MUNICIPALIDAD DE MORAVIA

El Concejo de la Municipalidad de Moravia conforme acuerdo 2061-2023, tomado en sesion
ordinaria 162 de fecha cinco de junio del 2023, dispuso aprobar el siguiente reglamento:

“REGLAMENTO DE ACTIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DE MORAVIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Ambito de Aplicacion. Las disposiciones de este reglamento son de
acatamiento obligatorio para todos los funcionarios y dependencias de la
Municipalidad de Moravia, que posean el uso y custodia de los activos fijos de la
institucion.

Articulo 2.- Objetivo. El objetivo del presente reglamento es establecer las normas
y los procedimientos para controlar y supervisar las operaciones de registro y control
de activos; ademas de facilitar y mantener registros que permitan identificar
plenamente el bien y establecer las responsabilidades por su administracion y uso.

CAPITULO Il
DEFINICIONES

Articulo 3.- Definiciones. Para efectos de este reglamento se comprendera por:

a) Activos fijos: Es el bien mueble o inmueble que posee un valor de mercado
y que forma parte del patrimonio de la Municipalidad de Moravia. Se trata de
aquellos bienes capitalizables que por su conformacion permiten un adecuado
control. Son adquiridos en la partida 5, correspondiente a los bienes duraderos
y estan sujetos a revaluacion, depreciacion, amortizacion o agotamiento,
segun corresponda.

b) Bienes intangibles: Son todos aquellos bienes sin apariencia fisica ni
material, entre los cuales se encuentran software, patentes y licencias, entre
otros.

c) Depreciacion: Se refiere a la pérdida de valor que un bien experimenta a lo
largo de su vida util estimada.

d) Ingreso de bienes: Es la entrada o ingreso de bienes a la Municipalidad de
Moravia por compra, produccion, donacién, inventario inicial, hallazgo y
aparicion de bienes dados de baja.

e) Bienes dados de baja: Es la operacion mediante la cual se elimina el o los
bienes del inventario y patrimonio de la institucion, ya sea por motivo de



donacion, destruccion, pérdida, robo y entrega como parte de pago en una
Contratacion Publica.

f) Traslado de bienes: Es el tramite mediante el cual se realiza un movimiento
temporal o permanente de un activo de una dependencia a otra, con el cual se
transfiere la responsabilidad de la custodia, control y manejo de los bienes.

g) Sistema informatico vigente: Sistema Integrado de egresos e ingresos de la
Municipalidad de Moravia, que se compone de varios modulos incluido uno
de activos fijos.

h) Deterioro: Pérdida de valor razonable de un activo, que excede el importe en
libros.

1) Inventario: Es el registro detallado, ordenado y valorado de los activos que
componen el patrimonio de la Municipalidad.

j) Vida util: Es el periodo de tiempo durante el cual una entidad espera consumir
los beneficios economicos derivados del uso del activo.

k) Toma fisica de Inventario: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos
en los almacenes, bodegas, depositos, dependencias, y a cargo de usuarios,
etc., con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos
registrados en las bases de datos de Inventarios y en las cuentas contables.

CAPITULO 11l
CONTROL DE ACTIVOS FI1JOS

Articulo 4.- Manejo, control y registro de activos. El Departamento de Proveeduria
Institucional tendra a cargo el control y registro de los activos de la Municipalidad de
Moravia, mediante el uso de las herramientas que al efecto han sido creadas o
adquiridas por la Municipalidad.

Articulo 5.- Funciones del encargado. EI Encargado del Control y Registro de los
Activos Fijos sera el responsable de coordinar todas las actividades, implementadas
para el control de los activos de la institucion; para lo cual todas las dependencias
municipales quedan obligadas a prestar la colaboracion debida. Tendréa a cargo la
identificacion y registro del bien; actividades que, deberan de realizarse en el
momento que sea requerido, a efecto de garantizar que el registro se mantenga
actualizado en todo momento.

Para un adecuado registro y control de los activos, el encargado tendra las siguientes
funciones:

1. Registrar en el sistema informatico, médulo de activos fijos, el movimiento
de los activos fijos.



Aprobar los movimientos de los activos fijos, en el sistema informatico creado
al efecto.

