REGLAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
DEL COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO

Articulo 1°—Las disposiciones de este Reglamento son de acatamiento obligatorio para los
funcionarios del Colegio Universitario de Cartago, que administren y custodien, en el uso y
servicio de los activos fijos propiedad de la Institucion.

Articulo 2°—EI presente Reglamento tiene como objetivos:

2.1) Mantener un adecuado registro, identificacién, manejo y eficiente control sobre todos
los activos del CUC.

2.2) Generar la informacion adecuada a efecto de determinar la vida util de los activos.

2.3) Definir las responsabilidades que adquieren los (as) funcionarios (as) encargados de
la asignacion, administracion, custodia y uso de activos.

Articulo 3°—Identificacidon de bienes. Todo bien que ingrese por medio de los
procedimientos de contratacion administrativa, donacion, fabricacién interna, ejecucion de
actividades productivas, o desarrollo de proyectos, debera ser identificado por un sistema
de rotulado, en el que se indique el namero de patrimonio asignado por el responsable de la
Unidad de Bodegas.

Articulo 4°—Registro de bienes. Es responsabilidad del Departamento de
Aprovisionamiento del Colegio Universitario de Cartago, mantener un registro actualizado
del patrimonio de la Institucion, para ello contara con sistemas informaticos, de
administracion y control de bienes y utilizara para ello los formularios para tramitar las
altas de bienes, asignacion y préstamo, concesion y baja de bienes.

Articulo 5°—Inventario. Las personas que se encuentren al servicio de la Administracion,
funcionarios de cualquier categoria y los contratistas de entes privados, que tengan a su
cargo bienes, bajo su administracion, custodia o concesion, quedan obligados a:

a) Con base en los inventarios actualizados, los jefes de oficina o Dependencias
Administrativas y Docentes, haran entrega a sus colaboradores de los bienes que a
cada uno confien para su administracion y custodia, que les sean suministrados para el
desarrollo de sus funciones, mediante inventarios individuales, que al recibo de firmar
como responsables, de igual manera deberé reintegrar dichos activos asignados
individualmente, al cese de sus funciones o al ser trasladado dentro de la dependencia.

b) Los funcionarios designados como jefes de oficina o dependencia, administrativas y
Docentes, al tomar posesion de sus cargos, exigiran a su antecesor y a falta de este al
superior inmediato, el inventario y entrega de los bienes que quedaran bajo su cargo.
Si el inventario y la entrega fuesen correctos se hara 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 quien le hubiere entregado.

¢) Los inventarios deben contener, para la identificacion del bien, al menos la siguiente
informacion:

1. Tipo o nombre del bien.

2. Numero de activo.

3. Caracteristicas especificas (marca, modelo, serie).

4. Otras caracteristicas generales (color, estado, textura u otro).

Articulo 6°—Firma responsable de inventarios. La firma de inventarios por parte de las
personas a que se refiere este reglamento, implica responsabilidad administrativa y civil, en
cuanto a los bienes encomendados a su cargo, por lo que seran responsables directa o
indirectamente por la pérdida, dafio o depreciacion de los mismos, salvo que provengan del
deterioro natural, por razones del uso legitimo o de otra causa justificada.

Articulo 7°—Personas responsables. Las personas a las cuales se les ha asignado bienes
institucionales, son responsables de la pérdida, dafio o depreciacion que sufran los mismos,
cuando no provengan del deterioro natural por razon de su uso legitimo o de otra causa
justificada o de fuerza mayor para establecer la responsabilidad se levantara por la instancia
correspondiente, una investigacion administrativa tendiente a determinarla.

Dichas personas estaran obligadas a velar por el correcto uso de los bienes, debiendo
gestionar el mantenimiento y conservacion adecuados.

Articulo 8°—Levantamiento y presentacion de informe de inventario. Dentro de los
primeros quince dias del mes de marzo de cada afo, el encargado de la administracion de
bienes del Departamento de Aprovisionamiento iniciara, el levantamiento del inventario de
bienes institucionales.

