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REGLAMENTO DE ACTIVOS FIJOS PARA EL CONSEJO DE SEGURIDAD
VIAL

CAPITULO | Disposiciones Generales

Articulo 1.- Las disposiciones de este Reglamento son de acatamiento obligatorio para los
funcionarios del Consejo de Seguridad Vial y de las Direcciones del Ministerio de Obras Publicas y
Transportes, que se benefician del uso y servicio de los activos fijos propiedad de esta Institucion.

Articulo 2.- El presente Reglamento tiene como objetivo dotar al Consejo de Seguridad Vial, de un
instrumento que le permita normar el uso de sus activos fijos en materia administrativa y contable.

Articulo 3.- Definiciones Generales:

2.1Definiciéon de activo fijo: Bien con una vida util mayor a un afio que se adquiere para ser
utilizado en las operaciones de la institucion, o en la prestacidn de sus servicios al publico en general.

2.2Adiciones o mejoras: Son las erogaciones monetarias que tienen el efecto directo de aumentar
el valor de un activo existente, al incrementar su capacidad, su vida util y su eficiencia, por lo tanto las
mismas deben cargarse el valor del activo.

2.3Reconstrucciones: Son modificaciones complejas aplicadas principalmente a los edificios y
magquinaria, las cuales superan a las adiciones o mejoras. Estos cambios incrementan el valor del activo, por
lo que constituyen en partidas capitalizables.

2.4Vida util: Es la estimacion del tiempo que durard en servicio un activo fijo, esta valoracién es
necesaria para conocer el gasto por depreciacion del periodo de acuerdo con las tablas de la Direccién
General de Tributacidn Directa.

2.5Depreciacion: Es el gasto no erogable, de una parte del costo del activo fijo, dentro del periodo
de su vida atil. Seran depreciados por Linea Recta los activos fijos de esta Institucion.

2.6Mantenimiento: Desembolso que se efectia con el fin de mantener y conservar el buen
funcionamiento de un activo.



2.7Baja de activo: Se entenderd por baja de activo los retirados de servicios y excluidos de los
registros por encontrarse obsoletos de acuerdo con un criterio técnico, con dafios irreparables o por otras
circunstancias como el robo o extravio.

CAPITULO Il Administracion de Activos

Articulo 4.- Todo funcionario del Consejo de Seguridad Vial, recibird en buenas condiciones de
funcionamiento los activos fijos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asumiendo la
responsabilidad de darles el uso adecuado.

Articulo 5.- Las jefaturas de las diferentes unidades ejecutoras, seran las administradoras de los
bienes institucionales que fueron asignados a su dependencia.

Articulo 6.- El Subproceso de Contabilidad, del Proceso Financiero, regulard lo relativo al registro y
control de los activos fijos del Consejo de Seguridad Vial. Por lo tanto, sera su competencia, la decision de
varias alguno de los siguientes aspectos:

Activo Fijo.
2.Bienes con una vida util mayor a un afio.

3.Con valor minimo de adquisicién de treinta mil colones, actualizado anualmente segutin indice de
Precios al por mayor o con la devaluacién anual del coldn con respecto al délar norteamericano.

4.Que su conformacion fisica permita un adecuado control.

5.Que no constituyan parte permanente del inmueble y que puedan ser trasladados sin alterar su
integridad fisica.

Cuando exista duda sobre alguna situacién en especial, ésta sera resuelta en forma conjunta por el
Encargado del Proceso Financiero y el Responsable del Subproceso de Contabilidad.

Articulo 7.- Para un adecuado registro y control de los activos fijos, seran funciones del Subproceso
de Contabilidad:

1. Registrar y controlar el movimiento contable y fisico de los activos fijos del Consejo.
2. Determinar la clasificacion de los mismos.

3. Programar y coordinar con las dependencias la ejecucion de inventarios parciales y totales de sus
activos, asi como la verificacion de los registros del control de activos.