Realizar la verificacion en el campo de los movimientos de activos,
registrados y aprobados en el sistema informatico.

Programar y realizar las tomas fisicas de la totalidad de los activos fijos de la
Municipalidad, una vez cada afio, en el mes de junio.

Emitir los reportes establecidos que soliciten las jefaturas o encargados(as) de
las dependencias Municipales, en funcion de los activos asignados bajo su
custodia.

Recibir, revisar y registrar el ingreso de todos los activos muebles, asignar y
colocar su numero o placa de identificacion. En lo referente a equipo
informatico y tecnoldgico le correspondera al Departamento de Tecnologias
de la Informacién el plaqueo de este y debera informar y coordinar con el
encargado de control de activos los ajustes correspondientes.

Comunicar mensualmente al Departamento de Contabilidad sobre cualquier
donacion, venta, retiro o adquisicion de activos, mediante los documentos
correspondientes.

Informar a las dependencias institucionales sobre politicas y procedimientos
que se refieran a adquisicion, traslado, venta o reparacién de los activos.
Prever contenido presupuestario, realizar el estudio de mercado, establecer las
especificaciones técnicas, requerir la solicitud de compra en el sistema de
compras publicas, de los controles de identificaciones (placas metalicas,
etiquetas, grabado, entre otros) para el plaqueo de los activos.

Articulo 6.- Naturaleza de los activos fijos. Se consideran activos fijos aquellos
bienes adquiridos, ya sea mediante procesos de compra, construccién, hallazgo,
permuta, donaciones. Se les asignara una placa de identificacion y seran depreciados
0 amortizados, segun corresponda, por el método de linea recta.

Articulo 7.- Registro de Bienes. Sera responsabilidad del Encargado de Control y
Registro de Activos, mantener en el sistema informéatico vigente el registro
actualizado de los bienes en poder de la institucion, incluido el equipo informatico y
tecnologico.

La informacion de cada activo por registrar en el sistema informatico vigente sera
como minimo la siguiente:

e A

Numero de acta u oficio de recibido de bienes.
Placa asignada.

Descripcion del activo.

Dependencia municipal donde se asigna el bien



5. Nombre del Proveedor (tomado del contrato emitido en Sicop)
6. Numero de contrato u orden pedido que respalde la compra.
7. Fecha de adquisicion.

8. Costo unitario del activo.

9. Marca.

10. Modelo.

11. Serie.

12. Garantia (en meses).

13. Programa presupuestario

14. Observaciones.

15. Numero de Factura

Articulo 8.- Sistema informatico. El Encargado del Control y Registro de Activos
sera el responsable de administrar el modulo de activos del sistema informatico
vigente, para que sea utilizado para el manejo, registro y control de los activos de la
Municipalidad de Moravia. Excepcionalmente, en caso de que el sistema informatico
no esté en operacién cualquier tramite que se realice deberd quedar respaldado de
forma escrita y, posteriormente digitalizarse.

Articulo 9.- Formularios electrénicos. EI médulo de activos del sistema informatico
vigente contard con los formularios electronicos correspondientes para tramitar los
ingresos de bienes, asignacion, reasignacion y baja de bienes.

Articulo 10.- Adquisicién y recepcion de bienes. El procedimiento de adquisicion
y recepcion de bienes estara regulado en el Reglamento de Adquisiciones de la
Municipalidad de Moravia. El encargado de control de activos entregara los bienes
adquiridos, debidamente identificados (plagueados) a la dependencia municipal
solicitante, a través del formulario respectivo. Sera responsabilidad del servidor que
reciba el activo, confrontar contra el documento de despacho para verificar las
caracteristicas y condiciones del bien que recibe. En aquellos casos en los cuales, por
la naturaleza de los bienes, la recepcion debe realizarla de forma directa la
dependencia solicitante, la jefatura de esta sera la responsable de hacer el reporte al
encargado de control de activos, a efectos de asignar el nimero de activo e ingresarlo
al sistema informaético vigente.

