestiones necesarias, para inscribir los bienes que por su naturaleza
requieran ser inscritos en los respectivos registros publicos existentes. (Asi
reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003).

Articulo 6°—Inventario.

Las personas que se encuentren al servicio de la Administracion Central y de sus
organos adscritos en calidad de Jefes de Oficina o Dependencia, los funcionarios
de cualquier categoria y los contratistas o ejecutivos de entes privados, que
tengan a su cargo bienes, bajo su administracion, custodia o concesion, quedan
obligados a lo siguiente:

a) Con base en los inventarios actualizados, los jefes de Oficina o Dependencia
haran entrega a sus subalternos de los bienes que a cada uno confien para su
uso, servicio, administracion o custodia, o que les suministre para el desarrollo de
su trabajo, mediante inventarios individuales que los responsables deben firmar;

b) Los funcionarios designados como jefes de Oficina o Dependencia, al tomar
posesion de sus cargos, exigiran a su antecesor y a falta de éste al superior
inmediato, el inventario y entrega de los bienes que queden a su cargo. Si el



inventario y la entrega fuesen correctos, se hard constar asi, de lo contrario el
funcionario entrante hara las observaciones que sean del caso en cuanto a
faltantes o estado de los bienes y en ambos casos firmara con quién le hubiese
hecho la entrega;

c) Cuando una de las personas definidas en los incisos anteriores, cese en sus
funciones o sea trasladado, tiene la obligacién de devolver por inventario todos los
bienes que tiene a su cargo; y

d) Los inventarios deben contener la siguiente informacién como minimo:

1. Tipo 0 nombre del bien

2. Numero de patrimonio

3. Caracteristicas especificas y

4. Estado.

Articulo 7°—Firma de inventarios.

La firma de inventarios por parte de las personas a que se refiere este reglamento,
implica responsabilidad administrativa y civilLb en cuanto a los bienes
encomendados a su cargo, por lo que seran responsables directa o indirectamente
por la pérdida, dafio o depreciaciéon de los mismos, salvo que provengan del
deterioro natural por razones del uso legitimo o de otra causa justificada.

A ninguna persona se le puede hacer firmar un inventario de bienes si éstos no
estan bajo su inmediato control o responsabilidad, ya sea que los tenga a su cargo
para su uso, custodia o administracién o para el desarrollo de su trabajo. (Asi
reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta nimero 111 de 11 de junio del 2003).

Articulo 8°—Faltante de inventarios.

Cuando al elaborar inventarios se encuentren faltantes, dafos o deterioros de
bienes que no se deban a dolo o culpa de la persona que los tiene a su cargo,
podran los encargados firmar esos inventarios, dejando de ello constancia expresa
en el mismo documento, siempre que el responsable acredite que se estan
llevando a cabo las gestiones conducentes para que se le exima de
responsabilidad.

Articulo 9°—Presentacion de informe de inventario.

Dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio, el responsable
institucional de bienes del Ministerio o Institucién Adscrita remitird a la Direccién
General de Administracién de Bienes y Contratacion Administrativa el inventario
general de los bienes nacionales que se encuentran bajo su administracion.

El informe de inventario debe incluir y coincidir con la informacién contenida en el
sistema informatico de administracion de bienes.

Articulo 10.—Verificacion de inventarios.

La Direccion de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa podra
verificar la existencia de los bienes inventariados a cargo de las distintas
dependencias de la Administracion Central y exigir el cumplimiento de las normas
establecidas en este reglamento o instrucciones que en esta materia se hayan
emitido.

La verificacibn de existencias se hara mediante prueba selectiva periddica,
excepto en casos especiales que ameriten una verificacion total.



Articulo 11.—Responsabilidad en el uso de los bienes.

Las personas encargadas de administrar los bienes muebles, inmuebles y
semovientes propiedad de la Administracion Central, son responsables de la
pérdida, dafio o depreciacion que sufran los mismos, cuando no provengan del
deterioro natural por razén de su uso legitimo o de otra causa justificada. Dichas
personas estaran obligadas a velar por el correcto uso de los bienes, debiendo
gestionar el mantenimiento y conservacién adecuados.

