
MUNICIPALIDAD DEL CANTON CENTRAL DE LIMON 

REGLAMENTO DE LA BODEGA MUNICIPAL 

UNIDAD DE ALCALDIA 

Cynthia Arrieta Brenes, Vicealcaldesa. 

La Municipalidad del Cantón central de Limón, que en su Sesión Ordinaria N°91, celebrada 

el lunes 27 de enero del 2020, bajo articulo III inciso a) Visto oficio AML-0143-2020 suscrita 

por la MBA. Cynthia Arrieta Brenes-Vicealcaldesa. A través de la presente y en acatamiento 

a la disposición 4.7 de Informe N°DFOE-DL-IF00015-2018, sobre la Auditoria de Carácter 

Especial acerca del Proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios emitido por la 

Contraloría General de la República. Se dispone aprobar lo siguiente: 2-Aprobar la 

modificación de los artículos 3,22 y 49 del Reglamento de Bodegas, para que dicha área 

corresponda a las competencias de la Proveeduría Municipal Acuerdo SM-001-2020. 

REGLAMENTO DE LA BODEGA MUNICIPAL MUNICIPALIDAD DEL 

CANTÓN CENTRAL DE LIMÓN 

CAPITULO I  DISPOSICIONES GENERALES 

Ley General de Administración Publica, N°6227. 

Ley de Contratación Administrativa, N°7494  

y su Reglamento Ley de Control Interno, N°6292. 

La Ley de Control Interno N° 8292 establece en el artículo 15 inciso b), que serán 

deberes del jerarca y de los titulares subordinados: 

“b) Documentar, mantener documentados y divulgar internamente tanto las 

políticas como los procedimientos que definan claramente, entre otros 

asuntos, los siguientes: i… 
ii. La protección y conservación de todos los activos institucionales.
iii. El diseño y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotación adecuada
de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en la institución. Los
documentos y registros deberán ser administrados y mantenidos apropiadamente.
iv. La conciliación periódica de registros, para verificar su exactitud y determinar y
enmendar errores u omisiones que puedan haber cometido.”

Artículo 1. Ámbito de aplicación. El presente reglamento regula el funcionamiento 

y control de las bodegas de la Municipalidad del Cantón Central de Limón, 

independientemente del lugar donde se ubique. 

Sus normas son de cumplimiento obligatorio.  

Artículo 2. Definiciones. Para los efectos de la correcta aplicación del presente 

reglamento, los siguientes términos se definen así: 

Bodega Municipal: Edificio o espacio físico en el cual se efectúa la recepción de los 

bienes adquiridos por la Municipalidad del Cantón Central de Limón, como 

resultado del proceso de contratación administrativa, o bien en virtud de donaciones 

que se efectúen a su favor, o por cuenta de terceros. Los bienes recibidos 

directamente del proveedor sean estos equipos, mobiliarios, materiales y 

suministros, se controlan, protegen y se mantienen en custodia hasta su distribución 

o traspaso a otros centros de costos, y/o su destino final.

Bienes: Activos que posee la Municipalidad del Cantón Central de Limón adquiridos

por fondos municipales, por donación, mediante aporte por convenio de cooperación

o por cuenta de terceros y que constituyen todos aquellos equipos, mobiliarios,



materiales y suministros que se utilizan en las áreas de obras civiles, transportes, 

oficina, aseo, limpieza y demás actividades que realiza la posee la Municipalidad del 

Cantón Central de Limón. 

Bienes no patrimoniales: Son los materiales y suministros que posee la 

Municipalidad del Cantón Central de Limón para ser utilizados en labores de oficina, 

aseo, limpieza; así como para la ejecución de las obras y demás actividades que le 

corresponde desarrollar en el ejercicio de sus competencias. 

Bienes patrimoniales: Los activos que adquiere la Municipalidad del Cantón 

Central de Limón, ya sea por compra, donación, aporte en convenios de 

cooperación o por cuenta de terceros, catalogados como bienes duraderos, que se 

deben registrar, rotular y valorar de acuerdo con el precio que corresponda según 

las disposiciones técnicas y que conformen el patrimonio de la institución. 

Cargo directo: Transacción que se utiliza en la Bodega Municipal para el registro 

de un determinando bien, cuando se requiere su custodia por un periodo de tiempo, 

o el lugar de entrega definido en los documentos contractuales  es el sitio en el cual

quedara habilitado  y no en la bodega municipal, por tanto, tal registro no afecta el

inventario de la bodega y se efectúa para efectos de pagos, registro contable y

control interno.

Catálogo de materiales y repuestos: Instrumento oficial que normaliza la

codificación de los bienes de la Municipalidad del Cantón Central de Limón, ofrece

una descripción de los atributos de cada artículo y permite la individualización de

éstos.

Centros de costos: Es un fraccionamiento que genera costos para la institución, pero

solo indirectamente le añade beneficio o utilidad y permite tener un mejor control

presupuestario al poder medir a cada dependencia, para poder obtener un estado de

resultados por cada centro.

Código maestro de artículo: Codificación que se le otorga a los artículos que

administra la institución de acuerdo con el catálogo de materiales y repuestos.

Dependencia técnica: Unidad administrativa incorporada en la estructura

organizativa de la Municipalidad del Cantón Central de Limón y con competencia

en una determinada área del conocimiento.

DECSIS: Sistema informático utilizado para el registro electrónico de las

diferentes transacciones producto de las actividades diarias y que cuenta entre otros

módulos el de inventarios para los registros que se realizan en la Bodega Municipal.

Ejecutores de Programas Presupuestarios: Funcionarios que cuentan con un

presupuesto y son responsables de su administración y ejecución.

Jefe de la bodega Municipal: Funcionario responsable de la administración de la

o las bodegas de la Municipalidad del Cantón Central de Limón, que dispone de

colaboradores para llevar acabo tal función.

Artículo 3. De la Bodega Municipal. La bodega estará bajo la administración y

responsabilidad de la Unidad de Almacenamiento adscrita a la Proveeduría Municipal, de

la Municipalidad del Cantón Central de Limón.

En estos se efectuará la recepción de los bienes que adquiera la Municipalidad del

Cantón Central de Limón, como producto de los procesos de contratación

administrativa. Asimismo, en la bodega municipal se efectuará la recepción de



bienes por cuenta de terceros o que sean donados a la institución. 

En la bodega municipal se efectuará la custodia de los bienes en condiciones 

apropiadas  de seguridad e higiene y se efectuará el despacho de éstos en virtud de 

su entrega a otros centros de costos, todo en estricto cumplimiento de las 

disposiciones de este reglamento y las que al efecto oficialice la institución. 