Articulo 11.- Asignacion de los bienes. En ningin caso podrd variarse la
dependencia destino del activo, salvo casos excepcionales, cuando medien razones
de urgencia, caso fortuito y/o fuerza mayor y como consecuencia de ello exista una
necesidad impostergable de variar el destino; sin embargo, esto solo podra ser
autorizado por el Alcalde. Las dependencias municipales podran llevar su propio
registro auxiliar de los activos que les han sido asignados.



Articulo 12.- Traslado de activos entre dependencias municipales. Se podran
trasladar activos entre dependencias, de forma permanente o temporal. Para realizar
este traslado se requiere generar una solicitud en el sistema informatico vigente,
asimismo se requerira la aprobacion de la jefatura del solicitante, asi como la jefatura
del funcionario que recibe el activo. EI Encargado de Control de Activos avalara la
solicitud de traslado y procedera a realizar los ajustes en el sistema informatico
vigente e informara lo que corresponda. Cualquier traslado que se realice sin cumplir
con el procedimiento sefialado en este articulo se considerara irregular y generara
responsabilidad para el o los funcionarios que lo realizaran o autorizaran.

Articulo 13.- Equipo de transporte. Cada equipo debera tener en su carroceria el
namero de activo, para lo cual, en los pliegos de condiciones de cada procedimiento
de contratacion, se solicitara al adjudicado que se incluya el numero de activo
asignado, conforme a los detalles referentes a tamafio, material, colores, ubicacion,
entre otros definidos en cada pliego.

Articulo 14.- Registro activos de transporte. Los activos de transportes se incluiran
en el sistema informatico vigente con su nimero de placa de matricula, el nUmero de
motor, de chasis, de serie, marca y modelo.

Articulo 15.- Bienes inmuebles. La informacion de los activos fijos correspondiente
a bienes inmuebles debera ser suministrada al Encargado del Control y Registro de
Activos Fijos por parte el Departamento de Administracion Territorial y
Valoraciones, asi como la Direccion de Gestidbn Técnica Operativa, segun
corresponda.

Articulo 16.- Bienes intangibles. Los activos intangibles tales como licencias
informaticas, patentes, licencias de invencion deberan ser incluidas en los registros
de activos institucionales; siendo responsabilidad del Departamento de Tecnologias
de la Informacién comunicar al Encargado de Control de Activos sobre la existencia
y asignacion de estos bienes.

Articulo 17.- Inscripcion de bienes ante el Registro Publico. Cuando la
Municipalidad adquiera bienes, el Departamento de Proveeduria Institucional
coordinara con la Procuraduria General de la Republica y/o con el adjudicatario del
bien la inscripcidn del activo ante el Registro Publico de la Propiedad. En esa funcion
podra requerir la colaboracion de la Alcaldia, el Concejo Municipal, la Direccion de
Gestion y Asesoria Juridica y/o cualquier otra dependencia institucional. En el caso
de bienes cuya titularidad no provenga de adquisicion onerosa, cuando se requiera la
inscripcion en el Registro Nacional, correspondera a las dependencias administrativas



que por competencia sustancial tienen a cargo el proceso de analisis, revision y
autorizacion, coordinar la respectiva inscripcion.

Articulo 18.- Desinscripcion de bienes ante el Registro Publico. El Encargado de
Control de Activos, en coordinaciéon con las dependencias administrativas que por
competencia sustancial tienen a cargo el proceso, seran responsable de realizar las
gestiones para la desinscripcion de bienes ante el Registro Publico de la Propiedad.

Articulo 19.- Uso y custodia. Todo funcionario es responsable por el buen uso y
custodia de los activos que le han sido asignados para el desempefio de sus funciones.
No podra variar su uso ni destino, sin ajustarse al procedimiento sefialado en este
Reglamento.

Articulo 20.- Responsabilidad por asignacion de activo. Los funcionarios a los
cuales se les haya asignado un activo seran responsables de informar, de manera
oportuna, sobre cualquier pérdida, dafio y deterioro. Ademas, deberan responder por
las inconsistencias encontradas en el proceso de control de activos, cuando no hubiere
mediado caso fortuito o fuerza mayor, oportunamente informado.

