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REGLAMENTO DEL PROCESO DE GESTION DE ACTIVOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

CONSIDERANDO

Con fundamento en lo establecido en los incisos ¢) y d) del articulo 8 de la Ley del
Instituto Nacional de las Mujeres, N°7801 del 30 de abril de 1998, y faculta a la Junta
Directiva del INAMU a dictar, reformar y derogar e interpretar los reglamentos
internos.

Por tanto, La Junta Directiva mediante acuerdo numero cuatro de la sesion
ordinaria N°19-2025 celebrada el dia 09 de Junio de 2025 aprueba el presente
Reglamento del Proceso de Gestion de Activos del Instituto Nacional de las
Mujeres del Instituto Nacional de las Mujeres.

Que se ha considerado el Reglamento de Administracion de Activos del Instituto
Nacional de las Mujeres, publicado en La Gaceta No.174 de fecha 9 de
setiembre de 2011, con el fin de actualizarlo y ajustarlo a la realidad institucional,
normativa, lineamientos de o6rganos de control vigentes y corregir algunos
términos de la norma para dar una mayor coherencia al texto.

Que la Ley de Creacién del INAMU en su Articulo 25 define lo que corresponde
al Patrimonio “Formaran el patrimonio del Instituto: a) Los terrenos, los edificios,
los equipos, el material rodante y, en general, todos los bienes muebles e
inmuebles que componen el patrimonio del Centro Nacional para el Desarrollo
de la Mujer y la Familia. b) Los bienes y recursos donados por personas fisicas
y juridicas, nacionales o extranjeras. Para tal efecto, se autoriza a todas las
instituciones publicas para que donen bienes y recursos al Instituto. ¢) Los
ingresos provenientes de la venta de servicios o del ejercicio de actividades
productivas de la Institucion, para lo cual queda debidamente autorizado. d) En
general, todos los bienes muebles e inmuebles que puedan adquirir por cualquier
titulo. e) El dos por ciento (2%) de todos los ingresos anuales, ordinarios y
extraordinarios, percibidos por el Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares. f) El Instituto tendra plena libertad para presupuestar, como propios
los recursos que reciba de cualquier Institucion o fondo estatal con la debida
aprobacion de la Contraloria General de la Republica, y asignarlos a las partidas
cuando lo estime oportuno”. Igualmente se dispone en el articulo 24° dicha Ley
que “El Instituto tendra los siguientes beneficios: a) Exoneracion del pago de
timbres y derechos de registro. b) Exoneraciéon de tributos e impuestos
nacionales, directos e indirectos. ¢) Exoneracion de rendir garantia de costos y
depositos, para garantizar embargos en asuntos litigiosos en que figure
activamente. d) Inembargabilidad de sus bienes, depdsitos, rentas y fondos. e)
Franquicias de servicios postales y telegraficos, asi como las propias del Poder
Ejecutivo”.

Que las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico NICSP asi
como la Ley de Contratacion Publica No. 9986 y su Reglamento, dictan normas
especificas relacionadas con activos, por lo que el articulado debe ser
actualizado.



CAPIiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°- Objeto. El presente Reglamento establece las disposiciones y los
procedimientos del Proceso de Gestién de Activos, asi como de las operaciones
patrimoniales de planificacion, adquisicidén, recepcion, entrega, asignacion de la
responsabilidad, control, aplicacién de la depreciacion, revaluacion y baja.

Articulo 2°- Definiciones. Para facilitar la interpretacion y aplicacion de este
Reglamento se integran los siguientes conceptos:

Acta: Documento en que se deja constancia de un acto o serie de actos.

Activos: Son los bienes tangibles e intangibles, siempre y cuando su costo inicial
sea igual o superior al 25% de un salario base de Oficinista establecido por el Poder
Judicial.

Activos ajenos que tiene en uso el INAMU: Son aquellos que son propiedad de
un tercero pero que se encuentran bajo la responsabilidad del INAMU y que estan
amparados mediante contratos o convenios.

Activos en desuso: Son aquellos que se encuentran en buen estado y que no se
les esta dando un uso como corresponde 0 que estan subutilizados u obsoletos.

Activos intangibles: Son aquellos identificables, de caracter monetario y sin
apariencia fisica, por ejemplo: patentes, derechos de propiedad intelectual,
desarrollo de software, entre otros. Con una vida util mayor a un periodo econémico.

Activos tangibles: Son los bienes muebles e inmuebles como propiedades, plantas
y equipos, edificaciones, incluyendo obras de arte, patrimonio historico, artistico y/o
cultural con una vida util mayor a un periodo econémico.

Activos de alta: Es la gestion mediante la cual se ingresa a los registros del INAMU
un bien por los medios legales permitidos.

Activos de baja: Es la operacion fisica y contable por medio de la cual se retiran
los bienes del patrimonio institucional, por los medios legales permitidos.

Activos de uso general: Son aquellos activos que se encuentran en las zonas
comunes para uso de todo el personal.

Activos de uso individual: Son aquellos asignados a cada persona responsable
para su uso, resguardo y custodia.

Activos en reparaciéon: Son aquellos que estan sujetos de analisis o diagndstico
en virtud de su estado fisico, mecanico o electrénico.



Activos extraviados: son aquellos que se pierden por descuido y/o negligencia de
la persona responsable del activo.

Activos no localizados: Bienes muebles no encontrados en el momento del
levantamiento fisico del inventario.

Almacén Institucional: Nombre que se utilizara para reconocer lo que hoy
conocemos a lo interno del INAMU como bodega institucional.

Autoridad: Instancias responsables en la materia de su competencia.
Costo: El valor econdmico al momento de realizar la adquisicion.

Depreciacion: Se refiere a una reduccién del valor de un activo, bajo el método
establecido por la Direccion General Contabilidad Nacional como 6rgano rector en
la materia y las politicas contables propias del INAMU.

Donacién de bienes: Es el acto por el cual el INAMU da o recibe un bien mueble o
inmueble por medio del procedimiento establecido por la Direccion General de
Bienes Nacionales y los procedimientos de Contratacién Publica.

Instrumento entrega de activos: Es el documento autorizado de uso obligatorio
utilizado por el Departamento de Proveeduria para la asignacion, de activos nuevos
0 usados a la persona responsable.

Instrumento para traslado de activos: Es el documento autorizado de uso
obligatorio, mediante el cual la persona responsable traslada los activos.

Instrumento de salida de activos para uso institucional: Es el documento
autorizado de uso obligatorio, por medio del cual la persona responsable autoriza la
salida de activos del INAMU, para ser utilizados en actividades de interés
institucional u otros requerimientos autorizados.

Instrumento de salida de activos para reparacion: Es el documento autorizado
de uso obligatorio por medio del cual se autoriza la salida de un activo para su
diagndstico y/o reparacion.

Identificador de activo: Es el dispositivo autorizado mediante el cual se determina
la tipificacion de la propiedad institucional.