En el proceso de recepción, custodia y despacho de los bienes se seguirá de forma 

rigurosa los sistemas de registro, control e inventarios establecido en este 

reglamento. 

CAPITULO II 

RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS 

Artículo 4. Responsabilidad de la Jefatura de Bodega Municipal (Unidad de 

Almacenamiento). 

Recibir y verificar que los proveedores entreguen en la Bodega Municipal, los 

bienes adjudicados dentro del plazo contractual establecido, y que cumplan con las 

respectivas condiciones de calidad, cantidad y especificaciones técnicas acordadas. 

A dichos efectos requerirá asesoría y criterio técnico del usuario final del bien o de 

las dependencias competentes de la Municipalidad del Cantón Central de Limón. 

a) Almacenar y custodiar, en condiciones físicas, técnicas y de seguridad

apropiada y bajo un adecuado control de inventarios, los bienes adquiridos por

la Municipalidad del Cantón Central de Limón a través de los diferentes

procedimientos de contratación administrativa; así como los bienes que se

reciben en la bodega adquiridos por cualquiera de los mecanismos que al

efecto establece el ordenamiento jurídico.

b) Instruir y verificar que se dé una adecuada rotación de los bienes según sus

características, informando de ello periódicamente a los Ejecutores de

Programas Presupuestarios.

c) Emitir lineamientos en materia de custodia, registro y control de los bienes de

conformidad con las políticas, directrices, normas y procedimientos emanados

por los superiores jerárquicos.

d) Verificar que los ejecutores de los programas presupuestarios efectúen

oportunamente la designación de los funcionarios que estarán autorizados para

solicitar y retirar bienes de la bodega municipal. En caso de detectar atrasos

en tal designación, deberá efectuar el requerimiento al respectivo Ejecutor de

Programa Presupuestario.

e) Efectuar los inventarios físicos selectivos o generales de la bodega municipal

y emitir el informe respectivo.

f) Efectuar los inventarios físicos generales y emitir el informe respectivo, el cual

se remitirá a la jefatura inmediata para el tramite contable de los ajustes

respectivos.

g) Realizar los ajustes que correspondan, conforme a los procedimientos

establecidos en el presente reglamento, cuando sea necesario como resultado

de los cierres diarios o mensuales, o bien como resultado de los inventarios

selectivos o generales que se realicen en la Bodega Municipal.

h) Coordinar con la Unidad de Salud Ocupacional, para que se verifique que se

cumpla con las condiciones de seguridad e higiene de la Bodega Municipal,



de acuerdo con la programación que para tales efectos se realice y rendir un 

informe al superior inmediato para que las dependencias competentes tomen 

las acciones correctivas que correspondan, las cuales serán de acatamiento 

obligatorio. 

i) Asesorar al personal de la Bodega Municipal, así como a los demás

funcionarios en aspectos relacionados a sus competencias.

j) Considerar el reporte de saldos a efectos de que, al tramitarse el plan de

compras anual, efectuar las observaciones necesarias a los Ejecutores de

Programas Presupuestarios, de detectar las inclusiones de bienes a adquirir

respecto a los cuales se tienen suficientes existencias.

k) Verificar los saldos de inventario, de previo a tramitar las Solicitudes de

Pedidos, de detectar existencias insuficientes, advertir al Ejecutor de Programa

Presupuestario.

l) Informar periódicamente a la Jefatura inmediata sobre las labores realizadas

en la Bodega Municipal.

m) Las demás funciones que le asignen sus superiores jerárquicos o el

ordenamiento jurídico.

Artículo 5. Responsabilidades de los Colaboradores de la Bodega Municipal. 

a) Cumplir o hacer cumplir las disposiciones contenidas en este Reglamento y

aquellas otras normas de carácter técnico y administrativo que

complementariamente se hayan establecido o se establezcan.

b) Mantener la Bodega Municipal en estricto orden y aseo, evitando en lo posible

que se produzca suciedad o deterioro y eliminar de las áreas de trabajo lo que

resulte inútil para la ejecución de las funciones.

c) Velar por la protección, seguridad y conservación de los bienes.

d) Reportar al jefe inmediato sobre la presencia de riesgos o potenciales riesgos

que puedan atentar contra la salvaguarda de los bienes y la seguridad e higiene

en la Bodega Municipal.

e) Asumir la responsabilidad de cualquier anomalía que se origine por daño,

abuso o empleo ilegal de los bienes, imputable al título de dolo, culpa o

negligencia en el desempeño de su cargo, conforme a lo regulado en la

normativa vigente que rige la materia y previo cumplimiento del debido

proceso.

f) Suministrar en forma ágil y oportuna los bienes que sean formalmente

requeridos a través de los funcionarios autorizados; verificando que se cumpla

con las formalidades del caso, de acuerdo con los formularios establecidos

para tal fin.

g) Efectuar las entradas y salidas de los bienes y sus registros, conforme a los

procedimientos establecidos en el presente reglamento y demás documentos

de aplicación.
h) Mantener permanentemente actualizados los registros de existencias.
i) Informar a los Ejecutores de Programa Presupuestario, sobre aquellos saldos

de bienes que se reflejen en el inventario.

j) Informar a los Ejecutores de Programa Presupuestario, sobre aquellos bienes

que no tienen movimiento, para que se tomen las acciones que se indican en



el presente reglamento. 

k) Trasladar a la jefatura inmediata para su trámite correspondiente, los

documentos originales a través de los cuales se efectúan las entradas, salidas,

cargos directos, ajustes y cualquier otro movimiento que se realice en la

Bodega Municipal.

l) Prestar servicio o colaboración a la Jefatura de la Bodega Municipal cuando

requieran efectuar inventarios de bienes, cuando se requiera conciliar la

documentación; así como acatar los lineamientos emitidos por este.

m) Remitir las respectivas denuncias por robo de bienes o en caso de que existan

daños en la infraestructura de la Bodega Municipal al Organismo de

Investigación Judicial (O.I.J), previo comunicado al Jefe Inmediato, al Gestor

de Seguridad y al Ejecutor del Programa Presupuestario.

n) Presentar los informes que sus superiores requieran y ejecutar todas aquellas

funciones que sean asignadas por su superior inmediato.

o) Acatar los lineamientos emitidos por la Jefatura de la Bodega Municipal.

