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INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Con fundamento en la compelencia que en materia de
reglamentacion en materia de organizacion interma le atribuve a la Junta
Directiva del Instituto Nacional de las Mujeres, la Ley del Instituto
Nacional de las Mujeres, N* 7801 de 30 de abril de 1998, en su articulo 8°,
incisos ¢) v d), se promulga el presente:

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE ACTIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

CAPITULO |
Definiciones

; Articule 1" —Cuando en el presente Reglamento se empleen los
siguientes términes v definiciones, debe darseles las acepciones que se
sefialan a continuacion:

a) Actives: Comprenden el mobiliario, el equipo, los enseres de
oficina, el equipo de computo, los electrodoméstic las
herramientas ¥ cualquier otro bien o activo propiedad del T to,
que sea sujeto de control mediante placa numerada. i

b) Activos de uso general: Consisten en aquellos activos o bienes gue
son asignados para uso de todo el personal de una determinada
unidad administrativa. Dentro de esta categoria se incluyen
archivadores, muebles ¥ sillas de espera. mesas para reuniones,
ventiladores, equipos de aire acondicionado, electrodomésticos v
teléfonos entre otros.

¢} Activos de uso individual: Son aquellos activos o bienes de uso
personal o individualizado que las (los) funcionarias (os) requieren
para el adecuado desempefio de sus labores. Dentro de esta
clasificacion se incluyen escritorios, sillas de oficina, sumadoras,
papeleras, calculadoras de bolsillo, equipo de cémputo, “beepers™
y teléfonos celulares, entre otros.

d) Uswaria(o): Se entenderd por usuaria(o) de un active aquella
funcionaria(o) del INAMLT a quien se le ha hecho entrega de un
bien, para su uso vy custodia, mediante el documento
correspondiente, va sea de “Entrega de activos™ o de “Traslado de
activos”,

¢} Documento para entrega de activos: Es un formulario
previamente disefiado con numeracion consecutiva, mediante el
cual la Unidad de Proveeduria hace entrega de los activos al
usuario. Al firmarlo, el usuario recibe v acepta la responsabilidad
de la custodia ¥ el buen uso de los bienes que le son asignados.

f) Documento para traslado de activo: Es un formulario mediante el
cual se hace traslado de mobiliario v equipo. Al firmarlo, el io
recibe y aceptd la responsabilidad de la custodia v el hueide
los bienes que'le son trasladados v el usuario que entrega ra
de esa responsabilidad, a partir de la fecha del traslado.

gl Documento de devolucion de activos a bodega: Es un formulario
por medio del cual se entregan activos a la bodega, debido a que no
estan en uso 0 se encuentran dafiados.

h) Documento de salida de active para reparacion: Es un
formularie predisefiade v numerado por medio del cual se deja
constancia de que un determinado active ha sido retirade

temporalmente del Instituto ser enviado a reparacion.
i) Institute: Instituto Nacional de las Mujeres.
CAPITULO 11

e la asignacion de activos

Articulo 2*—Toda(o) funcionarialo) tiene derecho a recibir, en
calidad de préstamo y por tiempo indefinido, en buenas condiciones de
funcionamiento ¥ conservacién, los activos necesarios para el
cumplimiento de sus labores. La (¢l) funcionaria(o) asume la
responsabilidad de hacer un uso adecuado de esos bienes v de velar porque
se mantengan en buen estado,

Articulo 3°—Los activos de uso individual serin asignados a cada
usuarialo) Ei:a ser utilizados personalmente en la ejecucion de sus
funciones. Los activos de uso general, serdn asignados a la Directora.
Coordinadora (or) o Encargada(o) del Area o unidad administrativa en la
que se vavan a ser utilizados.

Articulo 5°—Los activos nuevos serdn entregados por la Unidad de
Proveeduria a las respectivas (os) usuarias (0s), mediante el documento
“Entrega de activos™. Los activos que ya estin en uso v que son
trasladados de una usvaria o de una unidad a otra, serin entregados
formalmente por medio del documento de “Traslado de activos™.