El Departamento de Aprovisionamiento remitird a la Direccion Administrativa Financiera
el informe de inventario anual de bienes institucionales dentro de un plazo maximo de ocho
dias posteriores al finalizar la verificacion o cotejo de bienes en sitio.

Articulo 9°—Verificacion de inventarios. EI Departamento de Aprovisionamiento podra
verificar la existencia de los bienes inventariados a cargo de las distintas dependencias de la
Institucion y exigir el cumplimiento de las normas establecidas en este reglamento o
instrucciones que en esta materia se haya emitido.

Articulo 10.—Meétodos de verificacion de inventarios. La verificacion de existencias se
hard mediante prueba selectiva periddica, excepto en casos especiales que ameriten una
verificacion total. Debera adoptar las medidas pertinentes que le permitan cumplir en forma



eficiente y oportuna con las funciones de almacenamiento y distribucion de bienes y del
levantamiento y confeccion del inventario permanente de todos los bienes institucionales.
Tendra plena potestad de ingreso a los espacios, oficinas, bodegas u otro sitio en donde se
encuentre el o los bienes a verificar.

Articulo 11.—Faltante y dafio de bienes. El jefe de oficina o dependencia de la
Administracion y Docencia, velara para que todo funcionario que cese en sus funciones
entregue 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.

Articulo 12.—En caso de que a un contratista se le haya asignado bienes publicos para la
ejecucion de lo contratado, éste debe devolverlos bajo inventario al Departamento
Aprovisionamiento.

Articulo 13.—Para un adecuado registro y control de los inventarios de los activos,
seran funciones del Departamento de Aprovisionamiento las siguientes:

A) Registrar y controlar el movimiento fisico de los activos.

B) Procesar los movimientos de activos entendiéndose por ello los nuevos ingresos,
mejoras, extravios, obsolescencias, perdidas de cualquier tipo que se realicen en los
activos asignados por dependencias.

C) Calcular la depreciacion, agotamiento de activos haciendo uso de cualquiera de los
métodos autorizados por la legislacion.

D) Solicitar al inicio de cada afio, el detalle de los activos asignados a cada
dependencia, con el fin de que la misma sea comparada con el inventario original.

E)Programar y coordinar con las diferentes dependencias la ejecucion de inventarios,
sean estos parciales o totales de sus activos.

F) Ejecutar aquellas acciones con respecto la administracion de los activos, que por su
naturaleza, son de su competencia no contempladas en este Reglamento.

Articulo 14.—Informacion sobre destino de bienes. En caso de pérdida, dafio, hurto, robo
o depreciacion de bienes, el funcionario o contratista responsable de los bienes, debera
rendir un informe al Jefe de la Oficina o Dependencia, el cual gestionaréa la respectiva
denuncia ante la autoridad judicial competente, cuando proceda. Corresponde al Jefe de la
oficina o dependencia comunicar lo pertinente al Departamento de Aprovisionamiento
Institucional

Articulo 15.—Activo fijo. Bien con una vida Gtil mayor a un afio que se adquiere para ser
utilizado en las operaciones de la Institucion, o en la prestacion de sus servicios al publico
en general.



Articulo 16.—Adiciones o mejoras. Son las erogaciones monetarias que tienen el efecto
directo de aumentar el valor de un activo existente, al incrementar su capacidad, su vida Util
y su eficiencia, por lo tanto las mismas deben cargarse al valor del activo.

Articulo 17.—Agotamiento: Corresponde a la distribucion del costo asignado a un recurso
natural no renovable durante la vida util de explotacion o extraccion.

Articulo 18.—Alta de activos. Se entendera por alta de activos, los ingresados al
patrimonio institucional, por cualquier medio legalmente establecido.

Articulo 19.—Alta por donacién 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 de la Institucion que la acepta.