Artículo 6. Ejecutores de Programa Presupuestario 

A los efectos del presente Reglamento, corresponderá a los Ejecutores de 

Programas Presupuestarios y/o a sus equipos de trabajo según corresponda, 

conforme la distribución de funciones y responsabilidades existentes: 

a) Efectuar en forma oportuna las acciones que les corresponden, de manera que

su actuar no ocasione atrasos en el registro de la recepción definitiva de bienes

y en el trámite de pago.

b) Designar a los funcionarios autorizados para solicitar y para retirar los bienes

de la Bodega Municipal, así como emitir el visto bueno autorizando las

transacciones.

c) Tomar en consideración el registro de saldos, según el inventario de bienes,

para la definición del Plan de Compras Anual y cumplir con la obligación de

no adquirir bienes, respecto a los cuales se tengan existencias suficientes para

respaldar las necesidades institucionales. Lo anterior con el fin de aprovechar

al máximo todas las existencias, evitar el deterioro y el vencimiento de bienes,

por ende, los gastos innecesarios.

d) Respetar en los tramites que se realicen para el retiro de bienes de la Bodega

Municipal, el método: primero en entrar, primero en salir y coordinar con los

colaboradores de la bodega la revisión de la fecha de vencimiento de los

bienes, de forma que se despachen con prioridad aquellos cuya fecha de

vencimiento esté más próxima.

e) Tomar las acciones que correspondan, en congruencia con lo establecido en el
presente reglamento, antes las gestiones que realicen el colaborador de la
Bodega Municipal, en cuanto aquellos bienes que no tienen movimiento
durante un periodo de un año), a efecto de evitar su deterioro, daño y/o
obsolescencia durante su custodia.

f) Efectuar la “Declaratoria de Bien en Desuso (obsoleto) o Mal Estado”,

conforme a los procedimientos establecidos en este Reglamento.

Artículo 7. Activos Municipales. 

Registrar todos los bienes patrimoniales (activos) que ingresen a la Bodega 



Municipal, asignándoles su respectivo número de identificación. 

a) Identificar los bienes que se indican en el inciso anterior, con el sistema de

rotulado con forme a los lineamientos institucionales.

b) Remitir a la Unidad de Contabilidad, el listado de los activos que registre, con

el número de activo, ubicación.

Artículo 8. Departamento de Contabilidad. 

a) Tener actualizada la contabilidad de la Municipalidad del Cantón Central de

Limón, registrando en forma precisa y oportuna todos los movimientos que se

efectúen en la Bodega Municipal con respecto a los centros de costos

afectados.

b) Cotejar que los documentos remitidos por parte de la Bodega Municipal, se

ajuste a los lineamientos técnicos que rigen la materia.

c) Desarrollar los ajustes que sean necesarios en sus sistemas contables y

gestionar lo pertinente, para que se adapten los sistemas informáticos de

soporte a los procesos contables, para asegurar la correcta aplicación de las

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Público (NICSP). Lo

anterior sin perjuicio de nuevas normas o modificaciones que emita la IFAC

(Federación Internacional de Contadores).

d) Atender los requerimientos de información que efectúe la Auditoria Interna.

e) Aquellas otras que conforme al presente reglamento y el ordenamiento

jurídico en general le corresponde desarrollar.

CAPITULO III 

ENTRADA DE BIENES EN LA BODEGA MUNICIPAL EN 
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA. 

Artículo 9. Control Actualizado de Entradas 

Todos los bienes que adquiera la Municipalidad del Cantón Central de Limón, a 

través de los procedimientos de contratación administrativa, se recibirán en la 

Bodega Municipal, verificando que los mismos coincidan con lo indicado en la orden 

de compra y en la factura comercial, documentos que serán suministrado por la 

Unidad de Bienes y Servicios así como por el proveedor, conforme lo que al respecto 

dispongan los respectivos documentos contractuales, debiendo registrarse la entrada 

mediante sistema informático. 

Se registrará el bien, con su descripción, código maestro de artículo, según lo establecido 

en el “Catálogo de Materiales y Repuestos de la Municipalidad del Cantón Central 

de Limón”, la Ubicación, fecha de entrada, precio unitario y demás información que el 

sistema establezca. 

Artículo 10. Registro de la recepción provisional de bienes. 

Para la recepción provisional de bienes, el funcionario autorizado ingresará en el 

sistema informático, a fin de registrar en dicho sistema tal recepción, lo anterior 

deberá realizarse en estricto ajuste a los procedimientos establecidos en los artículos 

202, 204 y concordantes del Reglamento de la Ley de Contratación Administrativa. 

En dicho acto el funcionario colaborador en la bodega, acompañado de la respectiva 

asesoría técnica cuando así fuera necesario, verificará todas las condiciones de 

entrega de los bienes, siguiendo la información requerida en el documento “de 

recepción provisional”, en cuanto a: 



a) Cantidad real recibida, según conteo físico.

b) Descripción de los bienes.

c) Nombre del contratista.

d) Nombre y número de cédula de los funcionarios municipales que estuvieron

en el acto de entrega, los de la empresa contratista.

e) Nombre y número de cédula del funcionario designado en la Orden de

Compra.

f) Fecha y hora de la recepción de los bienes

Cualquier otra información que se considere necesaria  

En caso de que se hayan solicitado muestras, deberán comprobar la mercancía contra 

la muestra de la compra correspondiente. Para tales efectos se coordinará con la 

Unidad de Bienes y Servicios, la dependencia a cargo de la custodia de las muestras. 

El Acta de Recepción Provisional, con la citada información y todo el detalle atinente 

a las condiciones en que se efectúa la recepción, será firmada por los funcionarios 

municipales a cargo de la recepción de los bienes, los funcionarios del contratista y 

el funcionario municipal designados que estuvieron en el acto de entrega. Este 

documento constituirá la base para comunicar lo pertinente al contratista, en caso 

que la recepción provisional se efectué con algún condicionamiento, o bien bajo 

protesta, para las correcciones que sean necesarias, conforme a lo estipulado en el 

artículo 202 del Reglamento de Contratación Administrativa. Dicho documento 

constituirá la base para efectuar las acciones que procedan en caso de rechazo de los 

bienes, cuando tal rechazo se determine en ese mismo acto, transfiriendo el 

documento a la Unidad de Bienes y Servicios para lo que corresponda. 

Artículo 11. Registro de la recepción definitiva. 