4. Controlar el préstamo de activos fijos que se efectle a otras Instituciones, velando por los plazos
de expiracion, para que una vez vencidos se proceda inmediatamente a trasladarlos a su lugar de
procedencia.

5. Realizar mensualmente una conciliacion entre el mayor y el auxiliar de los activos fijos.

6. Definir en forma anual, el procedimiento de actualizaciéon del valor minimo de adquisicion del
bien que lo caracteriza como activo fijo.

7. Mantendra registros y establecerd sistemas de inventarios sobre todos los activos fijos del
Consejo de Seguridad Vial.

8. Elaborara un programa anual de verificacion de registros por dependencia.



9. Procesara mensualmente los movimientos nuevos ingresos de activos, reparaciones, mejoras,
reconstrucciones, robos o donaciones que se realicen en los activos asignados por dependencia.

Articulo 8.- El Subproceso de Adquisiciones coordinara con la Asesoria Legal para que toda
adquisicion de activos fijos que requieran inscripcion en el Registro Publico, u otras oficinas
gubernamentales, se cumplan lo antes posible.

CAPITULO 11l De la Identificacion y Clasificacion de los Activos
Fijos
Articulo 9.-

9.1Todo activo fijo de la Institucién debera contar con una identificacidn numérica o alfa numérica
de acuerdo a su clasificacion pro medio de una placa metalica, cinta adhesiva, codigo de barras o uso de
marcadores.

9.2Aquellos activos fijos que cuenten con una unidad central y para su funcionamiento requieran la
adicién de otros componentes, éstos se registrardn con un Unico numero de activo diferenciandolos con
numeracion consecutiva adjunta.

9.3Los activos que presenten caracteristicas delicadas como los equipos electrdnicos, podran usar
en lugar de la placa metalica una cinta adhesiva, sello o grabado con el numero que los identifica.

9.4El Subproceso de Contabilidad sera el responsable de la adquisicién y control de las
identificaciones, ( placa metalica, cddigo de barras u otros), ademas suministrara las existencias necesarias al
Subproceso de Administracion de Materiales, para la identificacién de los activos que ingresen a la
Institucion.

9.5Los activos fijos clasificados como equipo de transporte, se identificaran por su nimero de placas
de matricula, ademas se incluira en el registro mecanizado correspondiente el nimero de motor, de chasis,
de serie y la marca como parte de su identificacion y nimero de patrimonio.

Articulo 10.- Los activos fijos los clasificarad el Subproceso de Contabilidad por familia (equipo de
transporte, equipo de cédmputo, software, equipo y mobiliario de oficina) utilizando la codificacién del
Ministerio de Obras Publicas y Transportes, con el objeto de estandarizacion la codificacion y el registro
contable.

CAPITULO IV Sobre la Recepcién, Control y Traslado de los
Activos Fijos

Articulo 11.- El Subproceso de Administracién de Materiales recibird y registrara el ingreso de los
bienes asignandoles su nimero de activo previo a la entrega.

Articulo 12.- Le corresponde al Subproceso de Administracién de Materiales llevar los controles
necesarios para que todo bien que sea adquirido por la institucién, no obtenga salida de bodega hacia
cualquier dependencia sin su identificacion.

Articulo 13.- El retiro de activos del Subproceso de Materiales sélo podra ser realizado mediante el
formulario de “Asignacion de Activos “ debidamente firmado por los respectivos responsables.

Articulo 14.- En todo movimiento o traslado de activos debera hacerse entrega del bien al
funcionario solicitante previo a la confeccion y firma del formulario de “ Asignacidn de Activos “.



Articulo 15.- Todas las dependencias que utilicen activos fijos adquiridos por el Consejo de
Seguridad Vial, tienen la obligacién de registrar y actualizar la informacion de activos a su cargo, sirviendo
para su administracién y control interno.

Articulo 16.- Las jefaturas y los encargados administrativos de activos de las unidades institucionales
velaradn para que estas medidas de control se cumplan, presentando oportunamente a quien corresponda
informe con los registros, listados y las actualizaciones del caso en materia de activos fijos.

