MUNICIPALIDAD SAN ISIDRO DE HEREDIA

El Concejo Municipal de San Isidro de Heredia, en Sesién Ordinaria 03-2007, del 16 de
enero de 2007, mediante acuerdo N° 46-2007 por unanimidad, con dispensa de tramite de
Comisién, aprobé adoptar el Proyecto de Reglamento para la Administracion de Bienes
Muebles.

CAPITULO |
Definiciones

Articulo 1°—En el presente Reglamento se consideraran las siguientes definiciones:
Bienes muebles: Comprende el mobiliario, la maquinaria, el equipo, herramientas y
cualquier otro bien que sea sujeto de control de inventario mediante placa numerada.

Usuario (a): Se entendera por usuario de un activo, aquel funcionario (a) de la
Municipalidad, a quien se le ha hecho entrega de un bien mueble, para su uso y custodia,
mediante el formulario correspondiente.

Formulario para entrega de activos: Formulario con numeracién consecutiva, mediante el
cual la Seccion de Proveeduria hace entrega al usuario de los Bienes Muebles.

Formulario para traslado de activo: Formulario mediante el cual se hace traslado de
bienes muebles. Al firmarlo, el usuario (a) recibe y acepta la responsabilidad de la custodia y el
buen uso de los bienes que le son asignados.

Formulario para Salida de Activo para Reparacion: Formulario mediante el cual se registra
la salida de un bien cuando requiera ser reparado.

Formulario de Bienes y Servicios: Formulario de solicitud a la Proveeduria para la
reparacion o adquisicién de bienes por parte de las dependencias.

CAPITULO Il
De la asighacién de bienes

Articulo 2°—Todo funcionario (a) tiene derecho a recibir en calidad de préstamo y por
tiempo indefinido, en buenas condiciones de funcionamiento y conservacion, los activos
necesarios para el cumplimiento de sus labores. El funcionario (a) asume la responsabilidad de
hacer un uso adecuado de esos bienes y velar porque se mantengan en buen estado.

Articulo 3°—Los bienes muebles de uso individual deben ser asignados a cada usuario (a)
para su utilizacién personal. Los bienes de uso general, (tales como archivadores y otros
similares), seran asignados al superior jerarquico de la unidad administrativa en que se
encuentran localizados.

Articulo 4°—Los otros bienes (herramientas, engrapadoras, perforadoras y otros) seran
asignados a cada funcionario (a) y de ellos se llevaran los controles respectivos.

Articulo 5°—Antes de comprar un activo, la Seccion de Proveeduria debera analizar la
posibilidad de asignar mobiliario y equipo en desuso en otras dependencias, asegurandose que
se elabore y firme el formulario de traslado de activos.

Articulo 6°—La Seccién de Proveeduria entregara los activos nuevos, mediante el
formulario “Entrega de Activos”, o “Traslado de Activos”, del cual debe remitir copia a la
Seccion de Contabilidad, al recibir un activo, previa verificacion de que los bienes anotados
estan en las condiciones que se indica y que todas las casillas contengan la informacién
correcta.

CAPITULO IlI
Del tramite para compra de mobiliario y equipo

Articulo 7°—Toda dependencia interesada en adquirir un bien, debe asegurarse de contar
con el contenido presupuestario suficiente, asi como que la compra es este activo haya sido
presupuestada de antemano, 0 en su caso, disponer de la autorizacion respectiva para efectuar
el gasto correspondiente.

Articulo 8°—Para la compra de los activos existird una boleta prenumerada, la cual se
denominara “Solicitud de Bienes y Servicios” y estara compuesta por un original y tres copias
que seran distribuidas de la siguiente manera:

Original: Se adjunta a los documentos originales de compra

Copia: Recibo para el departamento que solicita

Copia: Recibo para el ingreso a la Proveeduria



Articulo 9°—La requisicion, debe contener como minimo: fecha, departamento, visto
bueno del jefe, nombre y firma del funcionario que lo solicita, el motivo de la solicitud (nuevo
ingreso, deterioro, ampliacion, etc.) el detalle o descripcién de los articulos que se requieren,
cantidad de los mismos, asi como el codigo presupuestario que serd afectado por la compra;
ademas debera contener tres espacios:

1- Para la firma y sello de recibido por parte de la Proveeduria.
2- Visto Bueno del contenido presupuestario por parte del Departamento de Tesoreria o

Presupuesto.