Articulo 21.- Obligaciones. Los funcionarios de las distintas dependencias
municipales a quienes se les hayan asignado activos tendran con respecto a éstos las
siguientes obligaciones:

a) Custodiar los activos que se les asigne.

b) Verificar la existencia fisica real de los activos incluidos en el listado que
genera el sistema informatico vigente, debiendo reportar al encargado de
control y registro de activos todas aquellas diferencias que se lleguen a
determinar en la revision.

c) Velar porque los activos adscritos a su centro de trabajo tengan buen uso,
mantenimiento, reparacion y que estén bajo el cuidado de una persona
responsable.

d) Velar por que los activos asignados mantengan la placa de identificacion, si
por algln motivo desapareciera o sufriera dafio, debera informar al encargado
de control de activos.

e) Cumplir con cualquier otra disposicion aplicable regulada por este
Reglamento.

Articulo 22.- Entrega de activos por terminacion de relacion laboral, de servicio
con la institucién o por traslado interno. Cuando se de la terminacion de relacion
laboral o de servicio con la institucion o bien cuando se realice un traslado interno de
un funcionario, el Departamento de Recursos Humanos debera informar al Encargado



de Control de Activos sobre este tipo de movimientos, posteriormente, el encargado
de control de activos debera realizar el dia de la salida o traslado del funcionario, una
toma fisica de los bienes, con el fin de verificar que no existan diferencias con la
informacion registrada en el sistema informético. Si el reporte de inventario fuese
correcto se haréa constar asi, de lo contrario, el encargado de control y registro de
activos emitira al Departamento de Recursos Humanos las observaciones respecto a
faltantes o estado de los bienes, para que se tomen las medidas correspondientes. La
entrega fisica de los activos se hard constar en un acta administrativa levantada al
efecto, la cual deberé ser firmada por el funcionario que hace entrega de los mismos
y el encargado de control de activos. Los activos seran asignados temporalmente a la
jefatura inmediata, de no ser esto posible se entregaran al Director de area o al Alcalde
Municipal segun corresponda.

Articulo 23.- Entrega de activos por ingreso de personal. Cada vez que ingrese un
nuevo funcionario en una dependencia municipal, el Departamento de Recursos
Humanos debera solicitar al Encargado de Control y Registro de Activos que realice
la entrega de los activos asignados al puesto, los cuales deben estar conforme al
registro del sistema informatico, en caso de que se presenten diferencias, estas deben
ser comunicadas inmediatamente al funcionario al cual le fueron asignados dichos
activos de forma temporal, para que en un plazo de dos dias habiles presente informe
escrito en el cual se exponga ante el Encargado de Control de Activos el motivo de
las diferencias. Si estos motivos no fueren justificados, el Encargado de Control de
Activos informaré a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos para que se
tomen las medidas correspondientes.

Articulo 24.- Responsabilidad por faltantes. Cuando algin funcionario del
Municipalidad de Moravia se retire de su puesto por motivo de renuncia, traslado o
cese en sus funciones, y se presenten diferencias en la toma fisica y el listado del
sistema informatico, al funcionario que tenia asignado los activos se le exigira
responsabilidad administrativa, civil o penal segin corresponda.

Articulo 25.- Retiro de un activo del inventario (baja). Para retirar o dar de baja
un activo del inventario debe darse una de las siguientes condiciones:

a) Por donacion, cuando la Municipalidad de Moravia transmite gratuitamente
la propiedad y el dominio de un bien a favor de un tercero.

b) Por caso fortuito o fuerza mayor.

c) Por declaratoria en desuso o estado de chatarra.

d) Por destruccion.

e) Porentrega como parte de pago al formar parte de un proceso de contratacion
publica.



f) Por pérdida del bien.

La baja de activos se realizard conforme los procedimientos que al efecto ha creado
la Municipalidad y en ausencia de estos correspondera al Alcalde Municipal resolver,
en definitiva.

Articulo 26.- Pérdida de activos por dafio o destruccion. Todo el personal
municipal encargado de la custodia y uso de los bienes es responsable por la pérdida,
dafio o destruccion que sufran, salvo, cuando provengan del deterioro natural por
razén de su uso o de otra causa justificada.