Para establecer la responsabilidad a que se refiere el Titulo X de la Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, se levantara
por la instancia correspondiente, una investigacién administrativa tendiente a
determinarla.

Articulo 12.—Faltante y dafio de bienes.
El jefe de la Oficina o Dependencia debe velar para que todo funcionario que cese
en sus funciones entregue todos los bienes encargados a su custodia. Si el jefe,
por olvido u otra razon, omitiere este requisito asume la responsabilidad por los
faltantes y dafios que posteriormente se encuentren.
En caso de que a un contratista se le haya asignado bienes publicos para la
ejecucion de lo contratado, éste debe devolverlos a la persona encargada para tal
fin, una vez finalizado el contrato. El encargado de recibir los bienes levantara un
acta, en la que dejara constancia de la descripcion de los bienes que recibe y el
estado de los mismos. Si se omitiere la confeccion de la citada acta, los faltantes o
dafios que posteriormente se encuentren, quedaran bajo la responsabilidad del
encargado de controlar los bienes en custodia del contratista.
Articulo 13.—Informacién sobre destino de bienes.
En caso de pérdida, dafio, hurto, robo o depreciacion de bienes nacionales, el
funcionario o contratista responsable de los bienes, debera rendir un informe al
Jefe de la Oficina o Dependencia, y presentar la respectiva denuncia ante la
autoridad judicial competente, cuando proceda. Corresponde al Jefe de la Oficina
o0 Dependencia comunicar lo pertinente al encargado de la Oficina de Bienes
Institucionales y a la Direccion General de Administracion de Bienes vy
Contrataciéon Administrativa.

TITULO Il

CAPITULO UNICO

Alta de bienes

Articulo 14.—Alta de bienes.

Es la entrada o ingreso de bienes a los ministerios y dependencias de la
Administraciéon Central, por compra, produccion, donacion, inventario inicial,
expropiacion, nacimiento de semovientes, aparicion de bienes dados de baja, etc.
Articulo 15.—Procedimiento para alta de bienes.

Para incluir un bien dentro del inventario de la institucion se debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Recibo conforme del bien por parte de la oficina especializada en recepcion de
bienes de cada institucion;

b) Plaqueo del bien;



c) Registro del bien en el Sistema Informatico de Administracion de Bienes, con su
respectiva descripcion y detalle de las caracteristicas del mismo, segun el articulo
N° 3 de este Reglamento; y
d) Comunicacion a la Direccibn General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa.

Articulo 16.—Nacimiento de semovientes.

Al producirse nacimiento de animales, el funcionario que los tenga a su cargo
procedera a su anotacién en los registros internos y comunicara a la oficina de
bienes de la respectiva institucion el detalle de los mismos. Para asignarle valor al
semoviente, se consultard los precios de mercado, o en su defecto el avallo
debera realizarlo un perito de la Institucion o de la Direccibn General de
Tributacién.

Articulo 17.—Alta por aprovechamiento de inservibles.

Cuando se dan de baja elementos inservibles, de los cuales puedan utilizarse
parte de ellos, se hara una relacion de aquellos elementos aprovechables que
servira para su registro fisico y contable.

Articulo 18.—Aparicion de bienes dados de baja. Cuando se ubica o

recupera un bien que anteriormente haya sido dado de baja, se debera
inventariar nuevamente, registrando el bien con un nimero nuevo de patrimonio.

Articulo 19.—Alta por donacidén u obsequio. Hay donacion u obsequio
cuando por liberalidad de una persona fisica o juridica, nacional o internacional,
se transmite gratuitamente la propiedad y el dominio de un bien a favor del Estado
gue la acepta.