3- Autorizacion por parte del Alcalde Municipal.

Articulo 10.—Toda dependencia interesada en solicitar la adquisicion de un bien y que
cumpla con el articulo anterior, debe presentar la solicitud de Bienes y Servicios, a la Seccién
de Proveeduria, indicando el articulo que se necesita, asi como, especificar las caracteristicas
y calidades que se desean, esa solicitud debe contar con el visto bueno de la Direccién
Administrativa.

Articulo 11.—Una vez recibida la solicitud, segun lo indicado en los articulos anteriores, la
Seccion de Proveeduria debe realizar las gestiones de adquisicion del activo, siguiendo los
procedimientos establecidos para compra de bienes y servicios, segun la Ley de Contratacion
Administrativa y el Reglamento de Proveeduria de la Institucion, y en estrecha coordinacion
con la dependencia que solicito el bien.

Articulo 12.—Una vez recibido el activo por la Seccion de Proveeduria, se comunicara al
Encargado del Area con el fin de que indique a cudl funcionario se asignara el activo, para
proceder a confeccionar la “Boleta de Entrega de Activo”.

CAPITULO Il
Del registro y control de activos

Articulo 13.—Los activos adquiridos por la Municipalidad mediante compra, donacién u
otra modalidad deberan registrarse al costo de adquisicibn mas los gastos en que la
Municipalidad incurra para que funcione en 6ptimas condiciones; de acuerdo a los principios y
normas de Contabilidad generalmente aceptados; para este efecto la seccién de Proveeduria
trasladara la informacion pertinente a Contabilidad, en los ocho dias posteriores a la
adquisicién, de los costos incurridos en la adquisicién y puesta en operacién del activo.

Articulo 14.—La Seccién de Proveeduria es la encargada de identificar el mobiliario y
equipo con un numero de placa, en orden consecutivo. Se utilizar4 un nimero Unico de placa
en aquellos activos, que tengan varios componentes (equipos de computacién, camaras
fotogréficas, y otros), la informacion del nidmero de placa y caracteristicas del bien, se
trasladara a Contabilidad para el correspondiente registro.

Articulo 15.—Proveeduria es el area responsable de coordinar todas las actividades
relacionadas con el control de activos y de mantener un registro auxiliar que concilie con la
cuenta de control de los activos de la Municipalidad de la Contabilidad Municipal.

Articulo 16.—La Proveeduria Municipal en coordinacién con Contabilidad, una vez al afio
entre los meses de octubre y diciembre, efectuara, un inventario fisico para verificar que los
bienes asignados a cada Departamento sean realmente los existentes y que se encuentren en
adecuadas condiciones de uso.

Articulo 17.—Una vez realizado el inventario fisico y de encontrarse diferencias,
Proveeduria, conjuntamente con Contabilidad, las comunicar4 por escrito a las Unidades
Administrativas correspondientes, con el propésito de que cada funcionario (a) corrobore lo que
le fue asignado. A partir del recibo del reporte, las Unidades Administrativas, deberan en un
plazo no mayor de 15 dias naturales, en caso de incongruencias, reportarlas a Proveeduria y
Contabilidad. Después de este plazo, el inventario se tendra por correcto.

Articulo 18.—La Contabilidad Municipal es la encargada de realizar la clasificaciéon y
registro de los bienes segun el departamento al que se le asigne y la clasificacion existente,
conforme con los principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

Articulo 19.—La Contabilidad Municipal debe efectuar el célculo y registro de los cargos
por depreciacién de todos los activos de la Institucion, para lo cual debe actualizar el sistema
de computo respecto a las tasas de depreciacion, segun las establecidas en el reglamento
general de Impuesto sobre la Renta.

Articulo 20.—La Proveeduria llevara el control de las diferentes garantias otorgadas por
los proveedores al momento de adquirir bienes muebles.

