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PODER EJECUTIVO

DECRETOS

DECRETO EJECUTIVO N° 39891- MINAE
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y LA MINISTRA a.i. DE AMBIENTE Y ENERGIA
En uso de las facultades que les confieren los articulos 140, incisos 3) y 18), y 146 de la
Constitucion Politica, y la Ley de Biodiversidad N° 7788 del 30 de abril de 1998.
CONSIDERANDO:

I.- Que la Ley de Biodiversidad N° 7788 del 30 de abril de 1998, cre6 la Comision

Nacional para la Gestion de la Biodiversidad como un 6rgano desconcentrado del Ministerio de

Ambiente y Energia, con personeria juridica instrumental.

I1.- Que la citada Ley le asigna a esa Comision, funciones referentes a la conservacion, el
uso ecoldgicamente sostenible y la restauracion de la biodiversidad, que son de vital importancia

para el desarrollo sostenible del pais.

I11.- Que el articulo 15 de la Ley de Biodiversidad, establece la forma en que se integrara

la Comision, de acuerdo al nombramiento realizado por los entes y organizaciones que sefiala la

ley.

IV.- Que el Decreto Ejecutivo N°29680-MINAE del 23 de julio del 2001, publicado en La

Gaceta N° 150 del 7 de agosto del 2001, regula el funcionamiento de esta Comision.
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V.- Que mediante Oficio DM-MAG-0601-2016, el Ministro de Agricultura y Ganaderia
(MAG), solicita se nombre como sus representantes ante la Comision Nacional para la Gestion
de la Biodiversidad a las siguientes personas: Nevio Bonilla Morales como miembro propietario
y Argerie Cruz Méndez, como miembro suplente. EI sefior Bonilla venia fungiendo como
miembro suplente, por lo que se traslada a ser miembro propietario y sustituye a la sefiora Maria

Fernanda Reyes Chin Wo en su cargo.

VI.- Que de conformidad con el Reglamento a la Ley de Proteccion al Ciudadano del
Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Ejecutivo N° 37045-MP-MEIC y sus
reformas, se determind que la presente propuesta no establece ni modifica tramites, requisitos o
procedimientos, que el administrado deba cumplir, situacion por la que no se procedié con el

tramite de control previo.

POR TANTO:

DECRETAN:

Nombramiento de los representantes del Ministro de Agricultura'y Ganaderia ante la

Comision Nacional para la Gestion de la Biodiversidad

Articulo 1°- Nombrar como parte de los miembros que integran la Comisién Nacional
para la Gestion de la Biodiversidad, al siguiente representante del Ministro de Agricultura y

Ganaderia:
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1. Miembro propietario:
Nevio Bonilla Morales, cédula de identidad: uno-seiscientos tres-doscientos

noventa y dos.

2. Miembro suplente:
Argerie Cruz Méndez, cédula de identidad: dos- trescientos ochenta y nueve-

trescientos noventa y dos.

Articulo 2°- Para los efectos del plazo contemplado en el articulo 15 de la Ley de
Biodiversidad, el nombramiento se realiza por un periodo completo de tres afios.
Articulo 3°- Se deroga:
1. El Decreto Ejecutivo N° 38791-MINAE del 29 de setiembre del 2014, publicado

en La Gaceta N° 20 del 29 enero del 2015.

2. EIl Decreto Ejecutivo N° 39014-MINAE del 10 de marzo del 2015, publicado en
La Gaceta N° 130 del 07 julio del 2015.
Articulo 4°- Rige a partir de su publicacion.
Dado en la Presidencia de la Republica.- San José, el veinte de julio del afio dos mil dieciseéis.

Luis Guillermo Solis Rivera

Patricia Madrigal Cordero

MINISTRA a.i. DE AMBIENTE Y ENERGIA

1 vez.—Solicitud N° 18809.—O. C. N° 33.—( D39891-IN2016065364 ).
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REGLAMENTOS
PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
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1 vez.—(Solicitud N° 16000050).—O. C. N ° 39442.—(IN12016066747 ).
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MUNICIPALIDADES
MUNICIPALIDAD DE SARAPIQUI

Reforma al Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Sarapiqui.

El Concejo Municipal de Sarapiqui, en la sesion ordinaria N° 38, celebrada el dia 19 de setiembre de 2016, mediante
acuerdo firme numero 6 dictado bajo el articulo 3 con votacion de seis votos afirmativos y uno negativo de la totalidad
de los miembros que integran ese Organo, con vista en la propuesta de reforma reglamentaria contenida en el oficio
DRH-47-2016 emitido por Encargado del Departamento de Recursos Humanos, sefior Jorge Solano Jiménez, acogida
para su tramite por el sefior Presidente Municipal, Fabian Viquez Salazar, dispuso aprobar la reforma al Reglamento
Auténomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad de Sarapiqui de forma que sigue:

1) Se reforman los articulos 41, 44, 50, 66, 72, 73, 81 y 84 para que en adelante se lean de la siguiente manera:

Articulo 41.— Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de dos dias de descanso absoluto después de cinco dias de
trabajo continuo.

Articulo 44.— El derecho a vacaciones anuales remuneradas, se reconocerd al servidor al cumplir cincuenta semanas
continuas de prestacion de sus servicios. Para efectos de computo de vacaciones, cuando no haya prestacion de
servicios en el periodo de cincuenta semanas, el trabajador no tendra derecho alguno a éstas; no obstante, serdn
reconocidas si durante esas cincuenta semanas existieron lapsos donde si se dio la prestacidn de servicios. El calculo del
salario durante el periodo de vacaciones sera realizard promediando los salarios ordinarios y extraordinarios devengados
por el trabajador en las ultimas cincuenta semanas, excluyendo los montos de subsidio recibidos por incapacidad, los
cuales no constituyen salario.

Articulo 50.— La licencia sin goce de salario que no exceda de tres dias serd concedida por el Jefe de Personal o por el
Alcalde si los supera, en los siguientes supuestos:

a. Al servidor cuyo cényuge, compafiero o compafiera de vida, hijos, entenados, padres, hermanos o abuelos hayan
enfermado y necesiten su atencion personal.

b. Al servidor que fuere invitado a titulo personal a participar en un seminario, congreso o actividad similar no
relacionado con su funcion dentro de la municipalidad.

c. Para la prestacion de servicios en otras entidades publicas o privadas, cuando el permiso beneficie indudablemente al
trabajador y no afecte la buena marcha de la municipalidad.

d. Hasta seis meses para asuntos personales, la cual podra ser prorrogada por seis meses mas en casos muy especiales.
e. Hasta un afo prorrogable por el mismo tiempo para:

f. Asuntos graves de familia, tales como enfermedad, convalecencia o tratamiento médico, cuando asi lo requiera la
salud del funcionario.

g. Hasta por dos afios para la realizacion de estudios académicos en materias, especialidades o campos de indudable
interés para la municipalidad, a nivel superior de pregrado, grado o postgrado, o a nivel técnico que requiera de la
dedicacién exclusiva del funcionario durante la jornada de trabajo.

h) Hasta por cuatro afios prorrogable hasta por un plazo igual por nombramiento en un puesto de eleccidn popular o de
confianza.

Toda solicitud de licencia sin goce de salario o prorroga de la misma, requerira la presentacion de los documentos en
que se fundamenta, la cual, para su trdmite debe de hacerse con un mes de antelacién ante las instancias indicadas.
Transcurrido el mes sin que exista resolucion por parte de la administracién, se entendera autorizada la licencia o
prérroga.
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Articulo 66.— En todo caso, lo que no se encuentra aqui expresamente regulado respecto de las incapacidades, se
considerardn disposiciones supletorias las contenidas en el Reglamento para el Otorgamiento de Licencias e
Incapacidades para los Beneficiarios del Seguro de Salud, el Reglamento del Seguro de Salud y sus reformas, ambos de la
Caja Costarricense del Seguro Social, y el Reglamento General de los Riesgos del Trabajo No. 13466-TSS de 24 de marzo
de 1982 y sus reformas.

Articulo 72.— Los funcionarios que deban viajar en el ejercicio de sus funciones fuera del Cantén de Sarapiqui, tendran
derecho al pago de los gastos de viaje, el cual se regira por lo dispuesto en el Reglamento de Gastos de viaje y de
Transporte para Funcionarios Plblicos emitido por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 73.— La modalidad de pago del salario serda mensual, el cual serd cancelado en dos tractos quincenales de
acuerdo al calendario anual de pagos que elaborara el Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 81.—La jornada ordinaria de servicio para los funcionarios administrativos de la Municipalidad serd continua de
lunes a viernes y de ocho horas diarias, con un horario comprendido entre las ocho horas y las dieciséis horas, en tanto
que, los funcionarios operativos de las areas de sanidad y maquinaria cumplirdn esa misma jornada con un horario de
ingreso a las seis horas y salida a las catorce horas. Lo anterior, sin perjuicio de los ajustes que sea necesario realizar al
horario establecido debido a la naturaleza del servicio. Dentro de esta jornada, los servidores disfrutaran de un lapso de
cuarenta minutos para el almuerzo y diez minutos en la mafana y en la tarde para refrigerio y deberan ajustarse en todo
momento a las pautas dictadas por el encargado de personal. En cuanto a la jornada y horario de trabajo de los
conserjes, guardas, choferes y cualquier otro puesto que lo justifique, sera regulado por la Oficina de Personal, en
conjunto con el jefe de la dependencia respectiva.

Articulo 84.—Los empleados de la municipalidad estaran obligados al desempefio de sus cargos durante todos los dias
habiles y las horas reglamentarias y no se podra, por esa razén, conceder privilegio o licencia alguna que autorice una
asistencia irregular, con excepcion de lo establecido especificamente en otras disposiciones de este Reglamento, las
directrices emitidas por la Alcaldia para la modalidad de prestacion de servicios por teletrabajo, o en los contratos
individuales de servicio. Por dia habil de servicio se entenderan todos aquellos dias laborales, de acuerdo con el
respectivo horario de trabajo.