Articulo 20.—Baja de activos. Se entendera por baja de activos los retirados de servicios y
excluidos de los registros por encontrarse obsoletos de acuerdo con un criterio técnico, con
dafos irreparables o por otras circunstancias como el robo o extravio.

Articulo 21.—Depreciacion. Es el gasto no erogable, de una parte del costo del activo fijo,
dentro del periodo de su vida util. Seran depreciados por Linea Recta los activos fijos de
esta Institucion.

Articulo 22.—Desecho: Activo que por usado o cualquier otra razén no sirve.

Articulo 23.—Desmantelamiento: Desbaratamiento de una estructura o de un bien mueble.
Articulo 24.—Destruccion: Inutilizacion total o desaparicion de alguna cosa.

Articulo 25.—Donacién: En general, regalo, don, obsequio, dadiva, liberalidad.

Articulo 26.—Identificacion de bienes. Es el nimero de patrimonio institucional, asignado
a cada bien, por la Unidad de Bodegas. La Unidad de Bodegas seré la responsable de
rotular los bienes, de acuerdo con las pautas establecidas en el Sistema Informatico de
Registro y Control de Bienes.

Articulo 27.—Inscripcion de bienes. EI Departamento de Aprovisionamiento realizara las
gestiones necesarias para inscribir los bienes muebles e inmuebles, que por su naturaleza
requieran ser inscritos en los respectivos registros publicos existentes. Las dependencias de
la administracion brindaran al Departamento de Aprovisionamiento, la informacion
requerida para el cumplimiento de la funcion encomendada.

Articulo 28.—Inservibilidad: no servible o que no esta en estado de servir. Estropeado

Articulo 29.—Mantenimiento. Desembolso que se efectla con el fin de mantener y
conservar el buen funcionamiento de un activo.



Articulo 30.—Permuta: en general, trueque o cambio de una cosa por otra. Cambio de
destino u oficio. Contrato por el cual se cede o entrega una cosa a cambio de otra.

Articulo 31.—Reconstrucciones. Son modificaciones complejas aplicadas principalmente
a los edificios y maquinaria, las cuales superan a las adiciones 0 mejoras. Estos cambios
incrementan el valor del activo, por lo que constituyen partidas capitalizables.

Articulo 32.—Registro de bienes y depreciacién. Es responsabilidad de la Unidad de
Bodegas incluir los bienes de alta. Del Departamento de Aprovisionamiento el mantener un
registro actualizado del Patrimonio de la Institucion.

El Departamento de Financiero es responsable de llevar a cabo el registro de todos los
bienes de la institucion. Para todos los fines se debe utilizar el método de linea recta para
los registros del gasto de la depreciacion y la depreciacion acumulada. Todos los bienes
deben tener un valor de rescate segun las tablas que tiene la Direccion General de
Tributacion Directa.

Articulo 33.—Rotura: Raja o quiebra de un cuerpo sélido

Articulo 34.—Sistema informatico Institucional. ElI Departamento de Aprovisionamiento
y de Financiero, estaran obligados a utilizar los sistemas informaticos de administracion y
control de bienes disefiados por la Unidad de Tecnologia Informatica. Todos los bienes
deberan estar debidamente registrados y actualizados en el sistema informaético.

Articulo 35.—Valor de rescate: valor esperado de un activo al final de su vida util.

Articulo 36.—Venta: Enajenacion de una cosa por precio o signo que lo represente.

Articulo 37.—Vida Util. Es la estimacion del tiempo que durara en servicio un activo fijo,
ésta valoracion es necesaria para conocer el gasto por depreciacion del periodo de acuerdo
con las tablas de la Direccion General de Tributacion Directa.

Articulo 38.—Responsabilidad en el uso de los bienes. Las personas encargadas de
administrar y utilizar los bienes institucionales, muebles e inmuebles, son responsables de
la pérdida, dafio o depreciacion que sufran los mismos, cuando no provengan del deterioro
natural por razon 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
conservacion 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
levantard por la instancia correspondiente, una investigacion administrativa tendiente a
determinarla.