Articulo 17.- El Subproceso de Contabilidad emitird reportes semestrales que contendran el detalle
de los bienes que se encuentran asignados a cada dependencia, con el objeto de que cotejen sus inventarios.

Articulo 18.- Los traslados de activos fijos entre funcionarios del Consejo de Seguridad Vial se
realizaran a través del formulario de “Asignacion de Activos “ el cual contara con el V°B° respectivo del jefe
inmediato, girando el original al Subproceso de Contabilidad para el respectivo registro y control. Cuando un
funcionario sea relevado de su cargo por vacaciones, permisos con o sin goce de salario, renuncia, despido,
etc, la jefatura asumird la responsabilidad de los activos a su nombre.

CAPITULO V Uso, Custodia y Responsabilidad

Articulo 19.- Sera parte de la induccion a los funcionarios que ingresan por primera vez al Consejo de
Seguridad Vial, instruirles adecuadamente acerca de los deberes y obligaciones que tiene en cuanto al
manejo, mantenimiento y custodia de los activos fijos de la Institucion.

Articulo 20.- Al funcionario que ingrese a laborar a una dependencia de este Consejo, se le hara
entrega de los activos fijos que necesite a través del formulario “Asignacién de Activos “, del cual se remitira
original al Subproceso de Contabilidad, copia al funcionario responsable y copia al Encargado de la
dependencia.

Articulo 21.- Los activos fijos asignados directamente al funcionario deben ser utilizados Unicamente
en labores relacionadas con el desempefio de sus funciones y permaneceran en las instalaciones de la
Institucidn, a excepcion de aquellos bienes que por su naturaleza se utilicen en trabajos externos, los cuales
una vez finalizados deberan ser regresados a la Institucion.

Articulo 22.- Todos los funcionarios que tengan asignado un activo fijo asumen plena
responsabilidad por su uso, custodia y mantenimiento, ademds tienen la obligacion la obligacion de reportar
dafios, robo o extravio de los bienes adscritos a su centro de trabajo.

Articulo 23.- Cuando un funcionario deja su puesto por traslado, renuncia o despido, la jefatura
procederd a efectuar un inventario de los activos que le fueron asignados, comunicandolo al Subproceso de
Contabilidad Presupuestaria, para el descargo, mediante la boleta de “Asignacion de Activos”.

En el caso de renuncia o despido, si_existiera un faltante en el inventario de los activos bajo la
responsabilidad del funcionario, se procedera de acuerdo al cobro respectivo siguiendo el debido proceso
establecido en la Ley General de la Administraciéon Publica y el Reglamento Auténomo de Organizacion y
Servicio del Consejo.

Articulo 24.- Se entendera por dafio normal el deterioro o desgaste que sufre un activo en su uso
ordinario y no afecta en forma definitiva el funcionamiento total del mismo.

Articulo 25.- Se entenderd por dafio anormal el deterioro o desgaste que afecta el funcionamiento
del activo en forma parcial, total, permanente o reparable y se presenta por accidentes, descuido o
negligencia del servidor tenido como responsable.



Articulo 26.- De darse el deterioro anormal de un activo, la jefatura respectiva se encargard de
comunicarlo a los procesos Financiero, de Recursos Humanos y Legal con la finalidad de abril el
procedimiento administrativo disciplinario y asi determinar la supuesta responsabilidad del funcionario.

Articulo 27.- Cuando se envie a reparar un activo que se encuentre en mal estado, el funcionario
responsable y la jefatura, deberan dejar registro de la salida en el formulario de “Asignacion de Activos” del
bien y conservar copia de la orden de reparacién, para que en caso de un inventario sorpresivo no se
considere como faltante.

CAPITULO VI Extravio o Robo de Activos

Articulo 28.- Cuando un funcionario extravie un activo fijo que esté bajo su responsabilidad debera
reportarlo a su superior inmediato y a la Asesoria Legal la investigacion de los hechos a efectos de
determinar si existe responsabilidad por parte de quien custodiaba.