Articulo 27.- Activo dafiado. Cuando una persona ingrese a un puesto de trabajo en
la Municipalidad y encuentre un activo dafiado, tendra que comunicarlo a la jefatura
inmediata para que realice las acciones necesarias para su reparacion o sustitucion.

Articulo 28.- Reportes. La persona que labora para la Municipalidad esta en la
obligacion de reportar a la jefatura inmediata y al Encargado de Control de Activos
cuando advierta la desaparicién de algun bien o cuando se trasladen, se deterioren o
se desprenda la identificacion numérica.

Articulo 29.- Reposicion del activo. En caso de que se compruebe que el funcionario
es el responsable de la desaparicion de un bien, o de un dafio al activo, debera asumir
la responsabilidad patrimonial por la pérdida o dafio, sin perjuicio de la aplicacién del
régimen disciplinario que corresponda u otras responsabilidades penales y civiles en
las que pueda incurrir.

Articulo 30.- Reparacion de activos. El mantenimiento, reparacion, o revision de
activos cuando la garantia haya caducado, es responsabilidad del funcionario que
posee a su cargo el activo, para lo cual debera realizar las gestiones para solicitar la
contratacion del servicio, todo conforme a los procedimientos de adquisicion que
posee la institucion. Se exceptla de lo anterior lo relacionado con el equipo
computacional o tecnologia cuya responsabilidad recae en el Departamento de
Tecnologias de la Informacién. Sera objeto de reparacion aquellos activos que, al
encontrarse en mal estado, impidan el funcionamiento normal de las operaciones de
la dependencia municipal y que se estime que el estado de este afecta el servicio
publico.

Articulo 31.- Robo o desaparicion de activos. En caso de extravio o sustraccion de
un activo, el responsable o custodio del bien deberd interponer la denuncia ante el
Organismo de Investigacion Judicial o el Ministerio Pablico segun corresponda,



dentro de las veinticuatro horas siguientes de haber sucedido o detectado el hecho, lo
anterior para que se determine la eventual responsabilidad del caso.

Ademas, dentro del dia habil siguiente al hecho, le corresponderd informar a la
jefatura inmediata y la Alcaldia para que inicie las investigaciones a efecto de
determinar responsabilidad disciplinaria. Asimismo, debera informarse al Encargado
de Control y de Activos para la afectacion de los registros correspondientes y excluir
los bienes del inventario de la oficina por medio del sistema informatico vigente.

Articulo 32.- De los activos propiedad de los funcionarios. En el caso de que los
funcionarios ingresen activos de su propiedad a la institucion, deberan notificar por
escrito a la jefatura respectiva. Esta notificacion debera indicar al menos el tipo de
bien, marca y nimero de serie.

Articulo 33.- Del uso de activos fuera de la institucion. Los funcionarios que por
la naturaleza de sus labores deben trasladar y utilizar activos fuera de las instalaciones
de la Institucion, deberan solicitar el aval del Director de area o Alcalde Municipal,
segun corresponda y cumplir de igual manera con las responsabilidades indicadas en
este reglamento para la custodia de activos, ademas informar al encargado de control
de activos.

Articulo 34.- De la Autorizacién de salida de activos fuera del pais. Cuando un
funcionario requiera, en funcién de sus actividades institucionales trasladar un bien
fuera del pais, debera solicitar el aval del Alcalde Municipal, para lo cual, si se le
concede el permiso, debera atender lo que el presente reglamento establece para la
custodia de activos, ademas informar al encargado de control de activos.

CAPITULO IV
INVENTARIOS

Articulo 35.- Inventario de activos. Sera responsabilidad del Encargado de Control
de Activos, al menos una vez al afio, en el mes de junio, coordinar y supervisar la
correcta ejecucion del inventario institucional, realizando una toma fisica de los
activos de todas las dependencias de la Municipalidad. Para tal efecto se utilizaran
las funcionalidades del sistema informatico vigente, mediante el cual el encargado de
control y registro de activos podra emitir un listado de los activos. Este sera utilizado
para realizar la toma fisica de activos ubicados en cada una de las dependencias y su
resultado sera registrado en el sistema informatico vigente.