Articulo 39.—Faltante y dafio de bienes. Directores, Jefes de Departamentos,
Coordinadores de Carreras y Encargados de unidades, deben 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.

Articulo 40.—En caso de que a un contratista se le haya asignado bienes
institucionales para la ejecucion de lo contratado, éste debera devolverlos al
Departamento de Aprovisionamiento, una vez finalizado el contrato. El encargado del
Departamento de Aprovisionamiento deberé recibir los bienes y 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 recibir los bienes.

Articulo 41.—Sobre el destino de los bienes. En caso de pérdida, dafio, hurto, robo o
sustraccion de bienes, el funcionario o contratista responsable de los bienes debe rendir un
informe a su superior o con quien coordina en el caso del contratista. Sera el superior del
funcionario o la persona que coordina con el contratista quien presentara la denuncia
respectiva ante la autoridad judicial competente.

Articulo 42.—Procedimiento para alta de bienes. Para incluir un bien dentro del
inventario de la Institucidn se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Recibo y verificacion del bien y de la documentacion correspondiente, por parte de la
Unidad de Bodegas.

b) Identificacion del bien.

¢) Recibo conforme del bien por parte de la oficina especializada encargada de
administrar el bien.

d) Registro del bien en el Sistema Informatico Institucional de Bienes, con su respectiva
descripcion y detalle de las caracteristicas del mismo, segun el articulos 3°y 5° inciso
c) de este Reglamento.

e) Comunicacién al Departamento de Aprovisionamiento y al Departamento Financiero
para lo que corresponda en cuanto: al registro de bienes en el Sistema Informético
Institucional de Bienes, pago proveedores y el registro contable.

Articulo 43.—Alta por aprovechamiento de inservibles. Cuando se dan de baja bienes
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 44.—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 45.—Alta por donacion u obsequio. 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 aceptacion del superior de la entidad donataria.

¢) En caso de donacion internacional, la Institucion debera gestionar la exoneracion ante
los entes respectivos.

d) Acta de recibo de los bienes firmada por el donante y donatario o por sus delegados
autorizados.

e) Expedicidn de la orden de alta, al Departamento de Aprovisionamiento, para su
inclusion en el Sistema Informatico Institucional de bienes.

f) Comunicacién al Departamento de Aprovisionamiento, que a su vez comunica al
Departamento Financiero para su registro.

Articulo 46.—Préstamo de bienes. Cuando la Institucién facilite bienes en calidad de
préstamo a otra Institucion, se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud por escrito un detalle de los bienes y del uso o destino que se les dara.
b) Copia de la respuesta de aceptacion del superior de la Institucion 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.

) Registro de los datos en el Sistema Informatico Institucional de Bienes
Articulo 47.—EI Departamento de Aprovisionamiento abrird un expediente de
préstamo de bienes para cada una de las solicitudes presentadas. Y sera responsable de

la custodia del expediente.

Articulo 48.—El traslado de bienes dentro de la institucion, sea con caracter temporal o
definitivo, mantendran el mismo numero de identificacion de patrimonio.

Articulo 49.—Traslado de bienes entre dependencias. Para el traslado de bienes de una
dependencia a otra, los bienes deben ser declarados en desuso, por lo que se debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Autorizacion expedida por la jefatura de la dependencia administrativa oferente o de
quien este haya delegado, con la debida justificacién, y con base en la solicitud de la



dependencia interesada en el o los bienes. Debera identificarse el o los bienes de
acuerdo con el articulo 5°, inciso c¢) del presente reglamento.

b) Aceptacidn de la jefatura de la dependencia receptora o a quien este delegue.

c) Levantamiento del Acta de Recepcidn, firmay entrega fisica de los bienes a la entidad
receptora

d) Registro de los datos en el Sistema Informético de Administracion de Bienes, por parte
del departamento de Aprovisionamiento.