Articulo 29.- El funcionario que comunique el robo de uno de sus activos, debe interponer
inmediatamente denuncia formal sobre los hechos ante el Organismo de Investigacion Judicial.

Articulo 30.- Si se determina responsabilidad por parte del funcionario en los casos antes descritos,
se le sancionara segun el articulo 35 numeral 21, articulos 73 y 74 del Reglamento Auténomo de
Organizacion y Servicio del Consejo de Seguridad Vial. Asimismo se procedera con lo estipulado en los
articulos 7°, 8° y 9° de la Ley de la Administracién Financiera de la Republica, segin corresponda.

CAPITULO VII De las Donaciones y Seguros

Articulo 31.- Los activos recibidos por donacién deberdn recibirse a través del Director Ejecutivo del
Consejo de Seguridad Vial quien gestionard con el Subproceso de Administracion de Materiales lo referente
al plaqueo y patrimonio del mismo; asi como con el Subproceso de Contabilidad la asignacion, uso, custodia,
control y registro contable.

Articulo 32.- Ningun funcionario esta autorizado para recibir donaciones de activos, con excepcion
de lo establecido en el articulo 31. El funcionario que realice inventarios o cualquier otro que detecte esta
situacion, tendra la obligacién de comunicarla a las autoridades correspondientes.

Articulo 33.- Deberan de contar con seguro el equipo de cdmputo, edificaciones y vehiculos del
Consejo y cualquier otro activo que determine la Administracion.

Articulo 34.- Los activos fijos mencionados y otros que por su naturaleza o valor requieran de un
seguro, no podran utilizarse hasta que estén cubiertos o protegidos por la pdliza correspondiente.

CAPITULO VIIl Baja de Activos y Tratamiento de los Activos
Ociosos

Articulo 35.- Cuando proceda, la administracion deberd buscar la reubicacion de los activos ociosos
hacia otras dependencias que puedan utilizarlos. En caso contrario la Administracién debera utilizar los
medios mas eficientes y acordes al marco legal que nos rige para el mejor aprovechamiento de los activos en
mencidn o para su venta.



CAPITULO IX Disposiciones Contables

Articulo 36.- La evaluacién de activos fijos sera anual y la realizara el Proceso Financiero, la Direccion
Ejecutiva aprobard y autorizard dicha revaluacidén y posteriormente sera de conocimiento de la Junta
Directiva en el momento que se aprueben los estados financieros anuales del Consejo.

Articulo 37.- Para que el Subproceso de Contabilidad proceda al registro de las bajas debera mediar
acta de destrucciéon, desuso o resolucién administrativa avalada por la Asesoria Legal. Las pérdidas de
activos por desastre natural tendran que cumplir con este requisito.

Articulo 38- En los casos de finalizacion de la vida util de los activos, se procederd a levantar una
acta con el detalle necesario, por parte del Subproceso de Contabilidad con el visto bueno de la jefaturay con
el acta de la Asesoria Legal a efecto de registrar la baja del activo.

CAPITULO X Disposiciones Finales

Articulo 39.- Le corresponde al Proceso Financiero realizar los cambios a los procedimientos que se
deriven de la aplicacion del presente Reglamento.

Articulo 40.- Los casos no previstos en este reglamento se resolverdn de acuerdo con la
jurisprudencia administrativa, los dictamenes del Ministerio de Hacienda y de la Contraloria General de la
Republica, emitida sobre la materia que aqui se reglamenta.

Articulo 41.- Las unidades competentes para la ejecucidon del presente reglamento podran ser
sustituidas, si la estructura organizativa de la Institucidon resulta variada por alguna modificacién en lo
sucesivo.

Articulo 42.- Este Reglamento deroga cualquier disposicién normativa de anterior promulgacion, de
igual o inferior rango que se le oponga.

Articulo 43.- Este Decreto rige a partir de su publicaciéon.
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