Inventario de activos fijos: Es el procedimiento realizado para verificar la
existencia y ubicacion de los activos que componen el patrimonio del INAMU en un
momento determinado.

Jefatura inmediata: Es la persona titular subordinada a cargo de una dependencia
administrativa sea una direccion, coordinacion o jefatura de unidad.

NICSP: Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Persona responsable: Persona funcionaria que se le asigna un activo.



Registro de activos: Proceso mediante el cual quedan debidamente
documentados e ingresados en el Sistema de control de activos, los datos
correspondientes a un bien institucional, en forma segura, integra y completa.

Toma fisica: Es la verificacion fisica de la existencia y ubicacion de los activos
registrados y que son propiedad del INAMU.

Traslado de activos: Movimiento de un activo que ha sido asignado a una persona
fisica o juridica, mediante reasignacidén de este, ya sea en forma provisional o
definitiva.

Revaluacion: Constituye una actualizacion del valor nominal de los activos fijos del
INAMU.

Unidad de Informatica: Dependencia responsable del manejo, control e
implementacion de tecnologias de informacion.

Unidad Técnica solicitante: Es la encargada de determinar la necesidad de un
activo utilizando los mecanismos existentes para la adquisicion de los activos y su
asignacion.

Valoracion Técnica: Es el criterio experto del estado actual del activo y la
conveniencia para su reparacion, emitido por una persona calificada.

Valor libros: Es el valor que tiene el activo una vez aplicada la depreciacion
acumulada.

Valor de desecho. El valor de desecho de un activo sera el valor de éste al
momento de ser declarado en desuso.

Valor razonable: El valor razonable de un activo sera el importe por el que puede
ser intercambiado un activo o cancelado un pasivo entre partes conocedoras e
interesadas, que actuan en condiciones de independencia mutua.

Vida Util: Es la estimacion del tiempo que durard en servicio un activo, esta
valoracion es necesaria para conocer el gasto por depreciacion.

Articulo 3°- Alcance. Las disposiciones de este Reglamento son de acatamiento
obligatorio para todas las personas funcionarias del INAMU, asi como para aquellas
que se encuentran comprendidas en los supuestos de este Reglamento.

CAPITULO I
AUTORIDADES Y RESPONSABILIDAD

Articulo 4°- Departamento de Proveeduria. Es la instancia administrativa
competente para registrar, entregar y fiscalizar los activos institucionales, le
competen las siguientes atribuciones:



a)

Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades de orden
administrativo relacionadas con el ciclo de vida de los activos, para todo lo cual,
elaborara los documentos y/o formularios de rigor, sometiéndolos de previo a la
aprobacion de la Direccién Administrativa Financiera.

Registrar y mantener actualizado el inventario de todos los activos del INAMU
de acuerdo con la documentacion correspondiente.

Coordinar con el Proceso de contratacion publica y el Almacén institucional lo
que corresponda relacionado con la adquisicion de activos.

Coordinar la entrega de activos asignados a cada unidad administrativa,
mediante el instrumento respectivo y con base en la distribucion realizada por la
dependencia competente. Lo anterior excluye los traslados que puedan
realizarse entre unidades, conforme al procedimiento regulado en este
Reglamento.

Realizar el registro oportuno, completo y sistematico de los eventos o
situaciones que afectan la cantidad, valor, existencia, condicion y ubicacién de
los activos, y que sean confiables y exactos.

Mantener un archivo de consulta de los documentos remitidos por las personas
responsables sobre escrituras de los bienes registrables ante el Registro
Nacional de la Propiedad, arrendamiento, leasing o convenio

Efectuar controles selectivos del inventario de activos con el objeto de verificar
el cumplimiento de las disposiciones vigentes

Efectuar una toma fisica general de activos una vez al afio

Generar los reportes que requieran las personas funcionarias y las jefaturas
sobre la administracion y/o custodia de activos, en el tanto que no se cuente con
un sistema integrado que permita realizar dicha consulta.

Clasificar los bienes recibidos por desuso para proceder con su reasignacion o
su baja.

Analizar, realizar y corregir las discrepancias detectadas entre el registro y las
tomas fisicas de acuerdo con la normativa vigente.

Comunicar a la Jefatura Superior Inmediata cualquier incumplimiento a esta
normativa por parte de las personas responsables del activo.

m) Definir el Identificador del activo.

n)

0)

r)

Contar con un sistema informatico que contribuya al seguimiento y control de los
activos de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar de manera inmediata la baja de activos en caso de que exista una
denuncia ante el Organismo de Investigacion Judicial, asi como cuando no se
logre ubicar un activo previo apercibimiento de la Jefatura de la persona
responsable de dicho activo.

Entregar al Departamento de Recursos Humanos, cuanto este lo solicite, la
constancia donde se indiquen los activos asignados a la persona funcionaria,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la solicitud de ese Departamento.
Llevar el control de las diferentes garantias (de fabrica, agencia o postventa)
otorgadas por los contratistas sobre los activos, excepto equipo informatico,
vehiculos e infraestructura.

Solicitar avaluos de activos cuando se requieran.

Articulo 5°- Departamento de Proveeduria y sus encargados designados: Es
la instancia administrativa encargada desde sus competencias de lo siguiente:



a)

Registrar todas las operaciones que por cualquier motivo aumenten o
disminuyan el auxiliar del inventario, asi como asignar y controlar los activos
otorgados a cada unidad institucional.

Utilizar los instrumentos designados para llevar el control de los movimientos
de los activos, documentando la informacion con la exactitud de
descripciones, conceptos, valores, fechas y firmas respectivas

Custodiar toda la documentacién en forma consecutiva en la que se
fundamenta el registro, asignacion y control de los activos.

Proporcionar informacion y colaboracidn a otras unidades administrativas, en
relacion con los activos.

Verificar el cumplimiento de los requerimientos solicitados sean conformes a
la factura y a la orden de compra al momento de recepcion de activos para
los casos aprobados excepcionalmente por caja chica conforme a la
aplicacion de la reglamentacion interna, mismos que deberan contar con la
autorizacion de la Direccion correspondiente.

Incluir dentro del control electronico y fisico de activos, toda la informacion
correspondiente a cada activo que haya ingresado al INAMU.

Realizar inspecciones fisicas de los activos del INAMU, tanto general,
selectivo o parcial, segun lo establecido en el procedimiento. Para estos
efectos podra gestionar lo pertinente con las coordinaciones de las unidades
para efectuar inventarios y con ello verificar la existencia y el estado fisico de
los activos asignados, comprobando la confiabilidad y exactitud de los
registros de control de Proveeduria y los registros que mantiene cada unidad
del INAMU, conciliando asi los registros llevados en el sistema de control de
activos.