Una vez concluida la recepción provisional, la Bodega Municipal procederá con el 

proceso de revisión de los bienes recibidos, para lo cual, coordinará, de ser necesario, 

con los funcionarios competentes, a fin de que se le brinde la asesoría pertinente y 

para realizar cualquier prueba o análisis requerido. Lo anterior deberá efectuarse 

según los plazos y procedimientos establecidos en el artículo 202 del Reglamento a 

la Ley de Contratación Administrativa; asimismo conjuntamente con los 

funcionarios a cargo del proceso de revisión y verificación, levantar el Acta de 

Recepción Definitiva que establece el numeral 203 de dicho cuerpo reglamentario. 

Para compras de Cargo Directo, la Bodega Municipal solicitará al Ejecutor del 

Programa Presupuestario, el oficio de “recibido conforme” de la orden de compra, la 

factura comercial. firmada y demás documentos requeridos de los bienes adquiridos 

a la Bodega Municipal para el registro de la recepción definitiva y esta remitirá a la 

Unidad de Bienes y Servicios el Acta de Recepción Definitiva y demás documentos 

para que desarrolle las acciones que le correspondan. 

Cuando se trate de compras al inventario, la Bodega Municipal remitirá el Acta de 

Recepción Definitiva, la factura comercial y demás documentos a la Unidad de 

Bienes y Servicios para que desarrolle las acciones que le correspondan. 

En caso de objetos muy simples, en los cuales la Municipalidad del Cantón Central 

de Limón, haya determinado la factibilidad de que la recepción provisional coincidan 

con la recepción definitiva, el o los funcionarios colaboradores efectuaran la 

recepción correspondiente, y tramitar según corresponda para compras de “Cargo 

Directo” o compras “al inventario”. 



Artículo 12. Registro de muestras no retiradas.  

Las muestras que no se hubieren utilizado o destruido por las pruebas a que fueron 

sometidas, se devolverán en el plazo establecido en el artículo 57, del Reglamento a 

la Ley de Contratación Administrativa. Si en ese plazo las muestras no son retiradas 

por los interesados, a pesar de los comunicados que les efectúe la Unidad de Bienes 

y Servicios para tales efectos, la Municipalidad del Cantón Central de Limón 

dispondrá libremente de ellos, las cuales se remitirán a la Bodega Municipal y se 

registraran en el sistema por el funcionario autorizado. El registro se efectuará según 

el valor consignado en la oferta respectiva. La Municipalidad utilizará tales bienes 

según lo requiera el Ejecutor del Programa Presupuestario. 

Artículo 13. Cargos Directos. 

En la Bodega Municipal se registran los bienes por el mecanismo de Cargo Directo, 

cuando se requiere su custodia por un periodo de tiempo y/o el lugar de entrega 

definido en los documentos contractuales es el sitio en  el cual quedarán habilitados 

para su uso y no en   la bodega; por tanto, tales registros no afectan el inventario y 

se efectúa para efectos de pago, registros contables y control interno.  

La recepción provisional y definitiva de los bienes que se registren bajo el 

mecanismo de Cargo Directo, así como su registro en el sistema, y su rotulación 

(Plaqueo), se efectuará conforme a los procedimientos regulados en el ordenamiento 

jurídico y demás disposiciones contenidas en este Reglamento. 

Artículo 14. Recepción de Equipo Liviano y Pesado.  

El sitio de entrega de equipo liviano y pesado se llevará a cabo en el lugar indicado 

en el pliego de condiciones (Cartel). Para la recepción, la Unidad de Bienes y 

Servicios coordinará con el Ejecutor del Programa Presupuestario y la Bodega 

Municipal, que estará a cargo del registro del equipo para efectos de control. 

 Lo anterior para que asistan al acto de recepción, junto a los funcionarios que 

brindarán la asesoría técnica.  

Tal recepción se efectuará conforme al procedimiento establecido en el Reglamento 

a la Ley de Contratación Administrativa y se registrará en la Bodega Municipal 

como Cargo Directo. 

Artículo 15. Asignación de número de identificación y registro de los bienes 

patrimoniales.  

Activos Municipales, deberá registrar en el sistema, los bienes patrimoniales que se 

reciban en la Bodega Municipal, de acuerdo a los procedimientos regulados en el 

ordenamiento jurídico y demás disposiciones contenidas en este Reglamento. 

Una vez efectuada la recepción definitiva del bien, el colaborador en la Bodega 

Municipal le hará la comunicación correspondiente sobre tal recepción a Activos 

Municipales. Con esa información el funcionario autorizado en dicho Departamento, 

asignara un número de identificación al bien, se incluirán dichos bienes en el sistema 

informático de la Municipalidad del Cantón Central de Limón, con lo cual queda 

afectado el inventario municipal de bienes patrimoniales. 

Artículo 16. Rotulado de bienes patrimoniales.  

Efectuado el registro del bien, Activos Municipales procederá a iniciar el proceso de 

identificación de estos con el sistema de rotulado (Placa de metal, plástica o 

cualquier otro sistema de alta seguridad), para lo cual efectuará, las acciones de 

coordinación que correspondan con la Bodega Municipal. 

El colaborador de la Bodega Municipal verificara que Activos Municipales realice 



oportunamente dicha acción, de detectar algún atraso u omisión, hará el 

requerimiento de inmediato ante dicha Gestión para que proceda con su ejecución, 

con copia al Ejecutor de Programa Presupuestario.  

Ningún bien podrá salir de la Bodega Municipal si no está debidamente registrado e 

identificado con el sistema de rotulado. 

Artículo 17. Registros Contables. 

Activos Municipales considerará el movimiento de tales bienes, para los efectos 

requeridos en el ejercicio de sus competencias. 

CAPITULO IV 

REGISTRO DE LA RECEPCIÓN EN LA BODEGA MUNICIPAL DE BIENES 
DONADOS, SUMINISTRADOS COMO APORTES EN CONVENIOS DE 

COOPERACIÓN Y BIENES POR CUENTA DE TERCEROS. 
Artículo 18. Recepción de bienes patrimoniales donados a la Municipalidad del Cantón 

Central de Limón. 

La recepción de bienes patrimoniales donados a la Municipalidad del Cantón Central 

de Limón, se efectuará en la Bodega Municipal cuando lo indique el Jerarca en el 

documento de aceptación de la donación. 

En el acto de recepción se deberá contar con una copia del Acta firmada por el 

donante y donatario o por sus delegados, debidamente autorizados. La recepción se 

registrará en el sistema. Tal registro se efectuará por el monto la factura de 

adquisición que aporte el donante o en su defecto por el monto del avalúo que realice 

la administración. 