Para recibir bienes a este titulo, se necesita el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Ofrecimiento escrito del donante, con detalle del bien;

b) Copia de la respuesta de aceptaciéon del superior de la entidad
donataria;

c) En caso de donacion internacional, el Ministerio respectivo debera
gestionar la exoneracion de tributos, ante los entes respectivos;

d) Escritura publica, de conformidad con el articulo 1397 del Cadigo Civil,
para lo cual el Jerarca del Ministerio o sus 6rganos adscritos
donatarios, remitira el expediente administrativo levantado al efecto,
incluyendo el respectivo avallo, a la Notaria del Estado, para que se
proceda de conformidad.

e) Una vez autorizada la escritura indicada, se emitira un Acta de Recibo
de los bienes, suscrita por el donante y donatario o por sus delegados
debidamente autorizados y acreditados.

f) Expedicion de la orden de alta para su inclusion en el Sistema
Informatico de Administracion de Bienes e Inventarios; y

g) Comunicacion a la Direccidon General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa.



(Asi reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

TITULO I

CAPITULO UNICO
Préstamo de bienes

Articulo 20.—Préstamo de bienes.

Cuando una dependencia facilite bienes en calidad de préstamo a otra, se debe
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud por escrito con detalle de los bienes y del uso o destino que se les
darg;

b) Copia de la respuesta de aceptacion del superior de la entidad prestataria;

c) Firma de un convenio de préstamo donde se establecen las condiciones
(nimero de Acta, plazo, valor, condiciones de entrega y recibido, etc.) del
préstamo;

d) Refrendo o aprobacion interna del convenio de préstamo;

e) Acta de recibo de los bienes firmada por los jerarcas de cada institucion;

f) Registro de los datos en el Sistema Informatico de Administraciéon de Bienes; y
g) Comunicacién a la Direccibn General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa.

Las Oficinas de Bienes Institucionales seran las responsables de darle
seguimiento a la utilizacion de los bienes prestados.

TITULO VI

CAPITULO UNICO

Traslado de bienes
Articulo 21.—Traslado de bienes.
El traslado o la reasignacion de bienes implica cambiar definitivamente de lugar y
custodia de los bienes dentro de la Administraciéon Central, no se modifica
cuantitativamente ni cualitativamente el patrimonio del Estado. Los bienes
traspasados mantienen el mismo numero de identificacién de patrimonio.
El traslado de bienes que estén en desuso o mal estado, de una dependencia a
otra, deberd hacerse mediante los mecanismos establecidos expresamente por
Ley.
Articulo 22.—Traslado de bienes entre dependencias de un mismo
organo.
Para el traslado de bienes de una dependencia a otra del mismo 6rgano,

los bienes deben ser declarados en desuso, por lo que se debe cumplir con los
siguientes requisitos:
a) Autorizacion expedida por el superior jerarquico, con base en la

solicitud, y aceptacién de las dependencias interesadas;

b) Levantamiento y firma del acta;

c) Entrega fisica de los bienes a la oficina receptora;

d) Registro de los datos en el Sistema Informatico de Administracion de
Bienes;



e) Comunicacion de lo actuado a la Direccion General de Administracion
de Bienes y Contratacién Administrativa.
En caso de reduccién o fusién de dependencias como consecuencia de procesos
de reestructuracion o similares, debera dejarse razén de dicha circunstancia y
proceder a la redistribucion interna de bienes en los mismos términos antes
indicados. (Asi reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril
del 2003 Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)
Articulo 23.—Traslado de bienes entre dependencias de distintos 6rganos.
Para el traslado de bienes de una dependencia a otra de distintos 6rganos, los
bienes deben ser declarados en desuso, por lo que se debe cumplir con los
siguientes requisitos:
a) Autorizacion expedida por el superior jerarquico de la entidad oferente
o de quien este haya delegado, con la debida justificacion, y con base
en la solicitud de la dependencia interesada en el o los bienes;
b) Aceptacion del maximo jerarca de la institucion receptora o a quien
este delegue;
c) Levantamiento del Acta de Recepcion, firma y entrega fisica de los
bienes a la entidad receptora,;
d) Registro de los datos en el Sistema Informético de Administracion de
Bienes; y
e) Comunicacion de lo actuado a la Direccion General de Administracion
de Bienes y Contratacién Administrativa.
(Asi reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)
TITULOV

CAPITULO |
Baja de bienes
Articulo 24.—Baja de bienes.

Es la operacion mediante la cual se descarga el o los bienes del inventario y
patrimonio de una Institucion.

Articulo 25.—Delegacion de baja de bienes.