Realizar las conciliaciones de los registros en el sistema de control de activos
y determinar las diferencias, si las hubiese, entre lo informado, lo registrado
y lo que se encuentra fisicamente a cargo de las personas responsables de
la custodia y salvaguarda de los activos, procurando aclarar cualquier duda
que de este analisis surja, previo estudio de las causas que lo originaron,
debiendo informar a la persona superior a efectos de tomar las medidas
administrativas que sean necesarias.

Revisar y actualizar los instrumentos y procedimientos que son necesarios
para un adecuado registro del movimiento de los activos; incluyendo los
reportes que genera el sistema de control de activos.

Mantener actualizado e integrado los registros con el movimiento de
cualquier activo, segun los formularios establecidos y aprobados que remiten
los responsables y manteniendo el archivo de gestiéon documental.

Colocar el identificador a todos los activos del INAMU

Mantener un auxiliar de los bienes que forman parte de los activos del
INAMU, efectuando la gestion correspondiente sobre la aplicacion de
depreciacion o de deterioro, baja u otro, de los activos institucionales segun
los movimientos mensuales que se den y lo establezcan los procedimientos.

m) Conservar bajo su custodia los activos que son devueltos por las diferentes

unidades institucionales, valorando, cuando proceda, su estado y su
condicién de uso para proceder con una posible reasignacion y traspaso a
una nueva persona usuaria, o bien, proceder con la reparacion, remate,
venta, donacién, desuso o desecho o baja del inventario y registro
correspondiente en el sistema de control de activos. En caso de que el activo
reasignado corresponda a equipo de computo debera de previo tener la
aprobacion de la Unidad de Informatica, como instancia técnica.



n)

q)

Evaluar y determinar la procedencia para realizar la baja de activos
institucionales para el tramite administrativo que corresponda, a saber:
donar, subastar, desechar o declarar en desuso, previo cumplimiento de los
procedimientos establecidos al efecto.

Formular y presentar a la Jefatura Inmediata para su aprobacion, las
recomendaciones o cambios necesarios para la administracion, custodia y
control de los activos institucionales.

Orientar adecuadamente a las personas funcionarias que se les entrega por
primera vez activos del INAMU, acerca de los deberes y obligaciones que
tienen en cuanto al uso, manejo, mantenimiento, administracion y custodia
de éstos, cuando realiza la entrega mediante la respectivo instrumento. Asi
como cada vez que se genera una actualizacibn o cambio en los
procedimientos.

Registrar el movimiento de activos por cambio de puesto, renuncia, despido
0 permiso mediante los instrumentos correspondientes.

Articulo 6°- Del Almacén: Es la instancia administrativa encargada de verificar al
momento de recepcion de activos, por medio de los procesos de compra, que los
elementos, cantidades, caracteristicas solicitadas y valores reportados para el
activo adquirido, sean conformes a la factura y a la orden de compra.

Articulo 7°- De la Direccion Administrativa Financiera: Es la instancia
administrativa encargada desde sus competencias de lo siguiente:

a)

Determinar, coordinar y planificar a nivel interinstitucional la adquisicion,
construccion y mejora de activos tangibles o intangibles.

Garantizar el presupuesto requerido para el cumplimiento de las acciones
indicadas en el inciso anterior.

Velar que el proceso de gestidon de activos se cumpla de acuerdo con la
normativa vigente.

Resolver dentro del plazo de ley lo concerniente a robo, hurto, dafio o
extravio de los activos de las dependencias, para lo cual, emitira el acto
administrativo para los efectos de responsabilidades, asi como para que se
proceda con la baja de estos cuando corresponda.

Revisar y recibir a satisfaccion los activos en sitio que por necesidades
institucionales adquiera por medio de los procesos de compra, que cumplan
con los requerimientos solicitados, sean conformes a la factura y a la orden
de compra.

Autorizar la elaboracion y divulgacion de los instrumentos que se utilicen al
efecto.

Realizar las revisiones a este Reglamento y presentar las propuestas de
modificacion cuando correspondan.

Coordinar con las instancias correspondientes la capacitacion al personal
para el buen uso de los recursos dispuestos en este Reglamento.

Velar que los Departamentos a su cargo cumplan con las competencias en
cuanto a la gestion de activos.

Verificar que se apliquen los lineamientos de Control Interno en el Proceso
de Gestion de Activos.



Articulo 8°- De la Direccion Areas Estratégicas: Es la instancia administrativa
encargada desde sus competencias de lo siguiente:

a)

Determinar, coordinar y planificar a nivel interinstitucional la adquisicion,
construccion y mejora de activos sean tangibles o intangibles.

Garantizar el presupuesto requerido para el cumplimiento de las acciones
indicadas en el inciso anterior.

Coordinar con la Direccion Administrativa Financiera la capacitacion al
personal sobre la gestidn de activos para el buen uso de los recursos.

Velar que las dependencias a su cargo remitan a la Direccién Administrativa
y el Departamento de Proveeduria en el plazo correspondiente lo
concerniente a robo, hurto, dafo y extravio de activos.

Remitir a la Direccion Administrativa Financiera las propuestas de
modificacion a este Reglamento cuando lo considere pertinente.

Velar que las instancias a su cargo cumplan con sus competencias en cuanto
a las disposiciones de este Reglamento.

Verificar que se apliquen los lineamientos de Control Interno relacionados
con la gestion de activos.

La Direccion puede implementar controles internos en los diferentes
departamentos a su cargo, sin embargo, los controles e instrumentos
oficiales son los que establece la proveeduria institucional.

Articulo 9°- Unidad de Informatica: Es la instancia administrativa con la
competencia para la adquisicién de equipo de tecnologias de informacién para lo
cual debe:

a)
b)

c)

Planificar en conjunto con las instancias superiores jerarquicas la adquisicion
de equipo tecnoldgico.

Gestionar la adquisicién de equipo informatico y garantizar el contenido
presupuestario correspondiente.

Revisar y recibir a satisfaccion los activos de tecnologias de informacién
adquiridos por medio de los procesos de compra, que cumplan con los
requerimientos solicitados, sean conformes a la factura y a la orden de
compra.

Solicitar al Departamento de Proveeduria para que proceda a plaquear e
ingresar en el sistema los activos de tecnologias de informacion.

Determinar la asignacion del equipo de tecnologias de informacion vy
comunicar al Departamento de Proveeduria en un plazo maximo de tres dias
habiles posterior a la entrega del activo.

Administrar y custodiar las garantias y hacer efectiva la garantia, en caso de
cambio de equipo o software informatico, comunicar en un plazo maximo de
tres dias habiles al Departamento de Proveeduria lo que corresponda
Llevar un inventario permanente de todos los equipos relacionados con
tecnologias de informacion.

Controlar la vida util y obsolescencia de los equipos de tecnologia.

Seguir los lineamientos establecidos por el Departamento de Proveeduria en
este Reglamento, para cualquier movimiento, cambio o sustitucién de
activos.