2) Se derogan los articulos 60, 62, 76 y el inciso f) del articulo 106.
Publiquese por una vez en el diario oficial La Gaceta, conforme lo establece el articulo 43 del Codigo Municipal.

Puerto viejo de Sarapiqui, 19 de setiembre del 2016.—Tatiana Duarte Gamboa, Secretaria del Concejo Municipal de
Sarapiqui.—1 vez.—( IN2016066491 ).
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MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

La Municipalidad de Santa Cruz informa que una vez cumplidos los requisitos de
ley, incluida consulta publica en los términos del articulo 43 del Codigo Municipal, el
Concejo Municipal acordd en sesion N 09-2016 del dia 01 de Marzo del 2016, Articulo 4
, Inciso 16, aprobar por unanimidad y acuerdo definitivamente aprobado el:

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS BIENES Y DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

El Concejo Municipal de la Municipalidad de Santa Cruz conforme a las potestades
conferidas en los articulos 4, inciso a), 13, incisos c) vy, e) y 17, incisos a) y h) del Cédigo
Municipal, ley N° 7794 y el articulo 170 de la Constitucion Politica,

Acuerda;

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS BIENES Y DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente Reglamento regulara las funciones y atribuciones de las
dependencias internas que administran los bienes de la Institucién, asi como sus
responsabilidades en el adecuado uso, conservacion y custodia de los mismos.

Articulo 2.- Para todos los efectos legales que se deriven de la aplicacion de este
Reglamento, debe entenderse por:

Bienes: Objetos materiales que se utilizan para el cumplimiento de las funciones
institucionales y que se clasifican en activos de caracter patrimonial (capitalizable)
y aquellos adquiridos como materiales y suministros que no son capitalizables y
que por su valor se deben llevar un registro y control, de conformidad con lo
establecido en este reglamento.

Activos: bienes utilizados para el cumplimiento de las funciones institucionales
que por su vida util, costo o disposicion de este reglamento, se les asigna un
numero de patrimonio.

Sistema de Registro de Bienes: Sistema en el cual se registra la informacién de
todos los bienes que se les asigna un numero de patrimonio y que coadyuva en la
administracion y control de estos.

Adiciones o mejoras: aumento en el valor de un activo existente con miras a
incrementar su capacidad, vida util y/o eficiencia.
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Administracién de garantias: proceso que procura obtener el maximo provecho
de la inversidn inicial en los bienes y mantener las condiciones de operacion y de
servicio de tales bienes, registrando, conservando y controlando la vigencia de los
documentos de respaldo. Las unidades responsables de esta administracion y
control son el Aimacén de Bienes y Suministros y el Departamento de Tecnologia
de Informacidn.

Asignacion y distribucion de bienes: proceso que se realiza conforme al
Programa de Adquisicion y conforme a este Reglamento, siguiendo los
procedimientos establecidos.

Baja de bienes: eliminacion de los bienes de los registros de la Institucion por
motivo de desecho, donacién, venta, permuta o sustraccion;

Bien en desuso: bienes que por razones de obsolescencia, deterioro u otras
razones calificadas no sea util y/o necesario para las labores que desarrolla la
Institucion.

Bien en mal estado: bienes que en virtud de su estado fisico sean objeto de
destruccion o susceptibles de reparacion, segun el criterio técnico respectivo;
Custodia: obligacién que tiene cada funcionario de cuidar, proteger y vigilar los
bienes que se le han asignado;

Dafio normal: deterioro o desgaste que sufre un bien en su uso ordinario y no
afecta en forma definitiva el funcionamiento total del mismo.

Dafio anormal: deterioro o desgaste que afecta el funcionamiento del bien en
forma parcial, total, permanente o reparable y se presenta por accidentes,
descuido o negligencia del servidor tenido como responsable.

Depreciacion: gasto no erogable de una parte del costo del activo fijo, dentro del
periodo de su vida util, de acuerdo con lo que establece el presente reglamento.
Derechos de propiedad intelectual: derechos pertenecientes a la Institucion
originados en las leyes de propiedad intelectual;

Determinacion de requerimientos: cuantificacion de los bienes o recursos
necesarios para la gestion de cada dependencia conforme a los proyectos,
procesos Y actividades que ejecutan;

Disposicion final de bienes: proceso que determina cuando un bien o derecho
dejara de pertenecer a la Institucion, conforme a los procedimientos que se
establezcan al efecto;

Inventario: recuento del total de bienes de la institucion a determinada fecha, y
que debe contener como minimo el tipo o nombre del bien, el estado, el numero
de identificacion (patrimonio), la descripcion o caracteristicas especificas de los
bienes asignados a una determinada area, y el nombre del funcionario
responsable.

Mantenimiento: proceso preventivo o correctivo que permite el buen
funcionamiento de un bien y prolongar su vida util;

Planificacion de compras: prevision que hacen las dependencias de los bienes
que requeriran y que habran de ser adquiridos, plasmado por el Departamento de
Proveeduria en un consolidado denominado Programa Anual de Adquisiciones,
publicado en el Diario Oficial el mes de enero de cada ano.

Politicas y procedimientos: normas administrativas que las unidades
competentes elaboran y son aprobadas por el Concejo Municipal;
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Recepcion: acto de recibo material de un bien, verificando la cantidad y el ajuste
a las especificaciones técnicas requeridas, el cual se perfecciona con la firma de la
factura de traspaso o remision o nota de recepcidn. Igual procedimiento ha de
seguir en lo conducente el ingreso al patrimonio institucional via donacion;
Reconstrucciones: modificaciones complejas aplicadas principalmente a los
edificios y maquinaria, las cuales superan a las adiciones o mejoras. Estos
cambios incrementan el valor del activo, por lo que constituyen partidas
capitalizables.

Registro: proceso mediante el cual los datos relevantes de cada bien quedan
debidamente documentados e ingresados en el sistema informatico, en forma
segura, integra y completa;

Uso: adecuada y correcta utilizacién de los bienes que tiene asignados cada
funcionario para el cumplimiento de sus deberes;

Valor de desecho: valor de un activo fijo al término de su vida util;

Valor de recuperaciéon: importe que puede obtenerse al momento de la venta,
donacién, destruccién o dada de baja de un bien;

Vida util: estimacion del tiempo que durara en servicio un activo fijo, necesaria
para conocer el gasto por depreciacion;

Unidad ejecutora: unidad designada en el proceso de contrataciéon, como la
encargada de emitir criterio técnico que disponga la entera satisfaccion vy
adecuado funcionamiento del bien a adquirir;

Revaloracion de activos: Proceso mediante el cual se mantiene el valor de los
activos actualizado.

Articulo 3.- La aplicacién del presente Reglamento se regira por los principios de
eficiencia, eficacia, racionalidad y transparencia.

Articulo 4.- El presente Reglamento es de acatamiento obligatorio para todos los
funcionarios de la Municipalidad de Santa Cruz, correspondiendo a toda jefatura
velar por su debido cumplimiento.

CAPITULO Il
Distribucion de Competencias y Responsabilidades

Articulo 5.- ElI Almacén de Bienes y Suministros es el responsable de coordinar
todas las actividades relacionadas con el control y la administracién de los bienes
de la Municipalidad de Santa Cruz, conforme con las regulaciones en este
reglamento se disponen.

Articulo 6.- Al AlImacén de Bienes y Suministros le correspondera:

Verificar para recibir fisicamente y controlar la adquisicion o enajenacion de
activos, materiales y suministros, en sus elementos, cantidades y valores, que el
bien sea conforme a la factura, y el pedido de compra, lo anterior sin detrimento
del acta que levante la Unidad Usuaria o Ejecutora segun sea la contratacién, en
la que conste el recibo del bien a entera satisfaccion entendiendo por este el

4
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adecuado funcionamiento asi como el cumplimiento de las caracteristicas
técnicas.

b) Llevar el inventario actualizado de los bienes de la Institucion.

c) Registrar los bienes adquiridos por la Institucion consignando su naturaleza y
caracteristicas y garantias, asi como los materiales y suministros, asegurandose
en éste ultimo caso que exista y se mantenga la cantidad minima y maxima
correspondiente.

d) Identificar con un cddigo unico todos y cada uno de los bienes de la Institucion,
en el caso de los activos los cuales son adquiridos por la partida presupuestaria
“5-Bienes Duraderos” se identificaran todos independientemente de su valor; en el
caso de los bienes que se adquieran por partidas presupuestarias diferentes a la
antes indicada, se identificaran solo aquellos cuyo valor sea igual o superior al
salario base establecido en la Ley 7337 del 5 de mayo de 1993, que se actualiza
cada inicio de ano mediante publicacion en el Boletin Judicial por la Corte
Suprema de Justicia.

e) Llevar los controles necesarios para que de conformidad con los procedimientos
establecidos, todo bien que sea adquirido por la institucion, no obtenga salida del
Almacén sin su identificacion (cuando corresponda de conformidad con lo indicado
en el inciso anterior) y la aprobacion en el Sistema de Registro de Activos Fijos del
titular del Departamento o Unidad a la que corresponde o bien del recibido en el
Sistema del funcionario a quien ha sido asignado.

f) Remitir al Departamento de Contabilidad copia de la orden de compra y factura
mediante los que se adquieren bienes.

g) Programar y coordinar con las dependencias la emision y envio a éstas, de un
reporte anual que contenga el detalle de los bienes que se encuentran asignados
a cada una de ellas.

h) Gestionar y coordinar lo correspondiente para la realizacion de un inventario
fisico total con una periodicidad de dos afios, a fin de verificar la existencia y
condicién de los bienes asi como la confiabilidad y exactitud de los registros del
control de bienes. Lo anterior sin perjuicio de inventarios selectivos y parciales
segun un estudio especifico de valoracién de riesgo.

i) Adoptar las acciones preventivas o correctivas necesarias si con motivo de los
inventarios realizados (total o selectivos), se determinan inconsistencias, entre
ellas: el analisis de tales inconsistencias y de su origen, las acciones a seguir con
motivo de los faltantes determinados (entre ellas la aplicacién de lo dispuesto en el
segundo parrafo del art. 26), los ajustes debidamente fundamentados en los
respectivos registros y, si es del caso, mejorar el control respectivo.

j) Rendir a la Proveeduria Municipal un informe anual sobre la administracion del
inventario de los bienes y activos institucionales y si el sistema de Registro de
Activos ha logrado coadyuvar con la buena administracion de este inventario, sin
perjuicio de reportar en cualquier momento cualquier anomalia o inconsistencia
que encuentre.

k) Conservar bajo su custodia los bienes que son devueltos por las dependencias.
[) Implantar los registros y procedimientos en el Sistema de Registro de Activos
Fijos, necesarios para el orden, localizacién y control del movimiento (asignacion,
reasignacion, préstamo, traslado, devolucion y baja) de los bienes.
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m) Registrar la baja de bienes, previo cumplimiento de los procedimientos que se
estableceran al efecto.

n) Realizar otras funciones atinentes a la materia, asignada por el Departamento
de Proveeduria o la Alcaldia Municipal.

o) Conservar los originales de las garantias de los bienes adquiridos por la
Institucion, en los expedientes de compra correspondientes. En el caso de equipo
de computo y software se remitira copia de las mismas al Departamento de
Tecnologias de Informacién. En aquellos casos donde la garantia es respalda por
el proveedor mediante la factura comercial, esta quedara en custodia del
Departamento de Tesoreria en el expediente de pago respectivo.

p) Formular y presentar al Departamento de Proveeduria para su aprobacién, las
politicas necesarias para la administracién y control de los bienes y activos.