Articule 6°—Al recibir los activos que le son asignados, ya sea por
medio de entrega directa de parte de la Unidad de Proveeduria o por medio
de traslado, cada usuario debe firmar el correspondiente documento,
previa verificacion de que los bienes anotados estin en las condiciones que
se indican ¥ que todas las casillas contengan la informacion correcta.
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CAPITULO 111
De los traslados o movimientos de activos

Articulo 7°—Para proceder al traslado de un activo de una
Direccion, Area o Unidad a otra, se hard mediante ¢l documento “Traslado
de Activos”, el cual debe ser firmade tanto por la (el) usuaria(o),
Coordinadora de Area o Encargada que entrega los activos como por quien
los recibe. De este documento se debe enviar copia a la Unidad de
Proveeduria para que proceda a actualizar los registros correspondientes.

Articulo 8°—Ninguna Directora (or), Coordinadora (or) o
Encargada (o) de Area podra ordenar el traslado de un activo, sin antes
cumplir con lo estipulado en el articulo anterior.

Articulo 9°—Cuando sea necesario trasladar un activo a la bodega
por estar descompuesto o dafiado, se debe utilizar el documento
“Devolucion de activo a Bodega®™, el cual debe ser firmado, contra la
recepcion del activo, por parte del Encargado de Bodega, para relevar a la
(al} usuaria (o) de su responsabilidad sobre ¢l bien devuelto.

Articulo 10.—Cuando haya algin activo en desuso, la (el) usuaria
(o) debera comunicarlo a su superior para que se proceda a la re asignacion
del activo, o bien, a la devolucion a la Bodega.

Articulo 11.—Cuando los bienes deban salir temporalmente de las
instalaciones del INAMU para ser objeto de reparacion, la Unidad de
Proveeduria coordinara la respectiva salida, para lo cual deberd llenar el
documento “Salida de Activo para reparacion”.

Articulo 12—Una vez que haya sido reparado v recibido a
satisfaccion el activo, la Unidad de Proveeduria lo entregard nuevamente a
!;Ia (al) respectivalo) usuaria(o), quien deberd firmar el documento “Entrega

e Activo™.

CAPITULO IV
De las responsabilidades de los usuarios

miculu 13 —Toda(o) usuariafo) asume plena responsabilidad por
J:a C 1a ¥ por el uso correcto del mobiliario ¥ equipo que le ha sido
formalmente asignado para ¢l desemperio de sus funciones.

Articulo 14.—Las (o0s) usuarias (0s), a quienes se les haya asignado
mobiliario ¥ equipo, son responsables de que los activos estén ubicados en
el lugar correspondiente. Deberdn responder por aguellos activos que no
sean localizados en su sitio.

Articule 15 —Cuando una (un) funcionaria(o) sea trasladadaio) a
oira oficina o edificio, estd en la obligacion de entregar a su superior
inmediata(o} el equipo que le fue asignado, o bien, solicitar la anuencia de
éste para trasladarlo a Ja nueva unidad. En este Gltimo caso, deberd [lenar
¢l correspondiente documento de “Traslado de activos™.

La (el} superior jerarquicalo) inmediata(o) de la (del) funcionarialo)
que sea trasladada(o) deberd velar porque se efectie el inventario de los
bienes que deberdn ser devueltos por esta altima y porque se deje evidencia
de la devolucion en el documento correspondiente.

Articulo 16.—Cuando por cualquier motive se extravie o se dafie un
determinado bien, la {el) funcionaria(o) a cargo de su custodia deberd
informar por eserito a su superior lo sucedido, dentro del plazo de dos dias
habiles siguientes al extravio o al dafio del active, dando las explicaciones
del caso. La (el) superior inmediatajo) deberd analizar la situacion v
comunicarle a la Directora Administrativa Financiera, con el fin de que
esta ordene el inicio de la investigacion v se tomen las acciones gue
cormespondan.