Asegurar que los activos informaticos conserven los Cdodigos Identificadores
asignados, los cuales no se podran remover ni cambiar de un activo a otro y
realizar las gestiones para la reposicion de éstos cuando se desprendan o se
extravien.



k)

1)

Administrar y resguardar los servidores, sus componentes y dispositivos que
se instalen en todas las sedes institucionales.

Solicitar ante el Departamento de Proveeduria la debida autorizacién para el
desmantelamiento de algun activo informatico.

m) Darles mantenimiento preventivo y correctivo a los activos de computo y

emitir el instrumento “Salida de activos para reparacion”, cuando retire un
equipo en los diferentes departamentos para ser reparados o revisados.

Articulo 10°- Obligaciones de la Unidad de Asesoria Legal: Es la instancia
administrativa encargada desde sus competencias de lo siguiente:

a)

Coordinar la Procuraduria General de la Republica de Costa Rica o con la
instancia competente lo relacionado con la inscripcion y des inscripcion ante
el Registro Nacional de la Propiedad.

Tramitar la inscripcion y/o des inscripcion ante el Registro Nacional de la
Propiedad de activos segun corresponda y remitir la escritura al
Departamento de Proveeduria en un plazo maximo de 3 dias habiles.
Realizar las gestiones que correspondan en caso de gravamenes sobre
bienes propiedad de la Institucién y remitir la escritura al Departamento de
Proveeduria en un plazo maximo de tres dias habiles a la finalizacién del
tramite legal.

Realizar las investigaciones preliminares sobre pérdida, robo, hurto o
extravio de activos, cuando la Direccion Administrativa Financiera le remita
los casos.

Elaborar el informe final con la recomendacion de apertura de érgano director
o archivo del expediente segun corresponda, y remitir para aprobacion de la
Presidencia Ejecutiva.

Articulo 11°- Departamento de Recursos Humanos: Es la instancia
administrativa encargada desde sus competencias de lo siguiente:

a)

c)

Solicitar al Departamento de Proveeduria, inmediatamente que el
Departamento de Recursos Humanos tenga conocimiento de cese, despido,
renuncia o licencia de alguna persona funcionaria, la constancia donde se
indique que la persona responsable no tiene activos a su nombre. El no
cumplimiento de este requisito sera responsabilidad tanto de este
Departamento, asi como de la jefatura inmediata.

Otorgar un plazo de tres dias habiles para que la persona responsable se
pronuncie en caso de que se detecte un faltante de activos o bien proceda a
indemnizar al INAMU de acuerdo con el valor razonable del activo. En caso
de no cumplirse con lo anterior, se deberd remitir el expediente
correspondiente a la Unidad de Asesoria Legal para que realicen los tramites
de cobro administrativo.

Gestionar la aplicacion del Reglamento Auténomo de Servicios sobre el
incumplimiento a esta normativa dentro de su competencia.

Articulo 12°- Departamento de Servicios Generales y Transportes. Es la
instancia administrativa encargada desde sus competencias de lo siguiente



a) Realizar las gestiones ante el Registro Nacional de los bienes muebles y de
los bienes inmuebles para lo cual se debera coordinar con la Unidad de
Asesoria Legal y la DAF las diligencias que correspondan.

b) Gestionar y coordinar el mantenimiento de los activos sujetos a su
competencia.

c) Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a todos los activos
Institucionales, verificando la aplicacion de las garantias vigentes,
exceptuando los equipos informaticos y afines.

d) Comunicar y remitir al Departamento de Proveeduria en un plazo maximo de
cinco dias habiles la informacion y documentacion sobre las reparaciones
realizadas a los bienes muebles que impliquen un costo superior al 45% del
valor en libros del activo, para determinar si se trata de una mejora.

e) Comunicar al Departamento de Proveeduria para su correspondiente
valoracion de mejora o deterioro del activo, las modificaciones de los activos.

f) Trasladar a la persona responsable del activo el diagnodstico de los activos
susceptibles de baja para que ésta proceda a realizar la respectiva
devolucion al Departamento de Proveeduria.

g) Requerir autorizacion a la DAF para el desmantelamiento de algun activo.

h) Recibir, custodiar y brindar mantenimiento a todos los vehiculos propiedad
del INAMU de uso general y discrecional, de conformidad con en el
Reglamento para el Uso, Mantenimiento, Reparacion y Control de los
Vehiculos Propiedad del INAMU.

En caso de que la Administracion adquiera nuevas edificaciones y una vez vencido
el plazo de mantenimiento por la empresa constructora, el DGST debera asumir el
mantenimiento preventivo y correctivo de forma integral.

En caso de Demolicion parcial o total de alguna Edificacién, se debe informar al
Departamento de Proveeduria, si la demolicién es parcial se debe aportar el avaluo
a fin de establecer el valor del bien.

Una vez recibida la obra terminada sera necesario dar un informe final en el cual se
indique detalladamente el monto de la edificacion y el detalle que incluya toda la
informacion necesaria para el registro de todos los activos incluidos en esta obra.
El mismo sera realizado por la Persona Encargada del Proyecto de Infraestructura.

ARTICULO 13°- Del Departamento Financiero Contable. Es la instancia
administrativa encargada desde sus competencias de lo siguiente:

a) Velar por el cumplimiento de las Normas Internacionales de Contabilidad del
Sector Publico (NICSP) en lo de su competencia.

b) Definir la Clasificacién de las cuentas contables que afectan todos los
movimientos de los activos institucionales, y comunicar a las unidades de
registro primario.

c) Verificar que el pago de los activos que adquiera el INAMU, cuenten con la
respectiva documentacion soporte que acompana a la orden de pago.

d) Registrary verificar contablemente los activos del INAMU a partir de los datos
generados desde el Modulo de Activos Fijos, con base en los documentos
remitidos por el Departamento de Proveeduria.



e) Verificar de manera mensual, en coordinacién con el encargado del
Departamento de Proveeduria, que el auxiliar de activos esté debidamente
conciliado con los saldos de las cuentas contables del INAMU.

f) Mostrar en los estados financieros mensuales el monto total de los activos
cumpliendo con la normativa vigente. De igual manera realizar las
revelaciones en las notas a los estados financieros de conformidad con los
requerimientos establecidos por la Direccion General de Contabilidad
Nacional.

g) Realizar los registros contables de todos aquellos activos del INAMU que
sean dados de baja en el Mdédulo de Activos Fijos, reflejando asi estos
movimientos en los estados financieros.

h) Comunicar las politicas, y procedimientos derivados del analisis e
implementacion de las NICSP, para que cada dependencia cumpla con
ejecutar lo que le corresponde y velar por el cumplimiento de esta normativa
en lo que es de su competencia. De lo anterior, quedaran debidamente
registradas dichas operaciones en los estados financieros, conforme con las
politicas y lineamientos establecidos por la Contabilidad Nacional.