Una vez efectuada la recepción, el colaborador de la Bodega Municipal comunicará 

de inmediato a Activos Municipales, aportando una copia del Acta de Donación 

respectiva para su respaldo, con el objeto de que proceda con el registro del bien en 

el sistema y a la asignación del número de identificación de éste. Dicho 

Departamento deberá asimismo efectuar la identificación de los bienes donados con 

el sistema de rotulado (Placa de metal, plástica o cualquier otro sistema de alta 

seguridad). 

Artículo 19. Trámite para la aceptación y recepción de bienes no patrimoniales donados 

en favor de la Municipalidad del Cantón Central de Limón. 

Cuando en la Municipalidad del Cantón Central de Limón se reciba el ofrecimiento 

de una donación de materiales y suministros, por parte de una persona física o 

jurídica, el Concejo Municipal y/o Superior Jerárquico (a quien corresponda) deberá 

decidir si acepta o no tal donación, así se le comunicará a quien efectuó el 

ofrecimiento respectivo. 

En caso de determinarse aceptar la donación, del Despacho del Jerarca remitirá los 

antecedentes a la Asesoría Jurídica, para que elabore el documento en el cual se 

formalizará tal donación, documento que contendrá las calidades del donante y del 

donatario, cantidad y características de los materiales y suministros donados, monto, 

el programa presupuestario al cual serán destinados y demás aspectos que la Asesoría 

Jurídica considere necesarios. El documento en el que se formalice la donación será 

firmado por el donante y por el Superior Jerárquico. 

De lo anterior se remitirá comunicación a la Bodega Municipal y al Ejecutor del 

Programa Presupuestario beneficiario de la donación. 

La recepción de los bienes se efectuará en la Bodega Municipal. Tal acto se 

consignará en un acta que se denominará “Acta de Recepción de Materiales y 



Suministros Donados”, la cual firmará el donante y el funcionado autorizado para 

recibir los bienes donados. 

Una vez efectuada la recepción, el colaborador de la Bodega Municipal comunicará 

de inmediato a Activos Municipales, aportando una copia del Acta de Donación 

respectiva para su respaldo, con el objeto de que proceda con el registro del bien en 

el sistema y a la asignación del número de identificación de éste. Dicho 

Departamento deberá asimismo efectuar la identificación de los bienes donados con 

el sistema de rotulado (Placa de metal, plástica o cualquier otro sistema de alta 

seguridad). 

Artículo 20. Registro de bienes objeto de aportes en Convenios de Cooperación. 

Los bienes objeto de aporte definidos en convenios de cooperación, se registrarán en 

el sistema; para lo cual el funcionario responsable de la ejecución del Convenio 

coordinará lo pertinente con la Bodega Municipal, aportando copia del Convenio y 

demás documentación necesaria, para tales efectos. 

En caso de que dentro de los aportes existan bienes patrimoniales, el funcionario 

responsable del Convenio coordinará con Activos Municipales, para su registro en 

el sistema, la asignación de un número de identificación. Activos Municipales 

efectuara de inmediato, la identificación de tales bienes con el sistema de rotulado 

(Placa de metal, plástica o cualquier otro sistema de alta seguridad). 

Artículo 21. Registros Contables. 

El Departamento de Contabilidad considerará el movimiento de tales bienes, para 

los efectos requeridos en el ejercicio de sus competencias. 

CAPITULO V 

CONTROL DE SALIDA DE BIENES DE LA BODEGA MUNICIPAL HACIA 
LOS CENTROS DE COSTOS. 

Artículo 22. Registro de nombres y firmas: 

La Bodega Municipal contará con un “Registro de Nombres y Firmas” de los 

funcionarios autorizados para firmar los formularios autorizados para la solicitud de 

bienes (Cargo Directo o Inventario) para los “Centros de Costos” cuando estén 

habilitados, así como los funcionarios autorizados para el retiro de éstos. 

Para los efectos del referido registro, deberá cumplirse con los siguientes requisitos: 

La Alcaldía, Directores y/o Gestores, designarán a los funcionarios autorizados para 

solicitar y para retirar bienes de la Bodega Municipal. Tal designación se efectuará 

en el formulario oficializado para ello, en el cual se consignará la firma de los 

funcionarios autorizados, así como el visto bueno del Ejecutor del Programa 

Presupuestario. Tal formulario será remitido a la Bodega Municipal en febrero de 

cada año, de los cual remitirá una copia a Proveeduría. 

El registro de firmas tendrá validez por un año y deberá renovarse durante el mes de 

febrero de cada año. En caso de que sea necesario sustituir a algún funcionario 

autorizado, deberá utilizarse el mismo procedimiento para el registro de su firma. 

La Bodega Municipal verificará que dicha designación se realice de forma oportuna, 

estando facultado para efectuar las acciones que correspondan al efecto, ante los 

funcionarios responsables. 

Artículo 23. Formulario “Requisición de Bienes de Bodega”: 

Para retirar bienes de la Bodega Municipal debe completarse el formulario: 

“Requisición de Bienes de Bodega”, según se trate. Dichos formularios contendrán 



toda la información relativa a los bienes a retirar: cantidad solicitada, descripción de 

los bienes, números de activo si se trata de un bien patrimonial, unidad de medida y 

código maestro de artículo, así como el Bien Patrimonial donde será utilizado, él 

Centro de Costo (Unidad o Departamento). 

Los formularios para solicitar bienes a la Bodega Municipal serán firmados por el 

funcionario autorizado y deberá contar con el visto bueno de la Jefatura autorizada. 

Artículo 24. Revisión de las firmas y demás información en el formulario “Requisición 

de Bienes de Bodega” 

Es obligación del colaborador de la bodega, antes de efectuar el despacho de bienes, 

revisar la firma de quien autoriza el retiro de estos, consignada en el formulario 

“Requisición de Bienes de Bodega” y cotejarla con el respectivo “Registro de 

Nombres y Firmas”. Deberá verificar además si el funcionario que se apersone a 

efectuar el retiro está autorizado y requerirá su cédula de identidad para cotejarla con 

el citado registro. Deberá revisar asimismo si dicho formulario cuenta con toda la 

información requerida. 

Artículo 25. Conteo y verificación de las características de los bienes a despachar. 

El funcionario de la Bodega Municipal deberá efectuar el conteo y revisión minuciosas que 

corresponda, a fin de verificar que los bienes que se entreguen coinciden con los que se 

indican en el formulario “Requisición de Bienes de Bodega”. Lo anterior deberá ser 

corroborado además por el funcionario que se apersona al retiro. 

Dicho formulario deberá estar firmado por el colaborador de la Bodega Municipal, así como 

del funcionario que efectúa el retiro. 