Articulo 7.- Al Departamento de Contabilidad le correspondera:

a) Velar que previo al pago de los bienes, conste la documentacion donde se
constate el recibido a satisfaccion del bien. Dicho recibido debera entenderse
como la ratificacién del adecuado funcionamiento y caracteristicas técnicas del
bien recibido por parte de la Unidad Ejecutora designada, segun la contratacion de
que se trate.

b) Registrar y controlar el movimiento contable de los activos de la Institucién con
base en los documentos fuentes de informacién que reciba procedentes del
Departamento de Proveeduria y otras fuentes.

c) Procesar mensualmente los movimientos (nuevos ingresos de activos,
reparaciones, mejoras, reconstrucciones, robos o donaciones, revaloraciones
entre otros) de los activos de la Institucion;

d) Formular y presentar al Concejo Municipal para su aprobacion, las politicas
para la contabilizacion de activos y de sus adiciones, mejoras y reconstrucciones,
software, material bibliografico, el calculo de depreciacién, el valor de desecho, la
periodicidad de los registros, el control de los registros, la vida util, los supuestos
de contabilizacion de gastos, los seguros, y demas aspectos técnicos aplicables,
de acuerdo con la relacién costo-beneficio y de conformidad con lo que establezca
sobre el particular la Contabilidad Nacional.

e) Coordinar con el Almacén de Bienes y Suministros cuando detecte alguna
inconsistencia en el registro del inventario de activos.

f) Eliminar de los registros aquellos activos que sean dados de baja por el
Almacén de Bienes y Suministros;

g) Conservar el original de los contratos u orden de compra mediante los que se
adquieren bienes.

h) Realizar otras funciones atinentes a la materia, encomendadas por el Alcalde
Municipal y la Direccion Financiera.

i) Coordinar los procesos de revaloracion de bienes conforme el procedimiento
que se defina sobre ese particular en conjunto con el Departamento de
Proveeduria y el Almacén de Bienes y Suministros.

Articulo 8.- Todo funcionario de la Municipalidad de Santa Cruz recibira en
buenas condiciones de funcionamiento los bienes necesarios para el cumplimiento

6



ALCANCE DIGITAL N° 209.—Jueves 6 de octubre del 2016

de sus funciones, asumiendo la responsabilidad de darles el uso y la custodia
adecuada. En caso de que el bien requiera mantenimiento el funcionario debera
realizar las gestiones del caso ante las unidades competentes a lo interno de la
institucién. Si se trata de mobiliario y/o equipo que no esté relacionado con
tecnologias de informacion debera solicitar al Departamento de Proveeduria el
mantenimiento respectivo o si es el caso de equipos y accesorios relacionados
con tecnologias de informacion debera solicitar el mantenimiento al Departamento
Tecnologias de Informacion.

Articulo 9.- Los titulares de cada Departamento seran los responsables de la
administracién de los bienes institucionales que sean asignados a sus respectivas
dependencias, pudiendo delegar dicha funcién, aunque no la responsabilidad por
los dafos que se puedan producir por la sustraccion o dafo anormal del
patrimonio del Departamento a su cargo. Asimismo velaran para que a través del
Departamento de Asesoria Juridica Interna se realicen las gestiones necesarias
para inscribir los bienes que por su naturaleza requieren ser inscritos en los
respectivos registros publicos.

Articulo 10.- Los agentes de seguridad interna seran responsables de vigilar que
no salga de la Institucion ningun bien sin contar con la autorizacion respectiva del
nivel de jefatura de la unidad administrativa donde este se encuentra asignado; asi
mismo, seran responsables de verificar el visto bueno de salida del bien cuando el
mismo se requiera para realizar labores fuera de la instituciéon. Cuando se trate de
bienes que requieren mantenimiento externamente, los oficiales deben verificar
que el bien cuente con el comprobante de salida, el cual sera emitido por el
Departamento de Tecnologias de Informacion, en los casos de equipo de cémputo
y por el Departamento de Proveeduria, en el resto de bienes. En el caso de que se
detecte una salida no autorizada de un bien, se procedera a aplicar el
procedimiento de seguridad definido. Los oficiales aplicaran los protocolos de
seguridad que se establezcan en torno a la vigilancia de bienes y que se
comunicaran mediante los lineamientos que emita la Direccidon Administrativa.

Articulo 11.- La Direccién Administrativa sera responsable de la ordenada
conservacion y custodia de los documentos en que se fundan los derechos de la
Institucion, tales como: escrituras, planos constructivos y catastrados de bienes
inmuebles, certificados de propiedad de vehiculos, entre otros, asimismo, llevara
un registro detallado de las podlizas de bienes suscritas y revisara periodicamente
la cobertura y vigencia de las mismas.

Articulo 12.- ElI Departamento de Tecnologias de Informacion en caso de detectar
que sus politicas estan desactualizadas, procedera a establecer las nuevas
politicas mediante las cuales se regule lo relativo a la administracién (registro y
control), de los equipos de computo y licencias adquiridas en materia de hardware
y software.

Dichas politicas deberan ser aprobadas por la Alcaldia Municipal. Asimismo la
Unidad de Tecnologias de Informacion sera responsable de la ordenada
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conservacion y custodia de los derechos relativos a software y otros asociados a
las tecnologias de informacion de la institucion.

Articulo 13.- El Departamento de Asesoria Juridica Interna sera el responsable de
realizar los tramites de inscripcion de los derechos de propiedad intelectual que
sean generados por los funcionarios de la Municipalidad de Santa Cruz a solicitud
de la Alcaldia Municipal.

Articulo 14.- ElI Departamento de Prensa, Comunicacion e Informacion llevara el
registro, inventario y control del material bibliografico que se adquiera o sea
donado a la Institucion.

CAPITULO Ill Recepcibn, registro
y distribucion

Articulo 15.- Todo bien de la Institucion debera contar con una identificaciéon
numeérica o alfa numérica de acuerdo a su clasificacion, por medio de una placa
metalica, cinta adhesiva, codigo de barras, uso de marcadores o cualquier otro
sistema de identificacion, asi como el respectivo chip de seguridad u otro
mecanismo afin.

Articulo 16.- El retiro de bienes del Aimacén de Bienes y Suministros sélo podra
ser realizado una vez que se haya dado la aceptacion de los bienes por parte de
los respectivos responsables (funcionarios), en el proceso de "Aceptacion de
Activos" del Sistema de Bienes Fijos, y para el cual previamente se debe tener la
autorizacion de la jefatura correspondiente.

Articulo 17.- En todo movimiento o traslado de bienes debera hacerse entrega del
bien al funcionario solicitante, previa autorizacién de la jefatura correspondiente y
la aceptacion del bien por parte del funcionario a quién se le asigna el mismo,
procesos que deben de llevarse a cabo en forma simultanea en el Sistema de
Bienes Fijos.

Articulo 18.- La asignacion de bienes mediante los procesos de autorizacion y
aceptacion en el Sistema de Bienes Fijos implica responsabilidad administrativa y
eventualmente civil y penal por razon de los bienes a cargo, cuando sobrevenga
pérdida imprudente, sustraccion por descuido o dafio anormal, conforme al articulo
110 y siguientes de la Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos.

Articulo 19.- Para el registro de activos que estén conformados por varios
componentes, a los que se les incorpore o0 no una identificacion, el Almacén de
Bienes y Suministros debe coordinar con la Unidad Técnica competente y el
Departamento de Contabilidad, a efecto de que al hacer los registros en el
Sistema, se sefalen las observaciones respecto de los diversos componentes que
forman parte de ese activo. Para tales efectos, se debe consultar el detalle de la
cotizacién presentada por la empresa a la que se realizé la compra.
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CAPITULO IV
Control de Bienes

Articulo 20.- Con el fin de registrar la responsabilidad de las jefaturas sobre los
bienes que se encuentren bajo su uso; cada titular subordinado debera aceptar en
el Sistema de Bienes Fijos, el inventario que esta registrado a su nombre y que le
ha sido asignado. Asi mismo y para mantener los inventarios actualizados,
autorizara las solicitudes de asignacion, traslados y devolucion de bienes de los
funcionarios de su unidad provenientes del Sistema (aviso mediante correo
electrénico) y con dicha autorizacion cada funcionario podra aceptar los bienes
que fueron solicitados y autorizados y que le han sido conferidos para el desarrollo
de su labor. Lo anterior para que el jefe de departamento salvaguarde su
responsabilidad, por cuanto si no mantiene actualizado los inventarios
individuales, él mismo asumira la responsabilidad de los bienes.