Articulo 14°- Personas Profesionales Ejecutivas de las Oficinas Regionales.
Desde sus competencias les corresponde lo siguiente:

a) Solicitar a través de la persona técnica Administrativa la lista de todos los
activos asignados a la sede de la Unidad para levantar un inventario
general.

b) Coordinar con el Agente de Seguridad y Vigilancia la salida e ingreso de
los activos, para lo cual debe quedar constancia sea por medio de bitacora
u otro mecanismo creado para tal fin.

c) Informar a la Jefatura de los activos en desuso, para lo correspondiente.

d) Verificar que todos cuenten con su respectivo identificador de activo.

e) Elaborar un documento donde conste la informacion relacionada con el
activo y coordinar con la Jefatura lo pertinente segun este Reglamento.

f) Informar mensualmente sobre los activos al Departamento de Proveeduria
especificamente al Encargado de Activos.

g) Realizar un Inventario parcial de los activos cada seis meses

h) Revisar las Solicitudes de traslado, reparacion o devolucién de activos y
remitirlas a la Jefatura de la Unidad para su respectiva aprobacion

Articulo 15°- De las jefaturas, directoras (directores) y coordinaciones de
areas. Desde sus competencias les corresponde lo siguiente:

a) Velar porque la dependencia a su cargo cuente con los activos que
respondan adecuadamente a las necesidades del personal para el
desempefo de sus funciones.

b) Administrar y vigilar el uso racional de los activos asignados a su
dependencia.

c) Llevar controles y registros fiables y oportunos, correspondientes a los
activos que se encuentran en su dependencia

d) Remitir en un plazo de tres dias habiles un informe preliminar sobre los
hechos acontecidos y las recomendaciones en caso de pérdida, robo, hurto,



extravio de un activos, al Departamento de Proveeduria como a la Direccion
Administrativa Financiera. En el caso de robo o hurto se debera adjuntar la
denuncia interpuesta ante el Organismo de Investigacion Judicial.

Velar que en su dependencia no se encuentren activos generales e
individuales en desuso, en caso de la existencia de estos debera comunicar
de forma inmediata al Departamento de Proveeduria.

Devolver al Departamento de Proveeduria los bienes en desuso y/o deterioro
con su respectiva justificacion.

Gestionar segun corresponda los servicios para la conservacion y el
mantenimiento adecuado de los bienes generales e institucionales que
administra.

Asumir la custodia en forma temporal de los activos individuales de las
personas colaboradoras cuando sea requerido.

Reasignar los activos en caso de que una persona funcionaria se ausente
por un periodo de un mes 0 mas, en caso de no contar con una persona
responsable para su asignacion los activos quedaran bajo su
responsabilidad.

Autorizar los traslados de activos dentro o fuera de su unidad administrativa
y remitir los documentos correspondientes a la Unidad Gestion de Activos.
Informar al Departamento de Proveeduria las diferencias en el registro de
activos, con la finalidad de que ésta realice el estudio respectivo.

Vigilar que los activos de uso general mantengan el Identificador de Activo.
En caso de pérdida o deterioro de esta identificacion debera informar y
gestionar su reposicion ante el al Departamento de Proveeduria.

m) Entregar todos los activos a su nombre mediante el instrumento de Traslado

n)

0)

de Activos, cuando presente su informe final de gestion, a la persona
sucesora o en su defecto a su jefatura inmediata.

Realizar al menos dos veces al afio una toma fisica de los activos tanto
generales como individuales de su dependencia.

Cumplir con las disposiciones emitidas en este Reglamento.

Articulo 16°- De la persona Responsable: El personal del INAMU, a quienes se
les asigne activos institucionales para su uso, administracion, conservacion y/o
custodia, tendran las siguientes obligaciones:

a)

Velar por el buen estado fisico y la custodia de los activos que tengan
asignados para el desempefio de sus funciones. Lo anterior incluye,
incorporar sanas practicas en la administracion y uso del activo,
exclusivamente en aquellos asuntos o labores institucionales para los que
estan destinados y autorizados.

Comunicar formalmente a la jefatura inmediata sobre cualquier dafio, desuso
o peérdida que detecte en los activos que se le asignaron, para su
reasignacién, reparacion, devolucion 0 ejecucion de garantia segun
corresponda.

Vigilar que los bienes asignados mantengan adherido el ldentificador de
Activos. En caso de pérdida o deterioro de esta identificacion debera informar
la al Departamento de Proveeduria para su reposicion.

Abstenerse a manipular los datos fisicos de identificacion del activo (serie,
marca, modelo).



e) Utilizar los instrumentos establecidos por el Departamento de Proveeduria
en todo traslado, movimiento, reasignacion de activos, salida, toma fisica y
otros documentos cuyo fin sea el control de los activos. Bajo este supuesto,
se requerira la participacion y coordinacion de todas las partes involucradas:
responsable, custodio y encargado de Activos.

f) Realizar el traslado de activos, cumpliendo con el procedimiento de este
reglamento.

g) Presentar la denuncia ante el Organismo de Investigacién Judicial (OlJ), en
caso de hurto o robo, la persona responsable debera en primera instancia
dentro de los dos dias habiles comunicar a su jefatura inmediata, excepto
que sea fuerza mayor se podra ampliar el plazo, la cual debera remitir el caso
a la Direccion Administrativa Financiera y al Departamento de Proveeduria
para lo de su competencia en un plazo maximo de tres dias habiles.

h) Colaborar con la institucion, brindando toda informacién relacionada con el
uso y controles de los activos.

i) Entregar formalmente a su jefatura inmediata todos los activos al momento
de cese en el cargo, permiso mayor a 30 dias naturales, o por motivo de
traslado a otra Dependencia.

CAPITULO llI
REGISTRO Y CONTROL

Articulo 17°- Identificador de Activos. Todo activo que adquiera la institucién, a
titulo oneroso o gratuito, debera mantener el Identificador de activo en el que conste
el numero asignado por el Departamento de Proveeduria. En el caso de activos que
tengan varios componentes, cada uno se identificara individualmente, salvo que sus
caracteristicas lo impidan o exista riesgo de dafno. Cuando las condiciones del bien
mueble no permitan la colocacién de ningun sistema de rotulacion, se asignara el
numero que corresponda en el registro de bienes.

Articulo 18°- Registro de activos. Una vez que los activos han sido identificados
segun lo establecido en el articulo anterior, el Departamento de Proveeduria
dispondra su inclusion y registro en el respectivo sistema informatico, para lo cual
considerara el ldentificador de activo, descripcién, caracteristicas del bien, costo,
nuamero de factura, proveedor, numero de orden de compra, fecha de
adquisicién, garantia del fabricante o distribuidor, ubicacién y otras observaciones
que estime pertinentes.