Le corresponde al Ministro o méaximo Jerarca, dictar la resolucion final de la baja
de bienes de su institucion. Podra delegar formalmente esta funcion siguiendo al
efecto las disposiciones y observando los limites que establecen la Ley General de
la Administracion Publica y la Ley de la Administracién Financiera y Presupuestos
Publicos, en materia de delegacion de competencias.

Articulo 26.—Baja de bienes.

Para dar de baja bienes publicos, por agotamiento, inservibilidad, rotura o desuso,
la Administracion debe demostrar que los bienes ya no son de utilidad. Se pueden
utilizar los siguientes mecanismos para dar de baja: venta, permuta, donacion,
desmantelamiento, destruccion.



Asimismo, cuando por desaparicion, pérdida, hurto o robo, por caso fortuito o
fuerza mayor, vencimiento, muerte de semovientes y otros conceptos que extingan
el valor del bien de que se trate, se requiere su destruccion, se debera seguir con
los procedimientos establecidos en el presente Reglamento. (Asi reformado por
DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003 Publicado en La
Gaceta nimero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 27.—Requisitos para la baja de bienes.

Para dar de baja bienes por cualquiera de los conceptos anteriormente citados,
ademas de cumplir con las obligaciones sefialadas en el articulo 13 de este
Reglamento se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Justificacion y motivo de la baja por parte del responsable del bien.

b) Avallo correspondiente;

c) Elaborar un acta de la oficina institucional responsable de la Administracion de
bienes. Esta acta debera firmarse por el funcionario responsable del bien, el jefe
de la respectiva seccion o departamento el funcionario ministerial encargado de
los bienes y el responsable institucional de los bienes. Las actas que para estos
efectos se produzcan en el exterior, deberan llevar la firma del embajador, cénsul
o funcionario del Gobierno acreditado;

d) Autorizacion de baja por parte del maximo jerarca de la institucion o quien haya
delegado esta funcion.

e) Registrar la baja de acuerdo al articulo 3° de este Reglamento; y

f) La oficina responsable de la administracion y control de bienes institucional debe
remitir a la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa un listado con la descripcion, valores y detalle de las caracteristicas
del bien.

Articulo 28.—Baja de bienes en poder de funcionarios por pérdidas.

En caso de bajas de bienes con o sin responsabilidad atribuible a los funcionarios,
ademas de los requisitos sefalados en el articulo 27 y obligaciones estipuladas en
el articulo 13 de este Reglamento, deberd incluirse en el expediente administrativo
gue se levante al efecto, el valor de mercado del bien. (Asi reformado por
DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003 Publicado en La
Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 29.—Baja de bienes en poder de funcionarios por pérdidas.
Procedimiento. Para efectos de aplicar los articulos anteriores, después de poner
en conocimiento del informe del faltante de bienes, al jefe o superior inmediato del
servidor a cargo del bien, el superior debera determinar si existe 0 no
responsabilidad imputable al encargado de los bienes, para lo cual debera en
estricto apego al Principio del Debido Proceso desarrollar el procedimiento
administrativo que corresponda, previo al dictado de la resolucion administrativa
en que determine lo que corresponda. (Asi reformado por DECRETO EJECUTIVO
N° 31194-H de 3 de abril del 2003 Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de
junio del 2003)

Articulo 30.—Bajas por hurto o robo.

Para dar de baja bienes nacionales, cuya pérdida se haya acreditado, conforme
los alcances de los articulos anteriores, por hurto o robo, sin culpa imputable al
responsable de los bienes, ademas de los requisitos sefialados en el articulo 27

10



de este Reglamento, y las obligaciones estipuladas en el articulo 13 se debera
cumplir con los siguientes requisitos:
a) Se debe elaborar un acta detallando la relacién de los hechos. En

dicha elaboracion deberan intervenir el funcionario responsable de la
administracion del bien desaparecido, el jefe de la respectiva seccion o
departamento, el funcionario ministerial encargado de los bienes y el
responsable institucional de los bienes.

b) ElI méximo Jerarca de la Institucion o en quien este haya delegado al
efecto, una vez que cuente con el acta antes sefialada, asi como con el
material probatorio correspondiente dictard la resolucion final,
autorizando la baja de los bienes.

c) El jefe de la Unidad de Administracion de Bienes Institucionales dara
aviso de lo ocurrido a la Direccion General de Administracion de Bienes
y Contratacién Administrativa; comunicando la baja de los bienes.