En caso de reduccion o fusién de dependencias como consecuencia de procesos de
reestructuracion o similares, debera dejarse razon de dicha circunstancia y proceder a la
redistribucion interna de bienes en los mismos términos antes indicados.

Articulo 50.—Traslado de bienes en desuso al Departamento de Aprovisionamiento.
Para el traslado de bienes que estén en desuso, que no sean requeridos por otra dependencia
administrativa, se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Declaratoria de desuso de los bienes asignado, por parte del jefe de cada dependencia,
dirigida al Departamento de Aprovisionamiento.

b) Identificacion de los bienes, segun articulo 5°, inciso c) del presente reglamento.

c) El Departamento de Aprovisionamiento, retirara los bienes declarados y seran
enviados a bodegas de redistribucion, para su debido ingreso y custodia.

d) El Departamento de Aprovisionamiento, gestionara lo que corresponda, para la
reparacion de los bienes, que asi lo requieran, enviando posteriormente estos a
bodegas de distribucion.

e) De requerirse bienes en depdsito de bodegas de redistribucion, seran solicitados por la
jefatura de la dependencia interesada, en bodegas con autorizacion del superior
inmediato.

Articulo 51.—Baja de bienes. Es la operacion mediante la cual se descarga el o los bienes
del inventario y patrimonio de la Institucion.

Articulo 52.—Delegacion de baja de bienes. Le corresponde al Consejo Directivo como
maximo Jerarca, dictar la resolucion final de la baja de bienes de la Institucion. Podra
delegar formalmente esta funcion al Decano, siguiendo al efecto las disposiciones y
observando los limites que establecen la Ley General de la Administracion Publicay la Ley
de la Administracion Financiera y Presupuestos Publicos, en materia de delegacion de
competencias.



Articulo 53.—Baja de bienes. Para dar de baja bienes publicos, la Direccion
Administrativa-Financiera debe demostrar que los bienes ya no son de utilidad. Se puede
utilizar los siguientes mecanismos para dar de baja: la venta, permuta, donacién,
desmantelamiento, destruccion, agotamiento, inservibilidad, rotura y desecho.

Asi mismo, cuando por desaparicion, pérdida, hurto o robo, caso fortuito o fuerza mayor,
vencimiento y otros conceptos que extingan el valor del bien de que se trate, se debera
seguir con los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 54.—Requisitos para la baja de bienes. Para dar de baja bienes por cualquiera de
los conceptos anteriormente citados ademas de cumplir con las disposiciones sefialadas en
el articulo 25 de este Reglamento se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Justificacion y motivo de la baja por parte del responsable del bien.
b) Avaluo correspondiente por parte de un Técnico y del Departamento Financiero.

c) El responsable de la Administracion de bienes, y el jefe del Departamento de
Aprovisionamiento, elaboraran un acta, la cual se firmara por el funcionario
responsable del bien, el jefe de la respectiva dependencia.

d) Autorizacion de baja por parte del maximo Jerarca de la Institucién o en quien haya
delegado esta funcion.

e) Registrar la baja de acuerdo al articulo 4° del presente Reglamento.

f) El Departamento de Financiero debera remitir a la Aprovisionamiento institucional un
listado con la descripcion, valores y detalle de las caracteristicas de los bienes que
seran dados de baja, de acuerdo a la solicitud del Departamento de Aprovisionamiento

Articulo 55.—Baja por hurto o robo. Para dar de baja bienes institucionales, cuya pérdida
haya sido causada por hurto, sustraccion o robo, sin culpa imputable al responsable de los
bienes, ademas de los requisitos sefialados en el articulo 38 de este Reglamento, y las
obligaciones estipuladas en el articulo 25 se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Se debe elaborar un acta relacionando los hechos, en la cual deberan intervenir el
funcionario responsable del bien desaparecido, jefe de la dependenciay el responsable
de la administracion de bienes y el jefe de la Aprovisionamiento.

b) El méximo Jerarca de la Institucidon o quien este haya delegado al efecto, dictara la
resolucion final, autorizando la baja de los bienes al Departamento de
Aprovisionamiento.