Articulo 21.- Los reportes anuales que contienen el detalle de los bienes
asignados a cada dependencia, seran enviados por el Almacén de Bienes y
Suministros, con el objeto de que los Jefes de cada departamento valoren y
analicen las inconsistencias detectadas, determinen sus causas, adopten las
acciones correspondientes a lo interno de sus departamentos e informen lo
pertinente.

Articulo 22.- La asignacion de bienes publicos a un contratista debera considerar
lo siguiente:

a. Incluir en el contrato la responsabilidad del contratista, y otros aspectos que se
consideren necesarios, sobre los bienes facilitados durante la vigencia del
contrato.

b. La entrega y devolucion de los bienes estaran a cargo de un encargado por
parte de la unidad fiscalizadora del contrato, quien levantara un acta, en la que
dejara constancia de la descripcion de los bienes y su estado en cada uno de esos
momentos. En el acta de la devolucién por parte del contratista se debe consignar
si existe faltante o dano.

c. Si se omitiere la confeccion de la citada acta, los faltantes o dafios que
posteriormente se encuentren, quedaran bajo la responsabilidad del encargado,
de lo contrario la administracion procedera conforme corresponda para iniciar la
reposicion de los posibles faltantes o danos por parte del contratista.

CAPITULO V
Uso, custodia y responsabilidad
Articulo 23.- Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos

participar en la induccién a los funcionarios que ingresan por primera vez a la
Institucion, instruirles adecuadamente acerca de los deberes y obligaciones que
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tiene en cuanto al manejo, mantenimiento y custodia de los bienes de la
Institucion.

Articulo 24.- Los bienes asignados directamente al funcionario deben ser
utilizados unicamente en labores relacionadas con el desempefio de sus funciones
y permaneceran en las instalaciones de la Institucion, a excepcién de aquellos
bienes cuya salida sea autorizada por el titular del Departamento, Direccion o
Unidad a la que fueron asignados o que por su naturaleza se utilicen en trabajos
externos, los cuales una vez cumplido el plazo de autorizacion o finalizado el
estudio o trabajo en cuestion, deberan ser regresados a la Institucion.

Articulo 25.- Todos los funcionarios que tengan asignado un bien, asumen plena
responsabilidad por su uso, custodia y mantenimiento, ademas tienen la obligacién
de reportar a las unidades competentes los dafos, robo o extravio de los bienes
asignados a su centro de trabajo en un plazo no mayor de dos dias habiles una
vez detectado el hecho.

Articulo 26.- Cuando cualquier funcionario de la institucion deja su puesto por
traslado, renuncia o despido, el mismo tiene la obligacion de devolver todos los
bienes que tiene registrado a su nombre, realizando el descargo respectivo en el
Sistema de Registro de Activos, para lo cual debera contar con la autorizacién de
su jefatura correspondiente.

En el caso de renuncia o despido, si existiera un faltante en el inventario de los
bienes bajo la responsabilidad del funcionario, se procedera al cobro respectivo
siguiendo el debido proceso establecido en la Ley General de la Administracion
Publica.

Articulo 27.- Los funcionarios designados como titulares de una Direccion,
Departamento o Unidad, 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
estan registrados a su nombre. 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 al faltante o estado de los bienes, y en ambos casos de
ser posible firmara con quien le hubiere hecho la entrega.

CAPITULO VI
Movimientos de Bienes

Articulo 28.- Todas las dependencias que utilicen bienes adquiridos por la
Institucion, tienen la obligacion de conservar, actualizar y en su caso reportar
oportunamente al Almacén de Bienes y Suministros la informacion de bienes a su
cargo y registrar en el Sistema de Bienes Fijos los movimientos que se produzcan
ya sea por préstamo, asignacién, reasignacion o devolucion. En el caso de dafo
anormal o desaparicion, robo o hurto, se debe hacer los reportes a aquella Unidad,
tal como se dispone en este Reglamento.
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Articulo 29.- Al funcionario que ingrese a laborar a la Municipalidad de Santa
Cruz, se le hara entrega de los bienes que necesite mediante los procesos de
“Asignacion y Aceptacion de Activos” en el Sistema de Bienes Fijos o mediante el
formulario que el Almacén de Bienes y Suministros lleve al respecto, y en el cual
se establece una autorizacion al funcionario responsable por parte de la jefatura
respectiva.

Articulo 30.- Las jefaturas podran reasignar entre su personal los bienes del su
departamento, para lo cual los funcionarios involucrados registraran la informacién
correspondiente en el Sistema de Bienes Fijos, en el proceso de “Traslado
Interno”, lo cual, en el Sistema deberd estar aprobado por el jefe y las
aceptaciones de los servidores a quienes se descarga y carga el bien.

Articulo 31.- Los bienes que se encuentren en desuso o en mal estado en una
unidad, deben ser devueltos al Aimacén de Bienes y Suministros por el funcionario
que tiene asignados dichos bienes, utilizando el proceso de devolucion del
Sistema de Bienes Fijos, y en el cual se consignara la autorizacion de la Jefatura
respectiva y el criterio del estado del bien.

Articulo 32.- Cuando una unidad facilite bienes en calidad de préstamo a otra por
un periodo determinado, se debe cumplir con el proceso de “Préstamo Temporal”
incluido en el Sistema de Bienes Fijos y que consiste en registrar el movimiento, el
cual posteriormente debe ser aprobado por ambas jefaturas (emisora y receptora)
y que finalmente el mismo sea recibido por el servidor a quien se le carga el bien.

Cabe senalar que el préstamo puede ser prorrogable y debe ser devuelto segun el
plazo estipulado previamente.

Articulo 33.- Cuando una unidad requiera trasladar algunos de sus bienes a
funcionarios de otras Unidades, se debe cumplir con el proceso de “Traslado
Externo” incluido en el Sistema de Bienes Fijos y que consiste en registrar el
movimiento en el sistema, el cual posteriormente debe ser aprobado por ambas
jefaturas (emisora y receptora) y que finalmente el mismo sea recibido por el
servidor a quien se le carga el bien.

Articulo 34- En caso de deterioro anormal, desaparicién, hurto o robo de bienes,
el responsable del bien debe comunicar en un lapso no mayor de dos dias habiles
a partir de su conocimiento de dicha situacion a la jefatura respectiva, la cual debe
verificar el estado del bien en el Sistema de Bienes Fijos, para comunicar la
situacion por escrito al Almacén de Bienes y Suministros.

Si el Sistema reporta que el bien no esta bajo la responsabilidad de la unidad en
que se presentaron los hechos, esta dependencia pondra en conocimiento a la
unidad responsable en el Sistema, la cual realizara la comunicacion al Almacén de
Bienes y Suministros en las condiciones y el plazo mencionados.
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En caso de que el responsable del bien en el Sistema, no se encuentre en la
Institucion, y la jefatura inmediata se entere del hecho, ésta procedera a realizar
las gestiones necesarias para garantizar la comunicacion en los términos
definidos.

Recibida la comunicacién, el Almacén de Bienes y Suministros se encargara de
realizar una investigacion preliminar, informara al Departamento de Recursos
Humanos y de ser el caso formulara la denuncia respectiva ante la autoridad
judicial correspondiente, de la que sera responsable de su seguimiento.

Cuando la desaparicion, hurto o robo se presente fuera de la Institucidon, el
funcionario responsable del bien debera de formular en forma inmediata la
denuncia ante la autoridad judicial correspondiente e informar por escrito a su nivel
de jefatura, para que se continue con el procedimiento antes indicado.

Articulo 35.- Cuando el Almacén de Bienes y Suministros la Unidad de Gestion
Administrativa determine que el bien es irrecuperable, dara de baja el bien en el
Sistema de Bienes, dando comunicacion de ello al Departamento de Contabilidad
y al Departamento responsable de la administracién del bien. De tratarse de
equipo de computo, se informara igualmente al Departamento de Tecnologias de
Informacidn.

Los expedientes de los bienes dados de baja se deben conservar en el Almacén
de Bienes y Suministros.

Articulo 36.- El no proceder con la respectiva denuncia compromete la
responsabilidad administrativa y civil del funcionario incumpliente.

Articulo 37.- Cuando a un funcionario se le compruebe dolo o culpa grave en la
pérdida o robo de bienes bajo su responsabilidad, debera restituir o pagar el bien
de acuerdo con el valor de mercado y asumir las responsabilidades
administrativas que conlleva este hecho. No obstante, cuando el funcionario haya
reparado o restituido parcial o totalmente el bien perdido y si se comprueba
posteriormente que no tuvo responsabilidad en la pérdida del mismo, 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 38.- Cuando se envie a reparar un bien que se encuentre en mal estado
fuera de la institucion, debera generarse un memorando o boleta de salida del bien
la cual confeccionara la unidad competente para determinar el mantenimiento del
bien, dandole autorizacion a la salida respectiva. Dicha situacion debera de quedar
reflejada en el sistema la salida de bienes.

Articulo 39.- Los bienes que hayan sido devueltos al Almacén de Bienes y
Suministros y se encuentren en la categoria de desuso o mal estado, podran ser
vendidos o donados, o dados como forma de pago, conforme las normas y
procedimientos vigentes, sin perjuicio de que se conserven para repuestos cuando
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corresponda.

Articulo 40.- Los bienes en desuso que se encuentren en buen estado podran
venderse o permutarse por medio de remate o licitacion, asi como darse como
parte de pago, de acuerdo con la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento, siendo esos procedimientos el sustento legal para dar de baja al
bien.

Articulo 41.- Para efectos del articulo anterior, la base sera fijada en el avallio que
realizara la Direccion General de Tributacién o en su defecto el Perito Valuador
Municipal, debiendo cumplirse con los siguientes requisitos:

i. Relacién pormenorizada de los bienes por clasificacién, indicando la cantidad,
clase, estado, especificaciones y valores,

ii. Acta de entrega y recibo (en caso de permuta, donaciéon y/o venta) de los
bienes, firmada por los actuantes,

iii. Entrega fisica de los bienes al adjudicatario.