Los inventarios deben contener la siguiente informacién como minimo:
a) Tipo o nombre del bien



b) Ndmero de patrimonio (placa)

c) Estado del activo.

d) Cantidad

e) Cualquier otro dato que sefiale el sistema informatico

Articulo 36.- Informe y firma de inventarios. Luego de levantado el inventario y
ajustadas las diferencias encontradas, el Encargado de Control de Activos debera
enviar informe con el resultado del inventario a las dependencias para verificacion de
este y eventuales consultas. Dicho informe debera contar con la aceptacion por medio
de firma del funcionario responsable.

CAPITULO V
DE LA DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS

Articulo 37.- El Encargado de Control de Activos ajustara de forma mensual los
gastos por depreciacion y depreciacion acumulada, asi como el valor de los activos
fijos.

Articulo 38.- La depreciacion que se calcula a los activos fijos puestos al servicio de
la Municipalidad, cuya depreciacion no deba calcularse por horas o por dias, si ho por
meses 0 afios, deberd calcularse por el método de linea recta, método de depreciacion
aceptado por la Contabilidad Nacional, segun directriz vigente a la fecha (Directriz
CNO001-2009 del 29 noviembre 2009).

Articulo 39.- Para efectos de calcular la depreciacion de los bienes muebles e
inmuebles y sus mejoras, se registraran segun lo establecido en las Politicas Contables
de la Municipalidad de Moravia, vigentes y en apego a las Normas Internacionales
de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP).

CAPITULO VI
DONACIONES EN FAVOR DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 40.- Las donaciones que se pretendan realizar a la Municipalidad, las
autorizara el Concejo Municipal.

Articulo 41.- Los bienes puestos a disposicion de la Municipalidad para donacion
seran sometidos a inspeccion para determinar su estado y aceptacién. Dicha
inspeccion estard a cargo de la unidad técnica competente, la cual deberd levantar un
informe indicando el estado y recomendando si se acepta la donacion.



Articulo 42.- El ingreso de los bienes se realizara mediante la emision de un
documento en el que se debe detallar al menos lo siguiente: Descripcion del activo,
cantidad, valor del bien y estado en general.

Articulo 43.- Sera responsabilidad del Encargado de Control de Activos, levantar y
firmar el acta de ingreso de la donacion, para su identificacion, ademas debera realizar
el plaqueo y registro correspondiente en el sistema informatico.

Articulo 44.- Cuando resulte necesario, el Departamento de Administracion
Territorial y Valoraciones de la Municipalidad determinara el valor estimado de los
bienes recibidos en donacion, para lo cual podra considerar el valor indicado en la
documentacion aduanal, o en la documentacion de donacion, el valor de mercado del
bien, la depreciacion por antigliedad, el deterioro de este, asi como otros criterios
cuyo razonamiento resulte pertinente para determinar dicha valoracion.

CAPITULO VII
REGIMEN DE RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Articulo 45.- Todos los funcionarios de la Municipalidad estan obligados a acatar lo
indicado en este reglamento, haciéndose acreedores tanto de las prerrogativas en el
uso del activo como de las responsabilidades y sanciones que se generen de la no
aplicacion de este. Para la aplicacion de sanciones, en el caso de las personas
funcionarias se procedera de conformidad con la gravedad de la falta.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 46.- Se derogada cualquier normativa institucional afin anterior que
contravenga las disposiciones del presente Reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Transitorio 1.- Al momento de entrar a regir este Reglamento y, dentro del término
de seis meses, debera realizarse una conciliacion entre los registros de activos que
posee Contabilidad y el Encargado de Control de Activos, de manera que en ambos
registros debera reflejarse la informacion real que se obtenga en una toma fisica de
activos, a realizarse dentro de los primeros tres meses posteriores a la vigencia de este
Reglamento. De esta conciliacion se definira el balance de apertura para cumplir con
las NICSP.



Rige a partir de su publicacion.”
ROBERTO ZOCH . ecao zoch
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