Articulo 56.—Procedimiento en caso de culpa o dolo. En caso de baja de bienes por
presunta culpa o dolo imputable al o los funcionarios responsables del uso y/o custodia de
los bienes relacionados con el articulo anterior, la Institucion, a través de quien



corresponda, esta obligada a proceder administrativamente a levantar un expediente
disciplinario a efecto de sancionar la falta laboral y de hacer la o las denuncias penales que
correspondan.

Articulo 57.—Debido proceso. Para efectos de aplicar los articulos anteriores, después de
ser puesto en conocimiento del informe respecto de la pérdida por hurto, sustraccion o robo
de bienes, el jefe o superior respectivo o a quien se los hubiere entregado, debera
comunicar a la Direccion Administrativa Financiera el informe sobre lo acontecido, de no
gestionarse, asumira la responsabilidad que le corresponda.

La Direccién Administrativa Financiera iniciara las investigaciones pertinentes para
averiguar la verdad real de los hechos.

Articulo 58.—Pago y reintegro de dinero. Cuando a un funcionario se le compruebe culpa
o dolo en el robo, hurto o sustraccién de bienes publicos, debera restituir o pagar el bien de
acuerdo al valor de mercado. Dicho pago se hara de conformidad con los lineamientos que
establecidos para ello por el Departamento Financiero de la Institucion.

Articulo 59.—Pago y reintegro de dinero. Cuando el funcionario haya reparado o
restituido parcial o totalmente el bien perdido y compruebe posteriormente que no tuvo
responsabilidad en la pérdida, tendré derecho a que se le devuelva el valor total o parcial
que haya cancelado, de acuerdo con los procedimientos establecidos para ese efecto.

Articulo 60.—Baja de bienes por rotura, desuso, vencimiento. Tratandose 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 38 y las obligaciones estipuladas en el articulo 25 de este
Reglamento.

Una vez dictada la autorizacion de destruccion por parte del funcionario competente, se
deberé proceder a la destruccion, de acuerdo con las normas ambientales, y con el
levantamiento de un acta por el Departamento de Aprovisionamiento y el responsable de la
administracion de bienes institucionales, encargado de controlar los bienes. En esta acta se
detallaran los bienes por clasificacion y demas informacion que individualice e identifique
los bienes, que se daran de baja, y sera firmada por los funcionarios actuantes.

Articulo 61.—Baja por destruccion de bienes inservibles. Para dar de baja bienes
inservibles, debera contemplarse lo indicado en los articulos 25 y 38 de este Reglamento.
Ademas, el responsable de dicho bienes deberéa hacer una declaracion por escrito de que los
bienes estan fuera de servicio y que no son aprovechables.

Articulo 62.—Dictada la autorizacion de destruccion por parte del jerarca o del
funcionario en quien se delegue esta funcidn, se debera proceder con la destruccion,
de acuerdo con las normas ambientales, y el levantamiento del acta por el encargado
de la administracion de bienes institucional y la jefatura de Aprovisionamiento. Esta
acta debe detallar los bienes por clasificacion y demas informacion que los individualicen,
firmada por los funcionarios actuantes.



Articulo 63.—Baja por desmantelamiento de maquinas, equipo computo y otros,
vehiculos, aparatos, etc. Se podréa dar de baja por desmantelamiento a todo aquel bien que
sea susceptible de extraera partes, con el fin de aprovechar sus partes. 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 por escrito del responsable directo del bien, a su superior, quien a su vez
debe realizar la solicitud al Director donde debe incluir una descripcion de los bienes
que se quieren desmantelar, clase, marca, nimero, capacidad, valor de inventario y la
justificacion del desmantelamiento;

b) Autorizacién por parte de la Decanatura.

c) Expedicidn de la orden de baja de los bienes desmantelados.