Artículo 26. Registro en el sistema informático y demás sistemas de control 

El colaborador de la Bodega Municipal registrara las salidas en el sistema tanto para 

los bienes de cargos directo y como los bienes de inventario. 

Para los bienes de inventario, el registro de la salida en el sistema, se enlazará con el 

sistema de contabilidad municipal, creando el registro contable respectivo cuando 

este sea habilitado. 

Artículo 27. Rechazo de solicitudes 

El colaborador de la Bodega Municipal deberá rechazar el formulario “Requisición 

de Bienes de Bodega” que se presenten con cualquier alteración, irregularidad o 

anomalía que origine duda sobre su autenticidad, o, en su caso, sobre la veracidad 

de las firmas y de inmediato  lo informará por escrito a su superior, para coordinar 

la solución y enmienda lo que corresponda. 

Artículo 28. Plazo de validez del formulario “Requisición de Bienes de Bodega” 

El formulario “Requisición de Bienes de Bodega”, tendrán una validez de treinta 

días calendario a partir de su confección y una vez transcurrido dicho lapso, sin su 

efectiva utilización, quedará sin efecto y se deberá iniciar de nuevo con el trámite. 

Artículo 29. Plazo para el retiro de los bienes 

Quedará sin efecto toda “Requisición de Bienes de Bodega”, si los bienes respectivos 

no son retirados en el término de cinco días hábiles, siguiente a la fecha en que la 

Bodega Municipal informa que se encuentra listo los bienes para su retiro. Se 

exceptúa de esa disposición aquellos casos en que el atraso en la entrega no sea 

imputable al centro de costo que tramito la solicitud. 

Cuando el atraso se da por razones imputables al centro de costos que tramitó la 

solicitud, el colaborador de la Bodega Municipal deberá cumplir con los siguientes 

aspectos: 



Marcar como “anulado” a la respectiva “Requisición de Bienes de Bodega”. 

Devolver los bienes a los anaqueles (estante) respectivos. 

Informar a la dependencia administrativa que corresponda, la situación acaecida, a 

efecto de que se tomen las medidas correctivas necesarias para que no vuelvan a 

producirse situaciones similares y además se tomen las acciones disciplinarias que 

correspondan. 

El funcionario que tramito el formulario, el cual queda en tránsito en el sistema, 

deberá efectuar su anulación. 

CAPITULO VI 

ENTREGA DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS Y AYUDAS SOCIALES 
(MATERIALES Y OTROS BIENES). 

Artículo 30. Competencias. 

A los efectos del presente Reglamento, la distribución de las Partidas Presupuestarias 

y Ayudas Sociales corresponderá a la Gestión de Servicios y Proyectos 

Comunitarios. 

En la Bodega Municipal se registran los bienes por el mecanismo de Cargo Directo. 

El registro de salida de bienes se efectuará a través del sistema, como una salida por 

gasto. 

Artículo 31. Registro de nombres y firmas de Beneficiarios físicos y/o Jurídicos de 

Partidas Presupuestarias o Ayudas Sociales. 

Gestor de Servicios y Proyectos Comunitarios, contará con un “Registro de Nombres 

y Firmas” de los beneficiarios físicos, para beneficiarios jurídicos serán de él o los 

Representantes Legales autorizados para firmar los formularios autorizados para el 

retiro de bienes generados de partidas y/o ayudas sociales. 

Para los efectos del referido registro, el Gestor de Servicios y Proyectos 

Comunitarios, designará a los Representantes Legales autorizados para retirar de la 

Bodega Municipal bienes generados de partidas y/o ayudas sociales. Tal designación 

se efectuará en el formulario oficializado para ello, en el cual se consignará: 

1) Cédula de identidad del Representante Legal.

2) Cédula Jurídica.

3) La firma de los Representantes Legales autorizados, así como el visto bueno del

Gestor.

En caso de que sea necesario sustituir a algún Representantes Legales autorizado, 

deberá utilizarse el mismo procedimiento para el registro de su firma. 

Tal formulario será remitido a la Bodega Municipal antes del proceso de entrega. 

La Bodega Municipal verificará que dicha designación se realice de forma oportuna, 

estando facultado para efectuar las acciones que correspondan al efecto, ante él o los 

funcionarios responsables. 

Artículo 32. Formulario “Requisición de Bienes de Bodega” 

La Gestión de Servicios y Proyectos Comunitarios, verificarán si la entrega de los 

materiales resulta técnica y materialmente posible, a cuyo efecto revisará junto a la 

Bodega Municipal los saldos de materiales solicitados y si contare con existencias, 

confeccionará un documento denominado “Requisición de Bienes de Bodega” con 

original y copias, a nombre de la institución u organización solicitante, consignando 

la cédula jurídica, el nombre completo del representante legal y su cédula de 

identidad. 



Una vez elaborada la “Requisición de Bienes de Bodega”, de inmediato se procederá 

a verificar los saldos respectivos por la cantidad que fuere del caso, con lo cual 

dichos materiales quedarán en reserva. 

La Gestión de Servicios y Proyectos Comunitarios, deberá informar al interesado 

para la entrega de la requisición correspondiente. La entrega de los materiales se 

realizará de manera directa y sustentada únicamente en la “Requisición de Bienes de 

Bodega”, sin que medien más formalismos que los expresados en este Reglamento. 

El representante legal deberá demostrar su condición de apoderado, consignar su 

nombre completo y cédula de identidad, firmando el retiro conforme en la 

requisición de Bienes de Bodega que se le autorizó, a nombre de la persona jurídica 

que representa. 

Las personas jurídicas acreedoras de los beneficios a que se refiere el presente 

Reglamento, de conformidad con su normativa interna y lo establecido en el 

ordenamiento jurídico, podrán designar a la persona a cargo de efectuar el retiro de 

los materiales, debiendo comunicar por escrito a la Gestión de Servicios y Proyectos 

Comunitarios, según corresponda. 

El documento que acredite la designación antes referida debe incorporarse al 

correspondiente expediente administrativo. 

En tales casos los funcionarios competentes deberán verificar la identidad precisa 

del autorizado, los documentos probatorios y cualquier otro aspecto que se estime 

pertinente, con ocasión de verificar la validez del acto. 

Artículo 33. De la entrega de los materiales o servicios 

La Bodega Municipal procederá a preparar su entrega al interesado, completará la 

fórmula denominada “Requisición de Bienes de Bodega” en original y copias, y 

procederá a su entrega al representante legal o persona autorizada. 