Articulo 21.—La Proveeduria debera incluir y excluir los activos en la péliza de



aseguramiento que corresponda. Corresponde a Contabilidad incluir los montos suficientes en
los documentos presupuestarios para la cancelacion de las pélizas, el registro y el control de
pagos de las pélizas.

Articulo 22.—Seran capitalizables las erogaciones, por reparaciones adiciones y mejoras,
gue por su monto y caracteristicas prolonguen la vida util del bien mueble. Lo anterior segin
los principios de Contabilidad generalmente aceptados. Corresponde a Contabilidad definir
cudles costos de reparaciones o adiciones deben capitalizarse, para lo cual debera solicitar a
los técnicos respectivos el incremento que representa, en la vida util del activo, la reparacion o
adicion.

Articulo 23.—Proveeduria coordinara con el Departamento Legal el tramite para el
registro, ante los érganos correspondientes, de aquellos activos que por sus caracteristicas
requieran ser inscritos.

Articulo 24.—En caso de robo el Alcalde Municipal sera el encargado de presentar la
denuncia ante los 6rganos externos y darle seguimiento.

CAPITULO V
De la responsabilidad de los usuarios

Articulo 25.—Es deber de todo funcionario(a) municipal colaborar con Contabilidad y
Proveeduria, con el suministro de toda informacion relacionada con el uso y controles de los
bienes muebles, asi como acatar las recomendaciones sobre el uso y controles de los bienes
muebles que emanen de estas dependencias.

Articulo 26.—Todo usuario(a) asume plena responsabilidad por el uso y custodia de los
bienes muebles y otros bienes que reciba.

Articulo 27.—Los usuarios(as), a quienes se les haya asignado los bienes, son los
responsables de que éstos estén ubicados en el lugar correspondiente y deberan responder, a
los funcionarios (as) encargados de realizar los inventarios, por aquellos que no sean
localizados en su sitio.

Articulo 28.—Todo funcionario debe responder por el equipo a su cargo. Cuando sea
trasladado a ocupar otro cargo en diferente Direccion, esta en la obligacién de entregar a su
jefe inmediato el equipo que tuvo asignado o solicitar la anuencia de éste para trasladarlo a la
nueva unidad. En este caso, debe llenar los formularios de traslado de activos
correspondientes. Igual responsabilidad tendra la jefatura inmediata del funcionario (a) que sea
trasladado de que se lleven a cabo las formalidades del caso.

Articulo 29.—Cuando a un funcionario(a) se le otorgue una licencia sin goce de salario o
un periodo de vacaciones, que exceda de un mes, cuando sea separado de su cargo por
renuncia, despido o pension, debe devolver los activos que le habian sido asignados. La
jefatura inmediata debe supervisar que la devolucion sea completa y rendir informe a
Contabilidad y Proveeduria.

Articulo 30.—Cuando por cualquier motivo el usuario (a) extravie un determinado bien,
informara por escrito, en un plazo no mayor de dos dias habiles siguientes, lo sucedido al
superior jerarquico inmediato, dando las explicaciones del caso. El superior inmediato es quien
debe analizar la situacion y tomar las acciones necesarias dentro de un plazo de cinco dias
hébiles a efectos de:

a. Si la Jefatura considera que existe culpabilidad del empleado, ésta debe solicitar por
escrito a Recursos Humanos con copia a Proveeduria y Contabilidad, que se tramite el
cobro respectivo al funcionario (a), segun el valor de reposicion, del activo.

b. En los casos donde la Jefatura, considera que hay justificaciones para solicitar el
descargo sin responsabilidad, asi lo comunicard a Recursos Humanos, con copia a
Proveeduria y Contabilidad.

c. Si la Jefatura considera que se justifica una investigacion, solicitard esta a la Auditoria
Interna, para lo cual debe proporcionar toda la informacidn disponible.

Articulo 31.—Cuando un funcionario(a) no haya reportado, en el tiempo establecido, la
pérdida de un activo y este es detectado como faltante en un inventario, se procedera de oficio
al cobro segun el valor de reposicion.

Articulo 32.—EI funcionario(a) debe velar porque los activos a él encomendados,
mantengan la placa de identificacion, en caso de pérdida de la misma debera informar y
solicitar su reposicion a Proveeduria.