En caso de donaciones, cuando un activo se adquiere por un costo nulo o
insignificante, su costo es su valor razonable en la fecha de la adquisicion. En caso
de que se adquieran activos mediante caja chica, la Unidad de Tesoreria al
momento de dar por recibido a satisfaccion la liquidacion, debera enviarle una copia
(Factura y liquidacion) al Dpto. de Proveeduria. En caso de adquisiciones que se
realizan por medio de Resolucion Administrativa, se le advertira a la persona
funcionaria que debe remitir copia del recibido a satisfaccién y de la Factura al
terminar el tramite ante la Unidad de Tesoreria, al Dpto. de Proveeduria.

Articulo 19°- Control y ejecucion de garantias. El Departamento de Proveeduria
llevara el control y ejecucion de las diferentes garantias (de fabrica, agencia o
postventa) otorgadas por los contratistas o proveedor sobre los activos. Con



respecto al equipo informatico le correspondera a la Unidad de Informatica, en
cuanto a los vehiculos e infraestructura sera responsable el Departamento de
Servicios Generales y Transportes y los restantes a la Unidad Gestion de activos

Articulo 20°- Control de activos. Sin perjuicio de los controles que debe ejercer el
Departamento de Proveeduria cada Dependencia llevara un control de los activos
asignados a cada persona funcionaria.

Articulo 21°- Verificacion de inventarios. El Departamento de Proveeduria verificara
la existencia de los activos inventariados y elaborara un informe que sera comunicado
a la persona funcionaria responsable del activo y su jefatura inmediata para que
proceda con su inmediata correccion, en caso de que no se corrija se comunicara a la
Jefatura del Departamento de Proveeduria para que proceda segun lo dispuesto en
este Reglamento.

Articulo 22°- Reporte para las dependencias. Las jefaturas de las dependencias
podran solicitar al Departamento de Proveeduria cuando lo consideren oportuno, la
emision de reportes sobre activos que les han sido asignados.

Articulo 23°- Seguros: Le correspondera al Departamento de Servicios Generales y
Transportes la gestion relacionada con el aseguramiento de activos, de acuerdo con
la Directriz de la Direccion Administrativa Financiera. El Departamento de Proveeduria
remitira mensualmente la informacién del ingreso de activos, para que procedan al
aseguramiento.

CAPITULO IV
ASIGNACION, DESTINO
Y UTILIZACION DE LOS ACTIVOS

Articulo 24°- Activos como instrumentos de trabajo: El INAMU procurara que toda
persona funcionaria reciba los activos necesarios para el cumplimiento de sus labores,
en buenas condiciones de funcionamiento y conservacion. En el caso de los activos
que la persona funcionaria requiera para el teletrabajo se aplicara la Ley No. 9738, la
normativa vigente establecida por el INAMU para regular el teletrabajo y los alcances
del contrato que la institucidn suscriba con la persona funcionaria.

Articulo 25°- Utilizacion de los activos en general. Los activos seran utilizados
solamente por las personas funcionarias de la Institucion y por personas debidamente
autorizadas por el INAMU.

Articulo 26°- Clasificacion de los Activos. Los activos se definiran de la siguiente
manera:

a) Los activos de uso individual: Son los asignados a cada persona
funcionaria para el cumplimiento de sus labores.

b) Los activos de uso general: Son los asignados a cada dependencia, y
se asignaran a la respectiva jefatura.

c) Los activos de uso institucional: Seran asignados a la jefatura de cada
sede.



d) Los Activos ajenos: Son los arrendados, prestados a través de
convenios que se encuentran en las dependencias del INAMU

Articulo 27°- Traslado de activos entre unidades administrativas. Los traslados
de activos que se efectuen entre dependencias o personas funcionarias quedaran
consignados en el instrumento respectivo. El original debera remitirse de inmediato
al Departamento de Proveeduria de Activos para los controles propios de esa
dependencia.

Articulo 28°- Traslado de activos fuera de la Institucion. En caso de que los
activos propiedad del INAMU deban trasladarse fuera de sus dependencias, la
jefatura de la unidad responsable del activo autorizara la salida del activo
correspondiente en el instrumento creado para ello.

Articulo 29°- Arrendamiento. El arrendamiento y préstamo de activos se regira por
lo dispuesto en la Ley de Contratacion Publica y su Reglamento, asi como en lo
establecido en los convenios interinstitucionales que se celebren al respecto. La
Unidad Administrativa que gestione el arrendamiento sera la responsable de los
controles vy fiscalizacién correspondientes. Especificamente se debera tomar en
cuenta lo dispuesto en el Capitulo IV del Reglamento a la Ley de Contratacion
Publica. Asi como lo que regula la Ley de Arrendamientos Urbanos y Semiurbanos.

Articulo 30°- Convenios. En el caso de Convenios en los que medien activos, el
control y custodia de éstos sera responsabilidad de la Jefatura de la Unidad
responsable de dicho convenio. En los casos en los que al finalizar el Convenio se
estipule la donacion de activos al INAMU, sera responsabilidad de la Jefatura de la
Unidad responsable realizar los tramites correspondientes conforme con este
Reglamento.

Articulo 31°- Ingreso y egreso de activos en arriendo y convenios. Los bienes
que ingresen a las instalaciones del INAMU en calidad de arriendo o por medio de
convenios deberan reportarse inmediata y obligatoriamente al Departamento de
Proveeduria y debera estar debidamente identificada su procedencia.

Articulo 32°- Ingreso de bienes personales. Aquellos equipos, mobiliario, obras
de arte y otros de condiciones similares propiedad de las personas funcionarias que
ingresen a las instalaciones del INAMU, deben reportarse al Departamento de
Proveeduria y contar con la aprobacion de la jefatura correspondiente. EI INAMU,
no asumira responsabilidad alguna frente a las personas propietarias por la pérdida,
hurto, danos, deterioro u otras circunstancias que puedan afectar esos bienes.

Articulo 33°- Instrumentos. Para este Reglamento se utilizaran los siguientes:

a) Instrumento de Entrega de Activos

b) Instrumento de Traslado de Activos

c) Instrumento de Devolucién de Activos

d) Instrumento de Salida de Activos para Reparacién

e) Instrumento de Salida de Activos para Actividades de Interés Institucional.



Estos deberan contar con al menos la siguiente informacion:

Logo institucional

Fecha

Numero de consecutivo

Dependencia

Numero identificador de activo.

Descripcién, marca, modelo, serie.

Nombre y firma de la persona funcionaria responsable.
Nombre y firma de la persona que entrega el activo.
Nombre y firma de la persona que recibe el activo.
Firma de la Jefatura que autoriza.

Fecha de ingreso y egreso.

Espacio para sello.