El representante legal o la persona autorizada deberán verificar la entrega de los 

materiales, consignando su nombre completo, número de cédula de identidad, así 

como su firma en los formularios habilitados para tal efecto, y recibirá copia de el 

o los documentos.

Cumplido lo anterior, la Bodega Municipal, entregará la documentación a la Unidad

de Bienes y Servicios para la respectiva afectación de los saldos en el sistema y remite

al Gestor de Servicios y Proyectos Comunitarios copias de la “Requisición de Bienes

de Bodega”, dependencias que verificarán que los documentos cumplan con lo

estipulado.

CAPITULO VII 

CIERRES, INVENTARIOS Y AJUSTES EN LA BODEGA MUNICIPAL 

Artículo 34. Cierre diario 

Los colaboradores de la Bodega Municipal, deberán efectuar los cierres diarios de 

las transacciones realizadas tanto de inventario como de cargo directo, mediante la 

verificación de todos los movimientos efectuados de acuerdo a los documentos de 

soporte ya sean ingresos o salidas y todos los movimientos efectuados. De detectar 

alguna incongruencia, procederá a realizar las acciones necesarias para corregir el 

error o para que se realicen los ajustes que correspondan, siguiendo los 

procedimientos regulados por el presente Reglamento. 

Dicho cierre deberá registrarse como un dato histórico para efectos de control y 



eventuales consultas. 

Artículo 35. Cierre Mensual 

Los colaboradores de la Bodega Municipal, deberá efectuar cierres mensuales de las 

transacciones efectuadas de inventario y de cargo directo, mediante la verificación 

de todos los movimientos efectuados de acuerdo con la información contenida en el 

sistema, de todos los movimientos que se hayan efectuado el cual deberá contener: 

El reporte de movimiento de inventario mensual 

Reporte de movimiento de los cargos directos mensual 

El reporte de centro de costos cuando estos se encuentren habilitados 

Ajustes realizados 

Reporte del inventario total existente al momento del cierre 

De detectar alguna incongruencia, procederá a realizar las acciones necesarias para 

corregir el error o para que se realicen los ajustes que correspondan, siguiendo los 

procedimientos regulados por el presente Reglamento. 

Artículo 36. Errores en la entrada o salida de un bien. 

Cuando se generen errores en cantidades o precios en el registro de una entrada o 

una salida de bienes de la Bodega Municipal, los colaboradores deberán efectuar, 

de inmediato las acciones necesarias para corregir tal error, de la siguiente manera: 

a) Si se trata de una entrada, solicitar a la Jefatura de la Bodega Municipal,

efectuar el ajuste correspondiente, para lo cual le enviará la orden de compra

y la factura comercial. Con base a lo anterior corregirá el error.

b) Si se trató de una salida, reversará la misma y volverá a efectuar la salida con

la información correcta.

Lo anterior deberá ser documentado en el cierre diario, con las justificaciones 

correspondientes. 

Artículo 37. Inventarios físicos selectivos.  

Los colaboradores de la Bodega Municipal deberán efectuar inventarios físicos 

selectivos, parciales o totales, para verificar que las existencias físicas concuerden 

con lo registrado en el sistema. Lo anterior conforme la programación que se 

establezca. 

El inventario selectivo es una muestra aleatoria, entre un 10% y un 20% del total de 

los bienes en la Bodega Municipal, hasta alcanzar el 100% del inventario. 

Comprende a un grupo de bienes previamente seleccionados y que registren mayor 

movimiento. La programación de los inventarios selectivos deberá efectuarse en el 

mes de enero de cada año. Se realizará un reporte de los resultados. 

Artículo 38. Ajustes originados de inventarios físicos selectivos.  

De detectarse sobrantes o faltantes por incorrecto despacho, hurto, robo, 

contaminación, derrames, entre otros, el colaborador informara a la Jefatura de la 

Bodega Municipal.  Si se tratare de un robo o cualquier otro acto que se presume 

delictivo, informará a su jefatura inmediata y entablará la denuncia ante las 

autoridades judiciales correspondientes.  

Con sustento en lo anterior, la Jefatura de la Bodega Municipal, cuantificara el 

faltante o sobrante mediante el conteo físico, cotejando tal información con los 

documentos de entrada y salida e información contenida en el sistema, levantara un 

acta sobre la situación acaecida que respaldará con documentación que soporte lo 



actuado, el cual será firmado por la jefatura de la bodega, si se contemplan bienes 

patrimoniales, también será firmada por la jefatura de Activos Municipales. En el 

mismo acto el Jefe de la Bodega Municipal efectuará el ajuste respectivo en el 

sistema y remitirá una copia a Contabilidad cuando corresponda. En caso de bienes 

patrimoniales la Jefatura de Activos Municipales deberá gestionar el trámite que le 

corresponda.  

Cuando la situación se genere de un hurto, robo o cualquier otro acto que se presume 

delictivo o que pueda configurar una falta disciplinaria, la Jefatura de la Bodega 

Municipal comunicará lo sucedido a la Junta de Relaciones Laborales, remitiendo 

una copia del informe y demás documentación de soporte que lo respalda, a fin de 

que efectúe la investigación para determinar las responsabilidades civiles y 

disciplinarias que correspondan. 

Artículo 39. Prohibición de realizar ajustes de oficio.  

Los colaboradores de la Bodega Municipal, por ningún motivo podrán efectuar 

ajustes sin seguir los procedimientos establecidos en el presente reglamentos. 

Artículo 40. Inventarios físicos totales. 

La Jefatura y los colaboradores efectuarán inventarios físicos totales, al menos una 

vez al año en la Bodega Municipal.  

Estos inventarios se realizarán conforme a lo programado por la Jefatura e incluirán 

todos los bienes que se custodian en la Bodega Municipal.  

El inventario implicará el conteo de cada uno de los bienes existentes en la Bodega 

Municipal y la comparación de resultados con la información contenida en el 

sistema. 

Artículo 41. Ajustes originados de Inventarios físicos totales.  

De detectarse alguna inconsistencia como resultado de los inventarios físicos totales, 

la Jefatura de la Bodega procederá a verificar la información correspondiente a cada 

uno de los movimientos efectuados, respecto a los bienes que presentan dichas 

inconsistencias, a fin de determinar si existen errores en el registro de entradas o 

salidas del bien.  

Si se detectan errores, se efectúan los ajustes correspondientes, con la justificación 

respectiva e indicación del documento que genero el error. 