Articulo 42.- Los bienes susceptibles de donacion seran aquellos que se
encuentren en desuso, en obsolescencia o mal estado reparable, conforme al
criterio de la unidad técnica competente, mismo que debera quedar registrado en
el Sistema de Bienes.

Articulo 43.- Las donaciones deberan ser aprobadas por el Concejo Municipal,
donde una vez notificado el respectivo acuerdo, el Alcalde Municipal, el
Coordinador del Departamento de Asesoria Juridica, el Jefe del Almacén de
Bienes y Suministros, asi como el representante legal de aquella dependencia
administrativa, deberan levantar acta que detalle el numero de patrimonio, las
caracteristicas del bien y su estado, el fundamento en norma de rango legal y la
institucidon u organizacion beneficiada; acta que debera suscribir el Alcalde
Municipal con la colaboracién del Departamento de Asesoria Juridica Interno.

La distribucién sera en forma equitativa dandole preferencia a las instituciones que
hayan presentado solicitud para que se les done alguno de los bienes en cuestion,
a las instituciones de zonas rurales o marginales que mas lo necesiten. Los
beneficiados solo podran recibir una donacion al afo, con excepcion de las
instituciones del Estado que asi lo requieran para la realizacion de sus fines, las
entidades declaradas de interés publico y las organizaciones sin fines de lucro.

Articulo 44.- El acuerdo de aprobacion o denegatoria de la donacion se
comunicara al interesado, quien la debera retirar en las instalaciones de la
Institucion. Si transcurrido un mes contado a partir de la fecha de notificacion de la
aprobacion no se hiciese efectivo el retiro, se procedera a otorgar el bien a otra
instituciéon que lo hubiera solicitado, haciendo constar dicha circunstancia en una
nueva acta que contenga las caracteristicas del articulo anterior.
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Articulo 45.- La institucion beneficiada con la donacion, debera indicar al donante
de previo a la donacién, el destino o uso que se le pretende dar a los bienes
solicitados.

Articulo 46.- Una vez que el acta esté debidamente aprobada y los bienes
entregados a la institucion beneficiada o hayan sido dados de baja por cualquier
concepto, la instancia responsable de llevar este control procedera a excluir fisica
y contablemente, los mismos del inventario.

Articulo 47.- Las actas de donacion originales y los documentos de respaldo que
las acompafan, seran conservados bajo custodia en el Almacén de Bienes y
Suministros.

Articulo 48.- En el caso de los bienes en mal estado que deben desecharse, es
necesario realizar este tramite mediante acta que detalle el numero de patrimonio,
las caracteristicas del bien y su estado, asi como que consigne expresamente la
destruccion, acta que debera suscribir los titulares de la Alcaldia Municipal,
Asesoria Juridica, Departamento de Contabilidad, con base en lo cual el Almacén
de Bienes y Suministros dara de baja el bien. En el caso del desecho de software
y hardware se requerira del criterio previo y positivo del Departamento de
Tecnologias de Informacion.

Todo lo anterior, bajo la fiscalizacion de la Auditoria Interna Municipal.
DISPOSICIONES FINALES
Régimen sancionatorio

Articulo 49.- El incumplimiento de lo dispuesto en este Reglamento se sancionara
por el procedimiento dispuesto en la normativa que regula la materia.

MSC. Maria Rosa Lopez Gutiérrez
Alcaldesa Municipal
Municipalidad de Santa Cruz

1 vez.—( IN2016066510 ).
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REGLAMENTO INTERNO PARA APROBACION Y APLICACION DE VARIACIONES AL PRESUPUESTO
DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

Articulo 1°_ Objeto: El presente reglamento establece las disposiciones que son de aplicacién
obligatoria en la Municipalidad de Santa Cruz, para el tramite, aprobacién y aplicacién de las
modificaciones al presupuesto municipal de acuerdo a lo que establece el Cédigo Municipal, y
Disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 2°_ Definiciones: Para los efectos de este Reglamento se entiende por:
Alcalde: El funcionario de eleccién popular titular de la Alcaldia Municipal.
Alcaldia: La Alcaldia Municipal del Cantén de Santa Cruz.

Aprobacidn presupuestaria: Proceso presupuestario mediante la cual la autoridad competente
conoce, estudia y se pronuncia por medio de acto administrativo sobre el presupuesto formulado
y sus variaciones, otorgandole la validez y la eficacia juridica que el presupuesto institucional
requiere para su ejecucion.

Clasificador por objeto del gasto: Conjunto de cuentas de gastos ordenadas y agrupadas de
acuerdo con la naturaleza del bien o servicio que se esté adquiriendo o la operacidn financiera que
se esté efectuando. Se ha adoptado una codificacién de cinco digitos que responde a la estructura
general de tres niveles de desagregacién: Partidas, grupos y sub-partidas.

Partida: Primer digito de la codificacién presupuestaria. Representa el objeto del gasto por
su naturaleza.

Grupo de Sub-partida: Segundo y tercer digito de la codificacién presupuestaria.
Corresponde al grupo de sub-partidas, en el cual se ubican aquellas que poseen una
naturaleza semejante.

Sub-partida: Los ultimos dos digitos de la codificacién presupuestaria; es considerada el
nivel de mayor especificacién del gasto.

Concejo Municipal: Cuerpo deliberativo integrado por los regidores que determine la Ley.
Contraloria: Contraloria General de la Republica.

Control de Presupuesto: El Subproceso de Control de Presupuesto de la Municipalidad del Cantén
de Santa Cruz.

Director Financiero: El funcionario de la administracion activa, titular subordinado responsable de
coordinar el Proceso Financiero y Presupuestario de la Municipalidad del Cantén de Santa Cruz.

Jerarca: Persona que ejerce la maxima autoridad en la Institucion, superior, unipersonal o
colegiado.

Modificacion Presupuestaria: Mecanismo legal y técnico para realizar los aumentos o las
disminuciones de los gastos, sin que se altere el monto global de presupuesto aprobado.
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Nivel de aprobacion: Nivel de detalle de los egresos, establecida en los clasificadores
presupuestarios, sobre el cual se ejerce la aprobacién presupuestaria interna por parte del jerarca
o la instancia interna que se designé al efecto.

Plan Anual Operativo: Instrumento en el cual se concretan las politicas de la institucion, mediante
la definicién de objetivos, acciones, indicadores y metas que deberan ejecutarse durante un
determinado periodo presupuestario. Presupuesto: Instrumento que expresa, en términos
financieros el plan operativo anual institucional, mediante la estimacién de los ingresos y egresos
necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los programas presupuestarios
establecidos.

Planificador Municipal: El funcionario de la administracién activa, titular subordinado, con
competencia para apoyar, asesorar y recomendar al Jerarca y a la Administracién Activa en general
sobre el Proceso de Planificacidon Operativa y Estratégica de la Municipalidad del Cantdn de Santa
Cruz.

Titular subordinado de mas alto rango: Funcionario de la Administracion activa que interactua
directamente con el Jerarca y ostenta el mas alto cargo administrativo en la Institucidn (Presidente
Ejecutivo, Gerente General, Rector, Director General, Alcalde, entre otros de igual rango)

Articulo 3°_ Aprobacion presupuestaria interna de las modificaciones presupuestarias. La
aprobacion de las modificaciones presupuestarias correspondera al Concejo Municipal.

Articulo 4°_ Disposiciones comunes que deben observarse en el tramite de formulacidn,
aprobacion y ejecucion de las modificaciones presupuestarias. El procedimiento de formulacion,
aprobacion y ejecucion de cualquier tipo de modificaciones presupuestarias reguladas en este
reglamento, debera sujetarse a las siguientes disposiciones:

4.1 Durante el ejercicio econdmico anual el Concejo Municipal podra variar el presupuesto
institucional mediante la elaboracion de seis modificaciones presupuestarias. En el caso de
tener que aprobar un nimero mayor de modificaciones, las que excedan de seis deberan ser
justificadas como fuerza mayor y no podran exceder de dos, para un total de ocho durante el
ejercicio presupuestario.

4.2. Las modificaciones de cualquier tipo se formulardan respetando la estructura
presupuestaria y el clasificador de gastos vigente y se presentaran segun el programa,
partida, grupo de sub-partida y sub-partida correspondiente.

4.3. Los traslados de asignaciones presupuestarias entre programas, asi como el rebajo o
aumento de éstos, deberan vincularse cuando corresponda, con los objetivos y metas
establecidos en el Plan Operativo Anual. En tales casos, la modificacion debera acompafiarse
del ajuste respectivo al Plan Operativo Anual de la Municipalidad, el cual sera elaborado por
el Departamento de Planificacion Institucional.

4.4, Toda modificacién deberd indicar la razén que la justifica, y debera reflejar claramente
los rubros presupuestarios afectados ya sean por aumento o disminucién. Asi mismo debera
incorporar un Estado de Origen y Aplicacion en el que se perciba el uso de recursos
especificos y libres, conforme al ordenamiento juridico vigente.
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4.5. La comisién de Hacienda y Presupuesto dard un trdmite expedito a las modificaciones
sometidas a su consideracién. En ningun caso el plazo de andlisis de una modificacién
presupuestaria podrad exceder a la celebracion de la sesidn ordinaria siguiente a aquella en
que dicha modificacion fue presentada por el Alcalde. El dictamen con los resultados del
analisis, por lo tanto debera presentarse a mads tardar en la sesidn ordinaria siguiente a
aquella en que el Alcalde presentd la modificacion.

4.6. Toda modificaciéon presupuestaria aprobada por el Concejo Municipal, debera
transcribirse integramente en el acta correspondiente a la sesidén en que fue aprobada.

4.7. Las modificaciones que sean improbadas por el Concejo Municipal por razones formales,
podran ser presentadas nuevamente a su conocimiento, por medio de un nuevo documento
en el que hayan sido corregidas las causas de su rechazo o improbacidn.