Articulo 33.—En caso de que se produzca la desaparicion de bienes por casos fortuitos
como robo e incendio, las unidades administrativas afectadas, deberdn comunicar a



Proveeduria y Contabilidad, el detalle de los bienes afectados, para que se proceda, por la
Proveeduria a realizar ante la Institucion aseguradora los reclamos pertinentes y Contabilidad a
realizar los registros correspondientes.

Articulo 34.—Para proceder al traslado de un activo de una dependencia a otra, se hara
mediante el formulario “Traslado de Activo”, enviando copia a Contabilidad y Proveeduria.

Articulo 35.—Ninguna Jefatura podré ordenar el traslado de un activo, sin antes cumplir
con lo estipulado en el articulo anterior.

Articulo 36.—Es de competencia de la Jefatura velar porque las solicitudes de mobiliario y
equipo, obedezcan a las necesidades del personal a su cargo, para el desempefio de sus
funciones.

Articulo 37.—El Jefe de cada departamento debe velar porque los activos bajo su
responsabilidad, estén debidamente asignados a sus funcionarios por medio del respectivo
formulario.

Articulo 38.—EI control administrativo de los activos asignados a una Direccién o Unidad
Administrativa, corresponde a las jefaturas correspondientes. Debera establecerlo segun su
criterio asumiendo toda responsabilidad al respecto.

Articulo 39.—Cuando un funcionario(a) traslade un activo a otro usuario(a) o a bodega por
estar descompuesto o cuando ya no lo requiere, debe obtener la firma de quien lo recibe, en el
formulario correspondiente, para quedar relevado de su responsabilidad sobre el bien.

Articulo 40.—Cada Direccion y Jefe de Seccion, implantard los mecanismos necesarios a
fin de que pueda tener su propio control sobre el equipo y hacer las observaciones que
considere pertinentes al informe anual que enviara la Seccién de Proveeduria.

Articulo 41.—En el caso de activos que no estén en uso, el funcionario lo comunicara al
jefe inmediato para su respectiva reasignacion; de no ser este necesario en esa Unidad, sera
remitido a la Proveeduria para su respectiva reubicacion

CAPITULO V
De las prohibiciones

Articulo 42.—Se prohibe el uso de activos de la institucién para fines que no sean propios
de los objetivos de la Municipalidad de San Isidro.

Articulo 43.—Queda prohibido a los funcionarios disponer bienes para ser movilizados sin
permiso del empleado a quien estan asignados y sin haber confeccionado antes el formulario
de “traslado de activo”.

CAPITULO VI
De la salida de los bienes de la Proveeduria

Articulo 44.—En los casos de activos que son patrimonio municipal que no son sujetos de
donacién y tengan que ser desechados, el Proveedor coordinara con la Auditoria Interna su
autorizacion, comunicando de inmediato a Contabilidad, para que sean suprimidos de los
registros contables.

Articulo 45.—De existir equipo dafiado en una dependencia y se requiera su reparacion,
la Jefatura interesada debera solicitar, por escrito, esos servicios a Proveeduria mediante el
formulario “Solicitud de Bienes y Servicios”.

Articulo 46.—Cuando los bienes deben salir temporalmente de las instalaciones de la
Municipalidad, Proveeduria coordinara la respectiva salida, para lo cual debera llenar el
formulario “Salida de Activo para Reparacion.”

Articulo 47.—Reparado el mobiliario y/o equipo, la Seccion de Proveeduria lo entregara a
la dependencia interesada, donde el usuario firmara el original de la factura dando por recibido
el equipo.

Articulo 48.—De considerarse que el activo dafiado no es susceptible de ser reparado, la
Seccién de Proveeduria enviard nota a Contabilidad y Auditoria, solicitando el descargo del
activo.

CAPITULO VII
Otras disposiciones

Articulo 49.—Los bienes que ingresen a las instalaciones de la Municipalidad, por
contrato de alquiler o en calidad de préstamo, propiedad de empresas, organismos del Estado
u otros organismos no gubernamentales que vayan a realizar algun trabajo, deben ser
reportados inmediata y obligatoriamente a Proveeduria, con el propésito de registrar su



permanencia y su posterior salida de la Institucién. Para retirar esos bienes debe solicitarse a
Proveeduria la autorizacién correspondiente. Es responsabilidad de la seguridad municipal o en
defecto del superior del Area de Proveeduria vigilar la aplicacion del presente articulo.