(Asi reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 31.—Pago y reintegro de dinero.

Cuando a un funcionario se le compruebe culpa o dolo en pérdida o robo de
bienes publicos, debera restituir o pagar el bien de acuerdo con el valor de
mercado. El pago del bien se hara de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Tesoreria Nacional.

Cuando el funcionario haya reparado o restituido parcial o totalmente el bien
perdido y compruebe posteriormente que no tuvo responsabilidad en la pérdida,
tendra derecho a que se le devuelva el valor total o parcial que haya cancelado, de
acuerdo con los procedimientos establecidos para ese efecto.

Articulo 32.—Baja de bienes por rotura, desuso, vencimiento.

Tratdndose de la baja de bienes por rotura, averia, alteracién, desuso,
vencimiento, desgaste u otras causas similares que no fueren imputables al
responsable de los bienes, se debera dar cumplimiento a los requisitos sefialados
en el articulo 27 y las obligaciones estipuladas en el articulo 13 de este
Reglamento.

Una vez dictada la autorizacion de destruccion por parte del funcionario
competente, se debera proceder con la destruccién, de acuerdo con las normas
ambientales, y con el levantamiento de un acta por la oficina institucional
encargada de controlar los bienes. En esta acta se detallaran los bienes por
clasificacion y demas informaciones que individualicen el articulo que se da de
baja, y sera firmada por los funcionarios actuantes.

Articulo 33.—Baja por destruccion de bienes inservibles.

Toda baja de bienes inservibles, debera contar con la autorizacion previa por
parte de la Direccidon General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa.

Para lo anterior, la institucion solicitante remitira a la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, los siguientes
documentos:
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a) Lista de bienes susceptibles de dar de baja por destruccidon
(descripcién, namero de patrimonio, estado, avallo y ubicaciéon de los
bienes), justificada y debidamente firmada por el funcionario
competente para tales casos;

b) Declaracion del responsable sobre el estado de los bienes, sefialando
expresamente las razones que los hacen inservibles para el servicio,
gue no son aprovechables y que en su concepto no tienen valor
comercial que haga aconsejable o posible su venta o donacién;

c) Solicitud de autorizacién para la destruccion de los bienes.

La Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa
coordinarda con la institucién para proceder a la inspeccion de los bienes, previa
autorizacion de su destruccion.

Una vez verificado el estado de los bienes, la Direccion determinara aquellos que
son susceptibles de ser destruidos y los que pueden ser vendidos o donados,
comunicandolo al Proveedor Institucional de la respectiva institucion para que
proceda segun corresponda.

La institucion solicitante procedera a ejecutar la destruccién de los bienes de
acuerdo con las normas ambientales existentes, elaborando el acta respectiva, la
cual debe estar firmada por los funcionarios actuantes (al menos el encargado de
bienes de la institucion, un funcionario de Programacion y Control de la
Proveeduria Institucional y un funcionario de la Asesoria Legal).

Sobre lo actuado debera la institucion comunicar a la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa. (Asi reformado por
DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003 Publicado en La
Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 34.—Bajas de bienes para premios de concursos, exposiciones y

donaciones con destino al fomento o ayuda a la educacion.

Para dar de baja elementos, articulos, semovientes, herramientas, maquinas,
aparatos, etc., para destinarlos como premio en COncursos exposiciones,
competencias o fomento o ayuda a la educacién, se cumpliran los siguientes
requisitos:

a) Disposicion del superior de la entidad que autorice la entrega, con las
estipulaciones y requisitos que deben llenar los interesados que reciben los
bienes;

b) Relacion de los bienes por clasificacion de inventario, pormenorizando las
caracteristicas, cantidad y valor correspondiente;

c) Autorizacion por parte del maximo jerarca o quien este haya delegado esta
funcion; y

d) Acta de entrega de los bienes, firmada por la comisién institucional, y
beneficiados. Este ultimo, debera firmar el acta en el acto de entrega de los
bienes.

e) Aviso de lo ocurrido a la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa, comunicando la baja de los bienes.