4.8. De toda modificacion presupuestaria el Encargado de Control Presupuestario levantard
un expediente que estara bajo su custodia, en el que se incluird el documento
correspondiente junto con el acuerdo de aprobacion respectiva y debera constar al menos las
siguientes especificaciones y/o documentos:

a. Nombre, cargoy firma de los responsables que intervinieron en el proceso.

b. Acuerdo del Concejo Municipal.

c¢. Toda modificacion presupuestaria deberd ser numerada en orden cronolégico y
numérico consecutivo, iniciando con el nUmero uno seguido del afio correspondiente,
a lo que se antepondran las siglas “MP-” que significan “Modificacion
Presupuestaria”.

d. Acuse de recibo de toda la documentacién por parte del encargado de la custodia del
expediente.

e. Estado de Origeny Aplicacion.

f. Cuadros del POA ajustado, cuando las modificaciones afecten los objetivos y metas
propuestas.

g. Documentos de justificacion de las variaciones presupuestarias y su valoracion de la
razonabilidad de lo aplicado. h. Incluir en el expediente toda evidencia documental
gue respalde la formulacidn y realimentaciéon del proceso. (Convenios, relacién de
puestos, indicadores de gestién ajustados, sentencias, solicitudes de Directores y
Jefes, etc.)

4.9. La aplicacion de fondos que por ley tienen destino especifico, sélo podran modificarse
para cubrir gastos contemplados dentro del destino previsto por la ley.

4.10. No podran rebajarse los montos asignados para hacer frente a compromisos legales o
contractuales, salvo que se acredite que éstos ya han sido atendidos en cuyo caso se debera
realizar el debido proceso para establecer responsabilidades.

4.11. Las modificaciones presupuestarias sdlo podran efectuarse cuando los programas,
proyectos, partidas o sub-partidas que se rebajen, tengan el contenido presupuestario
necesario.

4.12. Se podran efectuar modificaciones presupuestarias para aumentar partidas o sub-
partidas, con el fin de dar contenido o cubrir gastos ya ejecutados, siempre y cuando el
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Alcalde Municipal presente una justificacién debidamente razonada via resolucidn
administrativa.

4.13. No podrd ejecutarse ninguna modificacion presupuestaria, si previamente, ésta no ha
sido aprobada por el érgano competente, segun las disposiciones de este reglamento.

4.14. El cumplimiento de las limitaciones establecidas en el presente reglamento, deberan
hacerse constar en todos los casos en el documento que contenga la respectiva modificacion
y debera acreditarse cuando corresponda, mediante certificaciéon que emita el Jefe de
Presupuestario.

Articulo 5°. Comunicacion de las modificaciones presupuestarias. La aprobacion de las
modificaciones presupuestarias aprobadas por el Concejo Municipal, seran comunicadas por la
Secretaria Municipal al Alcalde, al Director Financiero, al Planificador Municipal y al Encargado de
Control Presupuestario. Esta Ultima dependencia sera la responsable de registrar y comunicar esas
variaciones a los érganos encargados como al Departamento de Contabilidad y a los demds que
deben ejecutar los gastos, para efectos de que éstas sean consideradas en sus acciones y en la
formulacion de futuros presupuestos y/o modificaciones.

Articulo 6°. Registro de modificaciones. La Administracion debera mantener actualizada en el
Sistema Integrado de Presupuestos Publicos, la inclusion y validacion de las modificaciones
debidamente aprobadas que operen el presupuesto de la institucion.

Articulo 7°. Responsabilidades. Los jerarcas y titulares subordinados intervinientes en el proceso
presupuestario, seran responsables de velar por el fiel cumplimiento de este Reglamento, asi
como de las disposiciones legales y directrices emanadas por la Contraloria General de la
Republica en materia presupuestaria.

Articulo 8°. Incumplimiento. El incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, y de las
normas legales y directrices aplicables en la materia, serd considerada como falta grave y dard
mérito a la aplicacién de las sanciones previstas en el Cédigo Municipal, la Ley General de Control
Interno, Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la funcidn Pudblica y demads
disposiciones concordantes.

Articulo 9°. Este Reglamento deroga los anteriores dictados en esta materia.
Articulo 10°. Rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Aprobado por el Concejo Municipal en la Sesién N° _09-2016  de fecha 01/03/16

Maria Rosa Lépez Gutiérrez
Alcaldesa Municipal
Municipalidad de Santa Cruz

1 vez.—( IN2016066511 ).
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1 vez.—( IN2016066902 ).
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AVISOS

JUNTA DE PENSIONES Y JUBILACIONES DEL MAGISTERIO NACIONAL

La Junta Directiva en la Sesion Ordinaria No. 099-2016 del 07 de sefiembre de
2016, acuerda: Modificar el Reglamento de Activos Fijos para que se consigne de
la siguiente manera:

REGLAMENTO DE ACTIVOS FIJOS

Capitulo |
De la Organizacion y Responsabilidad del Departamento Administrativo

Articulo N° 1. Ambito de aplicacién:

El presente reglamento establece las disposiciones generales requeridas para
regular la administracion y el control de los activos fijos que posee la Junta de
Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional, los cuales podrdn ser adquiridos
mediante procesos de compra, construccién, intercambio por otro(s) activos(s) o
a través de donaciones redlizadas a la Institucion.

Articulo N° 2. Definiciones:

Activo adquirido por Donacién: Activo recibido por una transaccidn no
reciproca; para efectos de registro, se debita en la cuenta de activo y se
acredita en la cuenta de Superdvit por donacion.

Activos adquiridos por intercambio: Corresponde a los activos que se adquieren
por intercambio y se registran al valor razonable.

Activos construidos: Se refiere a los bienes construidos por la Junta para uso
institucional; su registro debe incluir todos los costos relacionados con su puesta
en marcha o funcionamiento, segun lo establecen las Normas Internacionales de
Informacion Financiera.

Activos en desuso: Son aquellos que se identifiquen en la bodega de activos y
que no son utilizados en el desempeno regular de la Institucion, por motivos de
reemplazo, obsolescencia, desgaste o encontrarse en mal estado.

Activos Fijos: Se considerardn activos fijos aquellos bienes de naturaleza tangible
e intangible, adquiridos de acuerdo con lo consignado en el articulo No. 1, con el
fin de ser utilizados por mds de un periodo en la prestacidn de servicios a la
membresia del Magisterio Nacional y que su costo beneficio pueda ser medido
razonablemente. De conformidad con lo estipulado en el articulo N° 5 de este
Reglamento.

Activos intangibles: Son activos no monetarios sin sustancia fisica, que deben ser
amortizados durante los anos de vida Ufil y cuyo valor residual es cero. Se
consideran como activos intangibles, la adquisicion o desarrollo de los programas
de computo (software) que tienen su origen en las previsiones que las
dependencias efectian en su Plan Anual Operativo y el Presupuesto. Se
considerardn como parte del costo de los activos intangibles su precio de
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compra mas los gastos relacionados necesarios para su uso y funcionamiento
que agreguen valor y que sean de facil identificacion.

Departamento Administrativo: Es el Departamento responsable, de mantener el
control, mantenimiento y reparaciones de los activos fijos de la Institucion.

Direccién Ejecutiva: Organo encargado de administrar la institucién, en estricto
cumplimiento de las Leyes y Reglamentos, asi como disposiciones emanadas por
la Junta Directiva.

Equipo Menor: Son bienes que por tener un valor inferior al indicado en el articulo
N°5 del Reglamento Activos Fijos, no se registra como activo fijo, pero se le asigna
una identificaciéon para su confrol.

Se consideran equipos menores los que se indican en el manual respectivo.

Hurto: Se refiere a sustraccion ilegal; sin que medie la fuerza, violencia o la
intfimidacién, en contra del custodio de un activo propiedad de la Junta.

Inventario: Lista ordenada de activos fijos, que consigna el nimero de
identificacion, descripcion y ubicacion.

Junta: Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional.

Junta Directiva: Organo colegiado y mdéximo jerarca de la Junta de Pensiones y
Jubilaciones del Magisterio Nacional, encargado de la direccion de la Institucion
mediante el dictado de politicas generales con las atribuciones que le otorga la
ley.

Pérdida: Se refiere al descuido voluntario o involuntario, en donde se reporte la
ausencia del activo propiedad de la Junta, dado en custodia.

Robo: Se refiere a sustraccion ilegal; mediante la fuerza, violencia o la
intfimidacién; en contra del custodio de un activo propiedad de la Junta.

Salidas de activos: Se consideran salidas de activos fijos, las bajas que se den por
concepto de donaciones, robos o exfravios, ventas, asi como los activos que por
su grado de deterioro, no es posible su venta o donacion. Para efectos de
donaciones se considerard el valor en libros y en los casos de robos o extravios y
ventas, se considerard el valor de mercado como referencia.

Valor de mercado: Es el valor de referencia que dicta el mercado, para un activo
fijo en particular.

Valor en Libros: Es el saldo por el que se reconoce un activo, una vez deducida la
depreciacion o amortizacion acumulada vy las pérdidas por deterioro del valor
acumulado.
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Valor razonable: Es el monto por el cual un activo, puede ser inftercambiado en
una transaccién realizada en condiciones de independencia mutua.

Articulo N° 3. Control de Activos Fijos:

Corresponde al Departamento Administrativo, el control de todos los bienes
muebles e inmuebles que posea la Junta de Pensiones y Jubilaciones del
Magisterio Nacional. No obstante, toda persona a quien se le asignen activos de
esta naturaleza, segun lo estipulado en el articulo N° 7 de este Reglamento,
deberdn asumir las responsabilidades que senala esta normativa.