Dichos instrumentos pueden ser digitales o fisicos y contener los parametros de
identidad visual del INAMU.
CAPITULO V
REGISTRO ALTA DE ACTIVOS

Articulo 34°- Alta de activos por compra. Se dara alta a los activos que se
adquieran a través de un procedimiento de contratacion publica. En cuanto a las
obras de arte, deberan observarse ademas los requisitos establecidos en el
Reglamento de Adquisicion de Obras de Arte por parte de Instituciones Estatales,
N.°29479-C del 17 de mayo del 2001 y sus reformas, asi como la normativa vigente.
Asi como lo establecido por las NICSP relacionado con bienes del patrimonio
historico-artistico y o cultural

Articulo 35°- Alta de activos por donacion: Se debera realizar un alta de los
activos que se adquieran a través de un Procedimiento de donacién, para lo cual, la
Presidencia Ejecutiva autorizara el alta de activos a titulo de donacion, con el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Ofrecimiento escrito por parte del donante, con el detalle del activo a donar
(cantidad, detalle y valor estimado).

b) La Dependencia a la cual se esta gestionando la donacion, establecera la
necesidad y conveniencia de recibir los activos sugeridos por el donante
mediante informe justificado.

c) La Direccion Administrativa Financiera mediante un Estudio de costo Beneficio,
determinara la viabilidad de la donacién, en caso de que no se tenga interés en
el bien a donar, porque le puede generar mas gastos que beneficios se
procedera a emitir un criterio al respecto para desistir de la misma.

d) En caso de ser viable la donacion, la Unidad de Asesoria Legal determinara la
capacidad juridica del donante para realizar la donacién que propone y su
formalizacion.

e) Posteriormente la DAF remitird a la Presidencia Ejecutiva su autorizacion o
desestimacion de la donacion segun sea el caso.

f) En el caso de obras de arte, se debera cumplir previamente el procedimiento
establecido en el Reglamento de Adquisicion de Obras de Arte por parte de
Instituciones Estatales, N.° 29479-C del 17 de mayo del 2001 y sus reformas,



asi como lo establecido por las NICSP relacionado con bienes del patrimonio
historico-artistico y o cultural. En caso de obras efimeras no se registraran como
activos.

g) Previa autorizacion de la Presidencia Ejecutiva, la Dependencia competente
gestionara ante el donante la entrega de los activos con sus respectivas facturas
de compra o documento legal que demuestren su valor.

h) En caso de donacién internacional una vez autorizada, la dependencia
competente debera gestionar la exoneracion de los tributos ante la instancia
correspondiente.

i) En cuanto a donaciones de bienes inmuebles la Unidad de Asesoria Legal
realizara las gestiones para la escritura ante la notaria del estado.

Una vez completados los anteriores requisitos, se emitira un Acta de recibo de los
activos o0 una escritura publica, segun lo establecido en el articulo 1397 del Cdodigo
Civil, suscrita por la persona fisica o juridica donante y la presidenta ejecutiva del
INAMU y se trasladara al Departamento de Proveeduria para el respectivo registro
y control. El Departamento de Proveeduria procedera a su registro de acuerdo con
el valor razonable, segun lo indicado en la NICSP 17.

CAPITULO VI
BAJA DE ACTIVOS

Articulo 36°- Baja de un activo: Se debera realizar la baja de activo cuando los
dafos por deterioro imposibiliten el uso satisfactorio del mismo. En caso de bienes
en desuso, mal estado o inservibles debera aplicarse el capitulo Il del Reglamento
a la Ley de Contratacion Publica los articulos 199 al 202.

Articulo 37°- Activos susceptibles de ser donados. EI INAMU podra donar
activos que se encuentren en desuso o mal estado, segun lo dispuesto por la Ley
de la Administracidén Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos o cualquier
otro supuesto regulado mediante ley especial La distribucion de los activos que se
donaran se hara de acuerdo con oportunidad y conveniencia de la Institucion.

Articulo 38°- De la persona donataria. Podran ser personas beneficiarias las
instituciones publicas o privadas u organismos declarados de interés publico, de
interés social o sin fines de lucro.

Articulo 39°- Requisitos para la donacion de activos. Para la donacion de bienes
se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de donacion de activos por parte del representante legal de la
entidad gestionante ante la Direcciéon Administrativa Financiera.

b) Presentar original o fotocopia certificada de la cédula de identidad del
representante legal.

c) Certificacidn de la personeria juridica.

d) Declaratoria de Interés Publico, Social o sin fines de lucro.

e) En caso de que la donataria sea una institucion publica, debera sujetarse al
capitulo Il articulos 199 al 202 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Publica.



Articulo 40°- Procedimiento Interno de activos a donar. Una vez recibida la
solicitud de donacién por la Junta Directiva en caso de bienes inmuebles o por la
Direccion Administrativa Financiera, éstas solicitaran a las dependencias
competentes un analisis de la factibilidad y el del estado los activos segun
corresponda.

Posteriormente, dicha Dependencia elaborara y remitira a la Junta Directiva o a la
Direccion Administrativa Financiera segun corresponda un informe que contenga lo
siguiente

a) Reuvision y justificacion de los activos factibles para donacion.

b) El avaluo del activo, en los casos que se requiera.

c) El listado de activos susceptibles de ser donados con la descripcion,
identificador de activo y valor en libros.

d) Una vez recibida la informacion por la Junta Directiva o la Direccion
Administrativa Financiera autorizara o rechazara la donacion solicitada

Articulo 41°- Acta de donacién. La Dependencia correspondiente en coordinacion
con el Departamento de Proveeduria, la Asesoria Legal de la Direccion
Administrativa Financiera, y representantes de la donataria suscribiran el acta
correspondiente para proceder con la entrega fisica de los activos, en el caso de
bienes inmuebles el DSGT también debera suscribir el acta.

En dicha acta se indicara: fecha, lugar y hora, nombre de la entidad benéeficiaria,
nombre, numero de cédula y demas calidades del representante legal de la entidad
beneficiaria o de la persona autorizada para recibir los activos, listado de los activos
a donar, asi como el compromiso de mantener el beneficio del activo.

Articulo 42°- Baja por donacién: El Departamento de Proveeduria dispondra a la
baja en el sistema de registro de los activos una vez que el acta haya sido
debidamente firmada.

Articulo 43°- Bajas de activos por venta, remate, permuta, dacién en pago y
otras causas de extincion de activos. Se sujetaran al tramite establecido en la
normativa vigente. El Departamento de Proveeduria aplicara la baja en el sistema
de registro cuando reciba la comunicacion oficial.

Articulo 44°- Baja de activos por destruccion, desecho, desuso u
obsolescencia o desmantelamiento. Para dar de baja a este tipo de activos se
debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) EI Departamento de Proveeduria solicitara a la Direccion Administrativa
Financiera la baja del activo con fundamento en una valoracion técnica e indicacion
de la estimacion econdmica del bien.

b) Autorizacién de baja por parte de la Direccion Administrativa Financiera.

c) El Departamento de Proveeduria en coordinacion con la Asesoria Legal de la
Direccion Administrativa Financiera, levantaran un acta que reuna la siguiente
informacion: nimero de activo, descripcion, autorizacion de destruccion o desecho
y destino final del activo.



d) El Departamento de Proveeduria coordinara con la Comisién Ambiental
Institucional lo referente a la disposicion, entrega y gestion integral de los residuos
valorizables para la aplicacion de las respectivas normas ambientales vigentes.