12



Articulo 35.—Baja por desmantelamiento de maquinas, equipos,

vehiculos, aparatos, etc.

Se podra dar de baja por desmantelamiento a toda aquella maquinaria, equipo,
vehiculo, aparatos, etc., con el fin de aprovechar sus partes utilizables. Para dar
de baja por este fin, los bienes deben estar en pérdida total o parcial, el costo de
mantenimiento debe ser alto, o por inutilidad o grave dafio que haga aconsejable
esta medida. Se cumpliran los siguientes requisitos.

a) Solicitud escrita al superior de la entidad o a su representante, hecha por el jefe
de la oficina o dependencia que tiene los bienes a su cargo. Se debe incluir una
descripcion de los bienes que se quieren desmantelar, clase, marca, numero,
capacidad, valor de inventario y la justificacion del desmantelamiento;

b) Autorizacién por parte del maximo jerarca o quien este haya delegado esta
funcion;

c) Nombramiento por el superior de una comision que deba intervenir en la
diligencia de desmantelamiento;

d) Expedicion de la orden de baja de los bienes desmantelados;

e) Inventario de las partes utilizables; las piezas que sean sobrantes podran ser
donados o destruidos siguiendo el procedimiento estipulado en el presente
reglamento;

f) Aviso de lo ocurrido a la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacién Administrativa, comunicando la baja de los bienes.

Articulo 36.—Baja por sacrificio 0 muerte de semovientes.

Para dar de baja semovientes en caso de muerte o sacrificio, se cumpliran los
siguientes requisitos:

a) Dictamen de la autoridad técnica que justifique el hecho;

b) Lista de semovientes, que incluya descripcion, nUmero de patrimonio, estado,
avaluo y ubicacion;

c) Autorizacion por parte del maximo jerarca o quien este haya delegado esta
funcion; y

d) Elaboracion del acta respectiva, firmada por los funcionarios actuantes (al
menos el encargado de bienes de la institucion y un funcionario de auditoria o
asesoria Legal)

e) Aviso a la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa comunicando la baja de los bienes.

Las entidades docentes o cientificas que tengan que sacrificar semovientes para
sus experimentos, enviaran mensualmente a la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa un documento donde se
describa las especies, cantidades, valores y demas caracteristicas; con la firma
del jefe cientifico o profesores y del administrador de esos bienes, solicitando la
baja de los mismos y acompafiada de la respectiva acta.

El desecho de los semovientes se debe realizar de acuerdo con las normas
ambientales existentes.

Articulo 37.—Bajas por venta y permuta de bienes.
Para los casos de venta y permuta, ésta se hara por medio de remate o licitacion
publica de acuerdo con los alcances de la Ley de Contratacion Administrativa y su
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Reglamento General. La base serd la fijada en el avallo respectivo y debera
cumplirse con los siguientes requisitos:
a) Relacion pormenorizada de los bienes por clasificacion, indicando la

cantidad, clase, estado, especificaciones y valores;

b) Acta de entrega y recibo (en caso de permuta, donacion y/o venta) de
los bienes, firmada por los actuantes;

c) Entrega fisica de los bienes al adjudicatario;

d) Aviso a la Direccion General de Administracion de Bienes vy
Contratacién Administrativa comunicando la baja de los bienes.

(Asi reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta nimero 111 de 11 de junio del 2003)

CAPITULO Il

Baja de bienes por donacion

Articulo 38.—Bienes susceptibles de donacion.

Todos los bienes muebles y semovientes declarados en desuso o en mal estado
provenientes de la Administracion Central, podran ser objeto de donacion por los
medios establecidos en el presente reglamento. Para que un bien pueda ser
donado debe tener como maximo el valor de rescate.

Articulo 39.—Tramite para donaciones.