Articulo N° 4. Funciones:
Para el satisfactorio cumplimiento de las funciones propias, ; deberd cumplir con
las siguientes disposiciones:

a) Mantener los activos fijos y equipos menores en una cuenta de control
para cada fipo de activo, estableciendo los auxiliares que sean
necesarios.

b) Mantener actualizado el Catdlogo de Activos Fijos.

c) Desempenarse como usuario final del Sistema de Activos Fijos.

d) Identificar fisicamente los activos fijos y equipos menores adquiridos a
través de placas, efiquetas, etc., que contengan al menos el nUmero de
activo y la descripcidon del mismo. A los bienes muebles que tengan varios
componentes, se les debe asignar en forma separada un numero de
placa, de forma tal que si alguno se dana y se declara inservible, no se
excluya del inventario todo el bien, sino solo la parte danada.

e) Mantener actualizados los registros (nUmero de activo, descripcion,
ubicacién, responsable, costo, etc.) del Sistema de Activos Fijos y el
Manual de Procedimientos de Activos Fijos.

f) Entregar los activos fijos y equipos menores, a los funcionarios designados
por el departamento solicitante.

g) Comprobar al menos semestralmente, mediante inventarios fisicos, la
existencia y condiciones de los activos y equipos menores registrados, para
verificar que los mismos se encuentren en buen estado fisico y
mantenimiento, y que su uso sea el apropiado.

h) Informar a quien corresponda los aqjustes pertinentes en caso de
diferencias resultantes del inventario fisico y los registros contables.

i) Revisar periddicamente, las construcciones e instalaciones en proceso,
para registrar oportunamente aquellas que hayan sido concluidas e
informar al Departamento Financiero, para su registro contable.

i)  Mantener una adecuada proteccidon de los activos fijos, incluyendo su
aseguramiento oportuno y actualizado.

k) Brindar oportunamente, la informacion automatizada al Departamento
Financiero, para generar el asiento mensual de depreciacion de activos
fijos, amortizacion de intangibles, inclusiones, salidas y donaciones.

[) Mantener la documentacion soporte de la propiedad de los activos fijos y
equipos menores, en archivos adecuados, que faciliten su localizacion y
control.
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m) Llevar en el registro auxiliar en el sistema de informacion de Activos Fijos el
control de placas de aquellos activos fijos que, por su naturaleza y
caracteristicas fisicas, no sea posible colocar una efigueta que los
identifique, tales como: Teléfonos celulares, Terrenos, Vehiculos,
Herramientas Méviles o equipo especializado entre otros

n) Revisar periddicamente las placas de los activos y equipos menores de la
Institucion, para verificar el estado de las mismas y valorar su reemplazo en
caso de requerirse, ya sea por deterioro o pérdida.

Articulo N° 5. Naturaleza de los Activos Fijos:

Se consideran activos fijos aquellos bienes adquiridos, ya sea mediante procesos
de compra, construccién, intercambio por otro(s) activos(s) o a través de
donaciones redlizadas a la Institucion, con el fin de ser utilizados por mds de un
periodo anual en la prestacidon de servicios a la membresia del Magisterio
Nacional y que su valor individual supere el veinticinco por ciento (25%) del salario
base de un misceldneo de la Administracion Publica en el Régimen del Servicio
Civil; motivo por el cual se les asignard una placa de inventario y serdn
depreciados o amortizados, seguin corresponda, por el método de linea recta.

El salario minimo de un misceldneo de la Administracion Publica en el Régimen
del Servicio Civil, serd conocido y aqjustado en la identificacion de activos,
cuando se publique en el diario oficial La Gaceta.

Se aclara que los articulos pertenecientes a materiales y suministros de oficing,
repuestos y aquellos bienes, que son utilizados para la operacidn de un
determinado bien, como por ejemplo; toner, baterias para UPS, entre ofros, serdn
registrados como gasto, independientemente de su costo unitario.

Los activos fijos deberdn registrarse considerando:

« Su precio de adquisicion.

* Impuestos de importacion.

« Costos relacionados con la ubicacion del activo en el lugar y condiciones
necesarias para que pueda operar (instalaciones, honorarios por servicios
técnicos, montaje, etc.), siempre y cuando estos elementos sean
cuantificables e identificables.

Los activos fijos deberdn registrarse en grupos homogéneos, en atencion a su
naturaleza y serdn depreciados o amortizados, segun corresponda, bajo el
método de linea recta, segun la tabla denominada “Métodos y porcentajes de
depreciacion”, establecido en el anexo 2 del Reglamento de la Ley del Impuesto
sobre la Renta.

Es responsabilidad de cada departamento, considerar dentro de su presupuesto
anual, los montos respectivos para la compra de activos fijos, asi como los
importes que por concepto de adiciones, reparaciones y mejoras de activos fijos
se requieran.

Los activos, deberdn ser sujetos a depreciacion o amortizacion, segun
corresponda, desde que estén disponibles para su uso.
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Articulo N° 6. De las mejoras de los Activos Fijos:

Los desembolsos posteriores a la compra de un activo fijo, se capitalizardn,
cuando estos agreguen valor o mejoren la capacidad productiva del activo fijo,
siempre y cuando estos elementos sean cuantificables e identificables.

No se consideran como capitalizaciones, los gastos generados por reparaciones
o mantenimientos que, se realizan para restaurar o mantener en condiciones de
funcionamiento los activos fijos.

En el caso de las remodelaciones de los Edificios, se capitalizardn en la medida
en que puedan ser utilizadas a futuro y su costo sea cuantificable e identificable.

El Deparfamento Administrativo, llevard un registro por separado de las
remodelaciones, mejoras y construcciones en curso, para ser capitalizadas
oporfunamente, segun lo estipulado en el articulo N° 5 del presente Reglamento.

Capitulo Il
De la responsabilidad, Custodia y Control de los Activos Fijos

Articulo N° 7. De la responsabilidad y uso de los Activos Fijos:

Serdn objeto de regulacion del presente Reglamento y se considerardn
responsables de la administracién, custodia y uso adecuado de activos y equipos
menores, las siguientes personas: aquellos funcionarios que laboren regularmente
en la Institucion o fuera de ella, asi como aquellos que desempenen labores
particulares en la Junta de Pensiones y Jubilaciones, bajo la modalidad de
Contrato de Servicios de Gestidon y Apoyo, y en general bajo cualquier otra
modalidad que se disponga, asi como los miembros de Junta Directiva, que
deban utilizar activos y/o equipos menores de la Institucidon para realizar labores
propias de su cargo en la Institucion o fuera de ella.

La persona a la que se le asigne un activo y/o equipo menor, asume la
responsabilidad administrativa y legal por el uso adecuado de éste, asi como por
la pérdida, dano o deterioro de éstos, salvo que provenga por causa natural, por
razon del uso legitimo o de ofra causa justificada.

Los cambios de custodio o de ubicacidon de los activos fijos y/o equipos menores,
deberdn ser registrados oportunamente, en el Sistema de Traslados de Activos
Fijos. Este movimiento deberd ser autorizado por el respectivo lJefe de
Departamento, quien podrd delegar esta autorizacion en su inferior inmediato,
una vez autorizado el movimiento, el funcionario al cual se le realizd el traslado,
debe recibir sistemdaticamente el activo y/o equipo menor, en un plazo no mayor
a cinco dias hdabiles.

Articulo N° 8. Cese de funciones:

Cuando un funcionario cese en las funciones a su cargo, la jefatura respectiva,
deberd solicitar al Departamento Administrativo la verificacion de los activos y
equipos menores que hasta ese momento, han estado bagjo la custodia del



ALCANCE DIGITAL N° 209.—Jueves 6 de octubre del 2016

funcionario que se retira, esta solicitud debe realizarse al menos un dia antes del
cese de funciones del funcionario.

El Departamento Administrativo, informard los resultados de este inventario a la
dependencia donde se realizd6 el conteo, con copia a la Direccidon Ejecutiva,
para conocimiento.

Para los efectos correspondientes, deberd considerarse lo estipulado en el
arficulo N° 9 de esta Normativa.

Articulo N° 9. Pérdida, Hurto, Robo o Daino de Activos Fijos:

En caso de pérdida, hurto, robo o dano de activos fijos y/o equipos menores, el
funcionario responsable de la custodia, debe informar al menos al dia siguiente
hdbil y por escrito a la jefatura respectiva y a la Jefatura del Departamento
Administrativo.

El funcionario involucrado en coordinacion con el Departamento Administrativo,
realizard los trdmites respectivos ante las entidades correspondientes.

La Jefatura del Departamento Administrativo, gestionard la reposicion del activo
fijo y/o equipo menor; siempre y cuando exista el contenido presupuestario
necesario para la compra.

Una vez recopilada la informacién sobre el caso, el Departamento Administrativo
enviard un informe final con todas las actuaciones generadas a la Direcciéon
Ejecutiva, con la respectiva recomendacion técnica.

Conocido este oficio, la Direccidén Ejecutiva enviard un oficio para acoger o
rechazar la recomendacion del Departamento Administrativo, incluyendo las
medidas administrativas que se aplicardn.

En caso de pérdida, hurto o robo de un activo fijo y/o equipo menor, cuyo
custodio sea un miembro del Organo Colegiado o un funcionario de la Auditoria
Interna, la Direccion Ejecutiva informard de inmediato a la Junta Directiva, para
el andlisis correspondiente.

La Direccién Ejecutiva deberd presentar un informe semestral para conocimiento
de la Junta Directiva, sobre los activos y equipos menores perdidos, hurtados o
robados.

Capitulo i
Préstamo y venta de activos fijos

Articulo N° 10. Préstamo de Activos Fijos:
El préstamo de activos fijos y equipos menores quedard sujeto al siguiente
esquema de autorizacion:

a) Corresponde a la Direccidon Ejecutiva, brindar la autorizacion para el
préstamo de activos fijos a ofras instancias del Magisterio Nacional, o a
entidades afines al quehacer magisterial.
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b) En el caso de los activos en custodia de cada Departamento,
corresponde a cada Jefatura dar su autorizacién para el préstamo de
activos a funcionarios, siempre y cuando sea para fines Institucionales y
deberd comunicarlo al Departamento Administrativo.

c) Toda entrada vy salida de activos de las oficinas de la Institucion, deberd
comunicarse al Departamento Administrativo.

Los danos, pérdidas y robos que presenten los activos fijos prestados, serdn
cubiertos por la Instituciéon solicitante o el funcionario responsable, que retird los
mismos. En tal caso deberd cubrir cualquier reparacion para que estos vuelvan a
estar en optimas condiciones. No obstante, en este supuesto también serd
aplicable lo referido en el articulo anterior, respecto del informe vy
recomendacion.