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

e) Aviso de lo ocurrido al Departamento de Aprovisionamiento de la Institucion,
comunicando la baja de los bienes.

Articulo 64.—Bajas por venta y permuta de bienes. Para los casos de venta y permuta, la
base sera la fijada en el avallo respectivo. Se cumpliran los siguientes requisitos para la
venta y remate de bienes publicos:
a) Cualquier venta o permuta que realice la Institucion, se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la Ley y el Reglamento de Contratacidn
Administrativa.

b) Relacion pormenorizada de los bienes por clasificacion, indicando la cantidad, clase,
estado, especificaciones y valores.

c) Acta de entrega y recibo (en caso de permuta) de los bienes, firmada por los actuantes.
d) Entrega fisica de los bienes al adjudicatario.
e) Autorizacion por parte del méximo Jerarca o quien este haya delegado esta funcion.

f) El Departamento de Aprovisionamiento debe llevar un expediente de todos aquellos
bienes que son objeto de venta o permuta.

g) Realizar el procedimiento de registro de la baja, segun lo establecido en el articulo 4°,
del presente Reglamento.



Articulo 65.—Bienes susceptibles de donacidn. Todos los bienes muebles declarados en
desuso o en mal estado de la Institucidn, podran ser objeto de donacién por los medios
establecidos en el presente reglamento. Para que un bien pueda ser donado debe tener como
maximo el valor de rescate.

Articulo 66.—Tramite para donaciones. Previo a la ejecucion de la donacion, se debera
contar con el avalto de los bienes realizado por el rgano especializado de la
administracion o en su defecto el avalto de la Direccion General de Tributacion Directa del
Ministerio de Hacienda, de acuerdo con el valor real del mercado.

Articulo 67.—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.

Los beneficiados solo podrén recibir una donacién al afio, con excepcion de las
instituciones del Estado que asi lo requieran para la realizacion de sus fines.

Articulo 68.—Comision de donacion. La Institucion, contara con una Comision de
Donaciones, la cual esta integrada de la siguiente manera el Director Administrativo —
Financiero; el Proveedor Institucional y el Jefe del Departamento Financiero, la cual se
encargara de recomendar las donaciones a la Decanatura quien deberé externar criterio al
respecto y elevarlo al Consejo Directivo, para la decision final.

Articulo 69.—Delegacion de donacion. Le corresponde al Consejo Directivo como
maximo Jerarca, dictar la resolucion final del Acta de Donacion de la 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
Administracion Financiera y Presupuestos Publicos, en materia de delegacion de
competencias.

Articulo 70.—Requisitos de baja por donacion. Para dar de baja bienes por donacién se
debera cumplir con los siguientes requisitos, mismos que deben contar en el expediente
levantado para tal efecto.

a) Lista de bienes susceptibles de dar de baja por donacion (descripcion, 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 Institucién o Instituciones que fueron beneficiadas con la
donacion.

c¢) La Comisidn debera levantar un acta con el detalle de los bienes donados con las
respectivas firmas y sellos de la Institucion y donatario. Este Gltimo, debera firmar el
Acta en el preciso momento que le entregan los bienes.



d) Se enviara una copia de dicha acta, al Departamento de Financiero, a la seccion de
Bodegas, y al Departamento de Aprovisionamiento, con el fin de mantener el registro
de bienes Institucional actualizado.

e) La Comisidn de donaciones, enviara el expediente original de cada donacién al
Departamento de Aprovisionamiento, quien custodiara dicha documentacion.