Articulo 50.—Los bienes que ingresen o se encuentren en la Municipalidad que sean
propiedad de los funcionarios, deben ser reportados inmediatamente a la Proveeduria con el
propoésito de registrar su permanencia y su posterior salida. Para que el articulo pueda salir de
institucién, debe solicitarle la autorizacion de Proveeduria. En los casos en que este tipo de
bienes sufra algun desperfecto, deterioro o sea objeto de robo mientras se encuentre dentro del
edificio, la Municipalidad no asumira ninguna responsabilidad al respecto, siempre y cuando no
exista negligencia de otro funcionario, en cuyo caso se determinard la responsabilidad por
medio de un procedimiento administrativo.

Articulo 51.—Cuando la Municipalidad por cualquier circunstancia modifique su
organigrama, ya sea total o parcialmente, los encargados de tal accion deberan comunicar
oportunamente a la Proveeduria los cambios por efectuar, con el propdésito de hacer los ajustes
correspondientes y mantener actualizada la base de datos de Control de Bienes Muebles.

Articulo 52.—Los activos que se encuentran totalmente depreciados y no estén siendo
utilizados, podran ser donados, de acuerdo con el Reglamento que exista para tal efecto.

Articulo 53.—Para entregar activos en calidad de préstamo a otras instituciones, se
debera realizar mediante autorizaciéon formal de la Alcaldia Municipal; para lo cual se debera
confeccionarse un acta de entrega de los activos por parte del funcionario responsable; con
copia a la Proveeduria, en donde se debe indicar como minimo las caracteristicas del bien, la
cantidad y su estado, esto con el fin de poder verificar a la hora de su recibo.

CAPITULO VI
De las sanciones

Articulo 54.—Cualquier incumplimiento a las obligaciones y deberes de las jefaturas y
usuarios contenidos en este documento sera sancionado siguiendo el debido Proceso o en su
defecto de acuerdo con lo que disponga el Reglamento Auténomo de Organizacién y
Funcionamiento de la Municipalidad de San Isidro cuando la Municipalidad cuente con este y el
Cadigo Municipal.

CAPITULO IX
Excepciones

Articulo 55.—Se exceptia de lo dispuesto en estas normas a todos los vehiculos
automotores de la Municipalidad de San Isidro de Heredia de uso general y discrecional, por
estar regulado su uso por el correspondiente Reglamento.

Articulo 56.—También se exceptian de estas disposiciones los libros, folletos,
diccionarios, manuales técnicos y demas documentos propiedad de la Municipalidad de San
Isidro de Heredia, que han sido adquiridos por las diferentes Unidades Administrativas para su
uso, por estar a cargo del Area de Archivo Municipal y regido por otro Reglamento.

TRANSITORIOS

Transitorio |.—EI Departamento de Proveeduria en coordinacion con el Area Financiera
deberéd proceder al plaqueo de los activos en un término maximo de seis meses a partir de la
aprobacion del presente reglamento.

Transitorio I.—EI Departamento de Proveeduria debera proceder al levantamiento del
primer inventario de mobiliario y equipo en un plazo maximo de seis meses a partir de la
vigencia del presente reglamento; para cumplir con este transitorio la Seccién de Proveeduria
podra solicitar a los Jefes de Seccion justificacion escrita de los bienes entregados a su oficina,
que no se encuentren de acuerdo a los registros actuales al efectuar el inventario
correspondiente.

Transitorio II.—EI Departamento de Contabilidad debera proceder a efectuar los ajustes a
las depreciaciones de los activos conforme a los registros actuales y valoraciones efectuadas.
Para este fin podra solicitar la colaboracion de técnicos especializados que determinen la vida
util y valor actual de los bienes.

CAPITULO X
Rige a partir de su publicacion.
San Isidro de Heredia, 23 de enero de 2007.—Sandra Ramirez Villalobos, Proveedora



Municipal.—1vez.—(5765).
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