Articulo N° 11. Ingreso de bienes personales a la Institucion propiedad de los
funcionarios:

Todo funcionario debe reportar el mobiliario y equipo de su propiedad, que
ingrese a la Institucion para uso personal, a los Oficiales de Seguridad; quienes
deberdn redlizar la anotacion respectiva en la bitdcora de control.

La Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional, no asumird
responsabilidad alguna, por aquellos bienes personales que se pierdan o se
deterioren dentro de sus instalaciones o en actividades Institucionales.

Articulo N° 12. Venta de activos fijos:

Se entenderd por ventas de activos fijos, aquellas transacciones en las cuales la
Junta enajene uno o varios de los mismos, sea porque se encuentren en desuso o
deban ser sustituidos.

Corresponderd al Departamento Administrativo, la correcta aplicacion de los
lineamientos para la venta de activos fijos que se senalan en este Reglamento,
con el objetivo de lograr la satisfaccion del interés general de la Institucion,
respetando la igualdad de oportunidades de los oferentes potenciales.

Articulo N° 13. Revisidn y precio de referencia:
El Departamento Administrativo, realizard una revisidbn mensual de los activos en
desuso, para determinar aquellos que sean sujeto de venta.

Para realizar la venta o sustitucion de un activo, se debe contar con un precio de
referencia o valor de mercado del bien a vender o sustituir.

En aquellos casos en los que el bien a vender o a sustituir, posea un valor de
mercado ubicado en los rangos de los incisos d) y e), del arficulo N° é del
Reglamento de Contratacion Administrativa de la Junta, se requerird de un
avalio emitido por una persona fisica o juridica especializada, inscrita en el
registro de proveedores institucional y debidamente autorizada ante la autoridad
competente.
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En el caso de los vehiculos, se deberd coordinar un avalud por las agencias
inscritas en el registro de proveedores, para compararlo con el valor de mercado
de los mismos y asi determinar el precio de referencia para la venta, segun lo
establecido en este Reglamento.

Corresponde a la Direccion Ejecutiva autorizar la venta de activos segin los
rangos establecidos en el articulo 6 incisos a), b), c) y d) del Reglamento de
Conftratacion Administrativa. La venta de activos que se encuentren en el inciso
e), requerirdn de aprobacion por parte de la Junta Directiva.

En caso de que no se cuente con un valor de referencia o valor de mercado, el
Departamento Administrativo debe establecer un precio base de venta.

Articulo N° 14. Venta de propiedades:
Se promoverd la venta de una propiedad, cuando ésta se encuentre en desuso y
no haya planes para su uso futuro.

Para este proceso, se realizard un avaliuo por medio de persona fisica o juridica
especializada, con el propdsito de obtener su valor razonable y utilizarlo como
precio de referencia.

Articulo N° 15. Prohibicion de participacion:

Estdn inhibidas de participar como oferentes, en los procesos de venta de bienes,
en forma directa o indirecta, las personas fisicas o juridicas que se senalan en el
Capitulo VIl del Reglamento de Contratacion Administrativa de la Junta, vigente.

Articulo N° 14. Publicidad de la venta:

En los casos de venta de activos cuyo valor de mercado se encuentre entre los
rangos establecidos en el arficulo N° 6 del Reglamento de Contratacion
Administrativa de la Junta, deben ser publicitados por el Departamento
Administrativo de la siguiente forma:

a) Por medio de un oficio remitido a cada una de las Organizaciones
Magisteriales representados ante la Junta Directiva y a las entidades
socioecondmicas magisteriales. Se otorgard un plazo de diez dias hdbiles a
partir de la comunicacion, para la recepcion de ofertas.

b) En caso que no se reciban ofertas, o que habiéndose recibido, no se
ajusten a los intereses de la Junta, el Departamento Administrativo
promoverd la venta a través de otros mecanismos publicitarios. En todos
los casos, se procurard que el costo de estos mecanismos sea
proporcionalmente bajo, con respecto al valor estimado de la venta.

En caso de no recibir oferta por los activos disponibles para la venta, se aplicard
un descuento del quince por ciento (15%) sobre el precio de referencia
establecido y se aplicard nuevamente lo establecido en los puntos a) y b)
anteriores.
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Este descuento no podrd ser inferior al avalud de los activos y cuando asi suceda,
se aplicard lo siguiente:

1. En el caso de los vehiculos, se entregard a la agencia, a la cual se
adjudique la compra respectiva.

2. En caso de las propiedades, corresponderd a la Junta Directiva, la
aprobacién o no de la venta, por un monto inferior al establecido en el
avalvo previo.

Todo este proceso de venta debe ser debidamente documentado en un
expediente, incluyendo los avaluos, criterios y demds documentos relativos al
procedimiento efectuado.

Articulo N° 17. De la adjudicacion de la venta de activos fijos:

La adjudicaciéon de la venta de activos, quedard sujeta a los rangos vy
autorizacion establecidos en el articulo N° é del Reglamento de Contratacion
Administrativa de la Junta.

La adjudicacion para la venta de los activos fijos, que tengan un valor inferior al
estipulado en el inciso a) del articulo N° 6 del Reglamento de Conftratacion
Administrativa, debe ser tramitada por el Departamento Administrativo, con
previa autorizacién de la Direccion Ejecutiva.

Al redlizar la venta de un activo fijo, se tomard como parédmetro el valor
razonable y no el valor en libros del mismo.

Las adjudicaciones de venta de activos que tramite el Departamento
Administrativo, deberdn ser conocidas por la Direccion Ejecutiva, previamente.

Las ganancias producidas por la venta de un activo deben ser registradas
contablemente en la cuenta de ingresos denominada Venta de Maquinaria y
equipo.

Las pérdidas producidas por la venta de un activo cuyo precio esté por debajo
de su valor en libros, deben ser registradas en la cuenta de gasto, denominada
Pérdida en venta de inmuebles y equipos.

Corresponde a la Junta Directiva autorizar las pérdidas senaladas en el parrafo
anterior.

Articulo N° 18. Garantia de compra:

Cuando el monto de venta de algun activo fijo, se encuentre en el rango
establecido en los incisos d) y e) del articulo N° é del Reglamento de
Contratacion Administrativa, la  Administracion exigird al adjudicatario un
depdsito de garantia de compra, que serd de un 5% del precio de la venta.

En caso de no cumplir con la rendicidn de la garantia de compra, en un plazo
mdximo de cinco dias hdbiles a partir de la comunicacién de la decision de
venta, esta adjudicaciéon quedard sin efecto.
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En tal supuesto, la Junta podrd optar por las ofertas subsiguientes, de acuerdo
con su calificacién y readjudicarla. En caso de empate, lo definird la suerte.

El inferesado dispondrd de ocho dias habiles a partir del depdsito de garantia,
para cancelar el precio del activo, en caso contrario, perderd la garantia en
favor de la Administraciéon de la Junta.

El plazo, para la cancelaciéon del saldo del valor de la venta, podrd modificarse
solo por expresa y previa autorizacion de la Direccion Ejecutiva o Junta Directiva,
segun corresponda.

Articulo N° 19. Formalizacién de la venta:

En los casos de venta de activos, que requieren de inscripcidon en el Registro
Publico, la venta se formalizard a través de los mecanismos legales aplicables. En
los demds casos, se utfilizard un formulario de venta de bienes, donde se
consignard el recibido conforme de la persona u organizacion que adquiere el
bien.

Articulo N° 20. Costas legales:

Las costas legales que deban cubrirse en la venta de bienes, serdn canceladas,
sin excepcion, por parte del comprador. Por otra parte, la Institucidn se
compromete a entregar los activos, con el pago al dia de todos los impuestos,
contribuciones y servicios publicos aplicables o libre de gravdmenes vy
anotaciones, segun corresponda.

Articulo N° 21. Donaciones:

Los activos y equipos menores en desuso, podrdn ser donados a instituciones y
organizaciones sin fines de lucro, cuyos integrantes formen parte de la membresia
del Régimen de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional, considerando
en todo momento, el interés social, colectivo y directo en beneficio de los entes
mencionados.

El Departamento Administrativo, elaborard un informe frimestral de los acfivos y
equipos menores que podrian ser sujeto de donacidn, el cual serd remitido a la
Direccidn Ejecutiva para su andlisis y aprobacion.

Una vez, que el informe es aprobado por la Direccidon Ejecutiva, se envia un oficio
a todas las Organizaciones Magisteriales ofreciéndoles los activos y equipos
menores en desuso. Dicho oficio debe llevar copia para cada uno de los
miembros de Junta Directiva.

La asignaciéon de los activos y equipos menores en desuso, se realizard
considerando las necesidades de las Organizaciones y el estricto orden
cronolégico, con el que ingresen las solicitudes de donacién, hasta agotar
existencias.
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En caso de no existir solicitudes, la Direccion Ejecutiva podrd ofrecer los mismos a
otras entidades del Magisterio Nacional o a ofras instituciones sin fines de lucro. La
Direccion Ejecutiva presentard un informe semestral a la Junta Directiva, con el
detalle de los activos y equipos menores que fueron donados, para su respectivo
conocimiento.

Capitulo IV
Disposiciones Finales

Articulo 22. De la obligatoriedad:

Todos los funcionarios de la Institucidon asi como aquellos que desempenen
labores particulares en la Junta de Pensiones y Jubilaciones, bajo la modalidad
de Contrato de Servicios de Gestidon y Apoyo, y en general bajo cualquier otra
modalidad que se disponga, asi como los miembros de Junta Directiva, velardn
porque se cumpla con lo establecido en el presente reglamento.

Quien incumpla con lo establecido en el presente Reglamento, serd sancionado
y responsabilizado de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior
de Trabajo o la legislacion que corresponda.”

Articulo 23. Derogatorias.
El presente reglamento deroga cualquier disposicion que se le oponga.

Articulo 24. Vigencia:
Enfra en vigencia a partir de la publicacion en el diario oficial La Gaceta.

MBA.. Francini Meléndez Valverde.—1 vez.—Solicitud N° 66029.—O. C. N° 36835.—
(IN2016066843 ).
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