Articulo 71.—Solicitud de donacidn. Los interesados deberan presentar una solicitud
formal de donacion ante Departamento de Aprovisionamiento a efectos de ser inscritos en
el Registro correspondiente. En el caso de asociaciones o fundaciones o instituciones sin
fines de lucro, con su solicitud debera adjuntar los documentos legales que los acrediten
como sujetos de donacion, a saber:

a) Copia certificada de los Estatutos y fines de la entidad.

b) Certificacion de personeria juridica en la cual se indique el nimero de cédula juridica.

c) Copia certificada de la Personeria Juridica.

d) 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 condicién.

e) 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 debera adjuntar los siguientes
documentos legales:

a) Certificacion de personeria juridica en la cual se indique el nimero de cédula juridica
b) Certificacion de personeria juridica en la cual se indique el nimero de cédula juridica.
c) Constancia de la supervision del nombramiento del Director.

Articulo 72.—Registro de instituciones aptas para recibir donaciones. EI Departamento
de Aprovisionamiento llevara un registro de todas aquellas Instituciones declaradas de
Interés publico, de interés Social o sin fines de lucro, Centros o Instituciones de educacién
del Estado, u otras dependencias del Estado que soliciten donacion de bienes. Las
instituciones que hayan presentado solicitud y no califiquen seran notificadas por este
Departamento.

Las instituciones aptas para recibir donacion quedaran registradas en el sistema informético
que para tal efecto llevara el Departamento de Aprovisionamiento.



Articulo 73.—Escogencia de la institucion beneficiada. Para el otorgamiento de
donacion, la Comision de Donacidn debera escoger la institucion del registro, que para tales
efectos lleva el Departamento de Aprovisionamiento, o bien, estudiara la solicitud
requerida por la entidad, que solicite la donacion.

Articulo 74.—Notificacion de donacion aprobada. EI Consejo Directivo aprobara la
donacion y dicho acuerdo le sera debidamente notificado a quien resulte el donatario, quien
contara con un plazo improrrogable de ocho dias habiles para efectuar el retiro de los
bienes, de no hacerlo la Administracion procederé de oficio a dejar dicha donacion sin
efecto y proceder a escoger otro beneficiario.

Articulo 75.—Entrega de bienes. La entrega de los bienes donados se hara, en las bodegas,
ubicadas en el campus de la Institucién, el traslado es por cuenta y riesgo de la institucion
que recibe los bienes donados.

ELIMINADO

Articulo 76.—Control e informe sobre donaciones. Cada semestre, (en los meses de junio
y diciembre) Departamento de Aprovisionamiento como instancia administrativa
responsable de llevar el control de los bienes institucionales, elaborard un informe con el
numero de acta, nombre del beneficiado, ubicacion y bienes donados. Este Informe debera
ser enviado a la Decanatura y Direccién Administrativa-Financiera con el fin de que éstos
verifiquen que los bienes o mercancias donados en referencia hayan sido distribuidos en
forma equitativa.

Articulo 77.—Exclusién de bienes del inventario. Una vez que el acta esté debidamente
aprobada y los bienes entregados a la Institucion beneficiada o hayan sido dados de baja
por cualquier otro concepto, la instancia responsable de llevar este control de bienes,
procedera a la exclusion fisica de los bienes donados y el Departamento de Financiero a
realizar el registro contablemente.

Articulo 78.—Expediente de donaciones. Los expedientes originales y los documentos de
respaldo, seran conservados bajo custodia del Departamento de Aprovisionamiento.

Articulo 79.—Actualizacion del Inventario. Cada dependencia Institucional debe tener
actualizado el inventario de bienes que estan bajo su tutela. Asi mismo, el Departamento de
Aprovisionamiento y el Departamento de Financiero deben tener al dia los registros fisicos
el primero y contable el segundo. Se debe adoptar las medidas necesarias para ambos
departamentos con el fin de dotar los recursos humanos, materiales y tecnologia
indispensables para el mantenimiento eficiente del Sistema Institucional de Bienes del
Colegio Universitario de Cartago.

Articulo 80.—Vigencia. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Cartago, 10 de marzo del 2011.—L.ic. Ligia Amador Brenes, Proveeduria.—1 vez.—
RP2011226895.—(IN2011019074).