Previo a la ejecucion de la donacién, se deberé contar con el avallio de los bienes
realizado por el érgano especializado de la administracion respectiva o en su
defecto el avaluo de la Direccion General de Tributacion, de acuerdo con el valor
real del mercado, lo anterior para que sirva de base a las instituciones o entidades
beneficiadas en un eventual permuta o venta de dichos bienes, en cuyo caso el
precio de los bienes no podra ser inferior al monto establecido en el avallo.
Articulo 40.—Instituciones susceptibles a recibir donaciones.

Las donaciones se podran otorgar a entidades declaradas de Interés publico, de
Interés Social o sin fines de lucro debidamente inscritas ante las instancias
correspondientes, centros o instituciones de educacion del Estado, u otras
dependencias del Estado para la realizacion de sus fines.

La distribucién se hara en forma equitativa dandole preferencia a las instituciones
de zonas rurales o marginales que mas lo necesiten. Los beneficiados solo podran
recibir una donacién al afio, con excepcion de las instituciones del Estado que asi
lo requieran para la realizacion de sus fines.

Articulo 41.—Comisién de donacion.

Cada Ministerio o institucion adscrita, contara con una Comision de Donacion, de
nombramiento del maximo Jerarca de la instituciéon; conformada por lo menos por
el Director Administrativo, el Proveedor Institucional y el Encargado del Control de
Bienes de la Institucion; la que se encargara de recomendar las donaciones.
Articulo 42.—Delegacion de donacion.

Le corresponde al Ministro o0 maximo Jerarca, firmar las Actas de Donacion de su
respectiva institucion.

No obstante, éste podra delegar formalmente esta funcion siguiendo al efecto las
disposiciones y observando los limites que establecen la Ley General de la

14



Administracion Publica y la Ley de la Administracion Financiera y Presupuestos
Plblicos, en materia de delegacion de competencias. (Asi reformado por
DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003 Publicado en La
Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 43.—Requisitos de baja por donacion

. Para dar de baja bienes por donacion se debera cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Lista de bienes susceptibles de dar de baja por donacién (descripcién, nimero
de patrimonio, estado, avallo y ubicacion de los bienes), debidamente firmada por
el funcionario competente para tales casos.

b) Nombre y cualidades de la institucion o instituciones que fueron beneficiadas
con la donacion.

c) La comision debera levantar un acta con el detalle de los bienes donados con
las respectivas firmas y sellos del donante y donatario. Este Ultimo, debera firmar
el Acta en el acto de entrega de los bienes.

d) Envio de los documentos a la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa.

Articulo 44.—Solicitud de inscripcion.

Los interesados deberan presentar una solicitud formal ante la Direccion
General de Administracién de Bienes y Contratacion Administrativa a efectos de
ser inscritos en el Registro correspondiente. En el caso de asociaciones,
fundaciones o instituciones sin fines de lucro, con su solicitud deberan adjuntar los
siguientes documentos:

a) Solicitud firmada por el representante legal de la entidad;

b) Copia certificada de la cédula de identidad del representante legal de la
entidad;

c) Copia certificada de los Estatutos y fines de la entidad;

d) Copia certificada de la Cédula Juridica;

e) Certificacion o copia certificada de la Personeria Juridica.

f)  En caso de que se les haya otorgado el caracter de “Bienestar social”
por parte del Instituto Mixto de Ayuda Social, copia certificada de la
correspondiente certificacion o constancia emitida por la Institucion de
dicha condicion;

g) En caso de que se les haya declarado “De Interés Publico” por parte
del Poder Ejecutivo, copia del respectivo decreto.

En el caso de escuelas y colegios, con su solicitud deberan adjuntar los siguientes documentos
legales:

a) Solicitud firmada por el presidente de la Junta de Educacion;

b) Copia certificada de la cédula de identidad del presidente de la Junta;

c) Copia certificada de la cédula juridica de la Junta de Educacion;

d) Certificacion o copia certificada de la Personeria Juridica de la Junta de
Educacion.
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(Asi reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 45.—Registro de instituciones aptas para recibir donaciones.

La Direccion General de Administracion de Bienes y Contrataciéon Administrativa
llevara un registro de todas aquellas instituciones declaradas de Interés publico,
de interés Social o sin fines de lucro, centros o instituciones de educacion del
Estado, u otras dependencias del Estado que soliciten donacién de bienes. Las
instituciones que hayan presentado solicitud y no califiquen seran notificadas por
esta Direccion.