Si la inconsistencia no obedece a un error, sino a otras circunstancias tales como 

incorrecto despacho, hurto, robo, perdida, contaminación, derrame, entre otros, en el 

mismo acto la Jefatura de la Bodega efectuará el ajuste respectivo en el sistema, para 

tales efectos deberá dejar constancia en el Informe de Inventario de la situación 

detectada y el ajuste realizado, anexando toda la documentación de soporte 

correspondiente.  

Si la inconsistencia ha sido generada por un hurto, robo o cualquier otro acto que se 

presume delictivo o que pueda configurar una falta disciplinaria, la Jefatura de la 

Bodega Municipal comunicará lo sucedido a la Junta de Relaciones Laborales, 

remitiendo una copia del informe y demás documentación de soporte que lo respalda, 

a fin de que efectúe la investigación para determinar las responsabilidades civiles y 

disciplinarias que correspondan. 

Artículo 42. Bienes que no presentan movimientos.  

Cuando los colaboradores de la Bodega Municipal detecten bienes que no ha 

tenido movimiento durante más de 12 meses, deberán elaborar un reporte adicional 

detallado, el cual remitirá a la Jefatura de la Bodega y este al Ejecutor de Programa 



Presupuestario, para que se evite adquirir más bienes de esa naturaleza mientras 

tengan suficientes existencias y para que se les dé el uso debido; o bien, de ser 

procedente, para que efectúe los trámites pertinentes para la declaratoria de bien en 

desuso o mal estado, para su posterior disposición según corresponda. 

Artículo 43. Rotación de bienes. 

Los colaboradores de la Bodega Municipal, serán los responsables de  velar  por  que  se  

cumpla con el método PEPS (Primero en entrar – primero en salir).  

En razón de lo anterior cada vez que se tramite una salida del inventario,  se  deberá  

despachar  los  bienes  que  tengan mayor antigüedad en la Bodega Municipal. 

Lo anterior a excepción de los cargos directos, por cuanto los bienes que se registren 

mediante este mecanismo, no afectan el inventario de bienes. 

La Jefatura de la Bodega deberá comunicar a los Ejecutores de Programas 

Presupuestarios, los bienes que no presentan ningún movimiento durante un lapso 

de 12 meses; a fin de  que tomen las previsiones necesarias en cuanto a su uso. 

El Ejecutor de Programa Presupuestario deberá remitir al Alcalde Municipal, un 

informe anual en el mes de febrero, en el que exponga las razones de la permanencia 

de bienes en  la Bodega Municipal por periodos superiores a los de 12 meses indicado 

en el párrafo anterior, los beneficios para la administración y la fecha probable de 

retiro de estos bienes de la bodega. De este informe remitirá una copia a la Unidad 

de Almacenamiento. Lo anterior para que el Alcalde Municipal tome las acciones 

pertinentes 

CAPITULO VIII 

DE LAS PROHIBICIONES 

Artículo 44. Prohibición de préstamos y adelantos. 

Queda expresamente prohibido a la Jefatura de la Bodega Municipal o a cualquiera 

de sus colaboradores el adelanto de bienes a cualquier dependencia administrativa, 

o bien la entrega, en calidad de préstamo al margen de los procedimientos

establecidos en el presente Reglamento.

Artículo 45. Desvió de bienes hacia terceras personas u otras instituciones.

Se prohíbe a la Jefatura de la Bodega Municipal o a cualquiera de sus colaboradores,

despachar bienes cuyo destino sea para una persona o institución distinta a la

Municipalidad del Cantón Central de Limón, exceptuando los casos en que ello

resulte factible conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Artículo 46. Prohibición de traslado de bienes directamente a obras.

Queda prohibido el traslado de bienes directamente a obras o proyectos, sin antes

haber sido registrados en la Bodega Municipal.

Artículo 47. Prohibición de descargar bienes en sitios y proyectos no autorizados por la

Municipalidad del Cantón Central de Limón.

Queda prohibido descargar todo tipo de materiales en sitio y proyectos no

autorizados por la Municipalidad del Cantón Central de Limón.

CAPITULO IX 

DISPOSICIONES FINALES 

Artículo 48. De las instalaciones de la bodega municipal. 

Corresponderá a la Gestión de Ingeniera Municipal definir las condiciones que 

deberá tener de la infraestructura de la Bodega Municipal, de forma que cumpla 

con la normativa técnica que regula la materia. Lo anterior en coordinación con la 



Unidad de Almacenamiento, Bienes y Servicios, Alcaldía. Incluirá en su 

programación las obras necesarias en la infraestructura. 

Artículo 49. Responsabilidad de la existencia de equipos, herramientas, implementos 
de seguridad e higiene en la bodega municipal. 
La Proveeduría Municipal, a la cual pertenece la Unidad de Almacenamiento será 

responsable de gestionar los recursos presupuestarios suficientes para suministrar 

los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Bodega Municipal. 

Artículo 50. Sanciones por inobservancia al Reglamento. 

La violación, omisión, encubrimiento, negligencia o cualquier otro tipo de conducta 

ilícita, culposa o dolosa por parte de los funcionarios de la Municipalidad del Cantón 

Central de Limón, en contra del debido acatamiento a las disposiciones 

contempladas en este Reglamento, se considerará falta y su gravedad será sancionada 

conforme corresponda de acuerdo a las regulaciones contenidas en el ordenamiento 

jurídico, según se trate.  

En todos los casos el funcionario investigado tendrá derecho al debido proceso 

constitucional. 

Artículo 51. Vigencia. 

Rige a partir de su publicación. 

CAPITULO X 

 DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

Transitorio I. En el plazo de 6 meses contando a partir de la entrada en vigencia del presente 

Reglamento la Unidad de Almacenamiento asumirá todas las funciones que le correspondan, 

según lo estipulado una vez que se le dote de todos los recursos materiales y humanos 

necesarios para asumirlos, de manera que se efectúe a través de un proceso ordenado y 

progresivo de modo que no se afecte el adecuado funcionamiento de la Bodega 

Municipal y la oportuna y correcta prestación del servicio 

Transitorio II.  La Unidad de Computo deberá implementar el sistema informático 

DECSIS, en el plazo de doce meses a partir de su entrada en vigencia del presente 

Reglamento. Hasta tanto no se haya habilitado completamente dicho sistema, en la 

Bodega Municipal, se continuará aplicando el sistema de registro existente a la 

entrada de vigencia de este reglamento. Ejecútese, Publíquese y Promúlguese.

M.B.A. Cyntia Arrieta Brenes, Vicealcaldesa.—1 vez.—Solicitud N° 210580.—
( IN2020471975 ).