Articulo 45°- Baja de activos por hurto o robo. Una vez recibida copia de la
denuncia del OlJ el Departamento de Proveeduria procedera de solicitar a la DAF
la autorizacion para dar de baja en el sistema

Articulo 46°- Baja de activos por pérdida o extravio. Una vez recibida la
comunicacién por parte de la Jefatura correspondiente al Departamento de
Proveeduria procedera de inmediato a dar de baja en el sistema.

CAPITULO ViII:
REVALUACION DE ACTIVOS

Articulo 47°- Frecuencia: Se revaluaran los activos de acuerdo con la frecuencia
con que la Comisién de las NICSP lo establezcan en las politicas aprobadas
institucionalmente. En acatamiento a estas politicas la Proveeduria solicitara a la
DAF gestionar con personal calificado de la Institucion o en su defecto a las
Instituciones Publicas, la realizacion de los avaluos correspondientes, de no
contarse con dicha colaboracion se procedera a iniciar un proceso de contratacion
publica.

Articulo 48°- Activos a revaluar: Se revaluaran los activos segun lo establecido
por la Comisidon de las NICSP en las politicas aprobadas institucionalmente.

Articulo 49°- Periodicidad: La revaluacion se hara segun lo establezca las
politicas institucionales establecidas por la Comision de las NICSP.

CAPITULO VI
REPARACION Y VALORACION DE ACTIVOS

Articulo 50°- Valoracién técnica para declarar activos en mal estado. Previo a
la reparacion de un activo se debera contar con un criterio técnico de una persona
competente.

Articulo 51°- Reparaciéon de activos. Cuando un activo requiera reparacion, la
persona responsable debera solicitarlo por escrito al Departamento de Servicios
Generales y Transportes, indicando expresamente el dafio o desperfecto, a fin de
que ésta realice lo que corresponda y contrate el servicio de reparacién. En lo
relativo al equipo de computo se debera seguir el procedimiento establecido por la
Unidad de Informatica. La persona Profesional Ejecutiva nombrada a cargo de la
Gestion Administrativa en cada Unidad Regional y en los CEAAM la persona
responsable, sera la persona encargada de iniciar con el tramite de reparacion en
coordinacion con el Departamento de Servicios Generales y Transportes, quien
determina si asume el tramite de reparacion de estos, o autoriza que sea la



dependencia quien tramite la reparacién a nivel regional. De cada reparacién
realizada se debera comunicar al Departamento de Proveeduria, sobre la
descripcion de la reparacion, el valor, indicar sobre las modificaciones que cambian
la estructura del activo y aportar copia de la factura cancelada.

Articulo 52°- Viabilidad de reparacién. Con la finalidad de determinar la viabilidad
de la reparacion del activo reportado, el Departamento de Servicios Generales y
Transportes consultara el mercado para establecer el costo aproximado de la
reparacion y si éste excede el 60%del valor del activo en libros, se considerara
irreparable y se seguira el tramite dispuesto para darle de baja, salvo que
técnicamente se justifique la reparacion del activo o que este sea indispensable.
Tratdndose de equipo de Informatico, esta justificacion debera realizarla la Unidad
de Informatica.

Articulo 53°- Salida de activos por reparacién. Cuando los activos a reparar
deban salir temporalmente de la institucién, el Departamento de Servicios
Generales y Transportes o la Unidad de Informatica segun corresponda, procederan
conforme con lo establecido en este Reglamento.

Articulo 54°- Recibido conforme de un activo reparado Una vez reparado el
activo se entregara a la persona responsable de la dependencia mediante el
correspondiente instrumento.

CAPITULO IX
PROHIBICIONES y SANCIONES

Articulo 55°- Responsabilidad. De conformidad con lo dispuesto en materia de
responsabilidad disciplinaria, civil y penal en la Ley de la Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos N.° 8131, Ley General de Control Interno,
N.° 8292 Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica
N.° 8422 , Ley General de la Administracion Publica N.° 6227, Reglamento
Autonomo de Servicios del INAMU y otra normativa que resulte aplicable en esta
materia, las jefaturas y las personas usuarias seran responsables por la pérdida,
dano y mal uso de los activos a su cargo o por el incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el presente reglamento, salvo que se trate del deterioro natural o de
otra causa justificada. Dichas personas estan obligadas a usar correctamente los
activos que tienen a su cargo y conservarlos adecuadamente, asi como a gestionar
el mantenimiento cuando se requiera.

Articulo 56°- Restitucion de activos. Si luego del cumplimiento del debido
proceso, se determina que wuna persona funcionaria es responsable
disciplinariamente por la pérdida, extravio, hurto o robo del activo que se le habia
sido asignado, debera proceder el pago del valor razonable del activo.

Articulo 57°- Reposicidon de oficio de activos. El tramite del debido proceso
para la restitucion del bien podra obviarse cuando la persona funcionaria de
manera voluntaria procede al pago del valor de reposiciéon. O proceda con la
entrega de un bien en las condiciones del activo que fue perdido, extraviado,
hurtado o robado.



Articulo 58°- Sanciones aplicables. Las personas funcionarias en general, que
incumplan las obligaciones y deberes contenidos en este reglamento, seran
sancionadas de acuerdo con las disposiciones disciplinarias aplicables, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pueda derivarse.

CAPITULO X
EXCEPCIONES

Articulo 59°- Vehiculos. Se exceptua de lo dispuesto en esta normativa lo relativo
al uso de todos los vehiculos propiedad del INAMU, de uso general y discrecional
por estar regulado en el Reglamento para el Uso, Mantenimiento, Reparacion
y Control de los Vehiculos Propiedad del INAMU. En lo correspondiente a
la identificacion, registro, asignacion y reparacién entre otros, de los vehiculos,
se estara sujeto a lo dispuesto por este reglamento.

Articulo 60°- Material bibliografico. También se exceptuian de estas
disposiciones los libros, folletos, diccionarios, manuales técnicos y demas
material bibliografico especifico propiedad del INAMU, los cuales estaran a
cargo de la Unidad de Documentacion.

Articulo 61°- Software. En materia de software se aplicaran las politicas que al
efecto defina la Unidad de Informatica y las politicas establecidas para las NICSP.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 62°- Casos no previstos en este reglamento. Los casos no previstos
en este reglamento se resolveran conforme con lo establecido al respecto en la
Ley General Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y su
Reglamento, la de Control Interno, la Ley de la Administracion Ley General de
la Administracion Publica y demas normativa en lo que resulte aplicable y de
conformidad con la jurisprudencia administrativa y judicial que se emita sobre la
materia de regulacién de activos de la Administracion Publica.

Articulo 63°- Vigencia. Se deroga en su totalidad el Reglamento Administracién
de Activos del Instituto Nacional de las Mujeres.

Articulo 64°- Vigencia. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta.
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