Las instituciones aptas para recibir donacién quedaran registradas en el sistema
informatico que para tal efecto llevara la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa.

Articulo 46.—Escogencia de la institucion beneficiada.

Las instituciones que se encuentran en el registro de instituciones aptas para
recibir donacién, no requeriran hacer solicitud de donacion.

Para el otorgamiento de donacion, la Comision de Donacion debera escoger la o
las instituciones del registro, que para tales efectos lleva la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa. (Asi reformado por
DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003 Publicado en La
Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 47.—Notificacion de donacion aprobada.

La Comision recomendard la o las instituciones que recibiran la donacion. El Acta
de Donacion sera emitida de acuerdo con el articulo 42 de este reglamento. El
Acta debera ser notificada expresamente al interesado y a la Direccién General de
Administracion de Bienes y Contrataciéon Administrativa.

La entidad donataria debera proceder al retiro de los bienes en el término
improrrogable de 8 dias naturales. Caso contrario, la Administracion podra de
oficio dejar sin efecto la misma, procediendo a donarlo a otra Institucion. (Asi
reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 48.—Entrega de bienes.

La entrega de los bienes donados se hara "in situ”, en las instalaciones de la
Institucién donataria, salvo indicacion en contrario de la Administracion.

Articulo 49.—Deber de informar.

La institucion beneficiada con la donacion, debera comunicar al donante en un
plazo no mayor de treinta dias naturales, contados a partir del acto de entrega de
la donacion, un detalle del beneficio o destino final de los bienes donados. (Asi
reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta numero 111 de 11 de junio del 2003)

Articulo 50.—Control e informe sobre donaciones.

Cada cuatrimestre, (en los meses de abril, agosto y diciembre de cada afo) la
instancia administrativa responsable de la custodia de los bienes de cada
Ministerio o la institucién adscrita, elaborara un informe con el nimero de acta,
nombre del beneficiado, ubicacién por provincia y bienes donados. Este informe
debera ser enviado a la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacién Administrativa, con el fin de que ésta verifique que los bienes o
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mercancias donados en referencia hayan sido distribuidos en forma equitativa. De
no elaborarse el informe la Direccién procedera a informar al jefe superior
respectivo de tal incumplimiento para que se apliguen las sanciones respectivas.
(Asi reformado por DECRETO EJECUTIVO N° 31194-H de 3 de abril del 2003
Publicado en La Gaceta nimero 111 de 11 de junio del 2003)

CAPITULO 1l

Exclusion del registro de bienes

Articulo 51.—Exclusion de bienes del inventario.-
Una vez que el acta esté debidamente aprobada y los bienes entregados a la
institucién beneficiada o hayan sido dados de baja por cualquier otro concepto, la
instancia responsable de llevar este control procederd a excluir fisica vy
contablemente, los mismos del inventario.
Articulo 52.—Actas.
Las actas originales y los documentos de respaldo, seran conservados bajo
custodia en las oficinas de bienes Institucionales.

TITULOV

CAPITULO UNICO

Disposiciones transitorias, derogatoriay vigencia

Articulo 53.—Disposiciones transitorias.

Cada Ministerio debera adoptar en el plazo maximo de seis meses, las medidas
gue correspondan para dotar a las unidades de Administracion y Control de
Bienes de cada Proveeduria Institucional de los recursos humanos y materiales
indispensables para su funcionamiento.

Articulo 54.—Derogatoria.

Deroguese el Decreto Ejecutivo N° 26544-H publicado en La Gaceta 249 del 26
de diciembre de 1997 y cualesquiera otra disposicion reglamentaria que se le
oponga.

Articulo 55.—Vigencia.

Rige a partir de su publicacion en La Gaceta.
Dado en San José, a los veintiséis dias del mes de agosto del dos mil dos.

ABEL PACHECO DE LA ESPRIELLA.—EI Ministro de Hacienda, Jorge Walter
Bolafios Rojas.—1 vez.—(Solicitud N° 10585).—C-147750.—(D30720-72543).
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