Articulo 17—Cuando un funcionario no haya reportado, en el
temngestablecido en el articulo anterior, la pérdida o extravio de un activo
¥y &5 detectado como faltante en un inventario, se procederd al cobro
de valor de reposicion, previa aplicacidn del correspondiente
procedimiento administrativo.

_ Articulo 18 —Cuando se produzca la desaparicion o pérdida de
bienes por casos tales como robos o incendios, las (0s) Coordinadoras (es)
de las areas o unidades administrativas afectadas, deberdn comunicar al
Coordinador Administrative el detalle de los activos perdidos o dafiados,
para que este proceda a ordenar se realice la denuncia ante las autoridades
competentes ¥ los reclamos ante el INS, segin comesponda.

Articulo 19—Es responsabilidad de las (los) Coordinadoras (es) o
Encargadas (os) de cada de cada Area velar porque los activos bajo su
responsabilidad, estén debidamente asignados a las (os) funcionarias (0s)
aAﬂ_L cargo, por medio de los respectivos documentos de “Entrega de

ctivos™,

Articulo 20.—Es responsabilidad de las (los) Coordinadoras (es) v
Encargadas (os) de las diferentes Areas o Unidades velar por el uso
correcto de los activos asignades al Area o Unidad a su cargo, de
conformidad con las disposiciones del presente Reglamento.

J Articulo 21.—Cuando a una (un) funcionaria (o) se le otorgue una
licencia con goce de salario o sin €, que exceda de un mes, cuando cese en
el gjercicio de su cargo por renuncia, despido o jubilacion, debe devolver
todos los activos que le han sido asignados. La (el) superior inmediata (o)
debe supervisar que la devolucion sea completa ¥ rendir informe a la
Unidad de Proveeduria sobre los bienes devueltos por la (el) funcionaria
(o), con el fin de que esta proceda a re asignarlos o a trasladarlos.

Articulo 22.—Sera requisito indispensable para que la Contabilidad
proceda a tramitar el pago de los extremos de la liquidacion laboral, que la
Unidad de Provesduria haga constar por escrito que la (el) funcionaria(o)
que cesa en sus labores no tiene activos pendientes de devolver al Instituto.
En caso contrario, la Unidad de Proveeduria debera informar a la
Contabilidad acerca de los activos pendientes de devolver v su costo de
reposicion, a efecto de proceder a deducir este valor del importe de la
liquidacion. Es importante, que de previo la‘el funcionario/a acepte esta
condicién o bien la Administracién puede establecer el procedimiento
administrativo sumario al respecto.

CAPITULO V
De los controles sobre la ubicacién y la asignacién de los activos

Articulo 23.—La Unidad de Proveeduria serd la encargada de
mantener el control de la ubicacion ¥ de la asignacién de todos los actives
(bienes muebles) propiedad del Instituto, asi como de identificar con
placas numeradas el mobiliario v equipo. Para tal efecto, debera llevar v
mantener actualizado un registro de todos estos activos, debidamente
clasificado por nimero de placa de identificacidn, por unidad en la que se
encuentran ubicados v por funcionaria (o) a quien han sido asignados.

Articulo 24.—La Unidad de Proveeduria anualmente realizard un
inventario fisico total de mobiliario ¥ equipo, con el fin de verificar la
existencia, ubicacion v estado de conservacion de los bienes asignados a
cada Direccion, Area, Unidad, Seccidén v funcionaria(o).

Articulo 25.—Una vez realizado el inventario fisico, la Unidad de
Proveeduria comunicard los resultados a las respectivas jefaturas, con el
proposito de que cada funcionarialo) pueda corroborar los resultados del
inventario realizado con los activos que le han sido asignados. En caso de
que se presenien incongruencias, deberin reportarlas a la Unidad de
Proveeduria en un plazo no mayor de 15 dias naturales, tomados a partir
del recibo del informe.

CAPITULO VI
De los controles contables de los activos

Articulo 26.—E] Area de Contabilidad es la encargada de realizar la
clasificacion v ¢l registro contable de los activos del Instituto, de
conformidad con las Normas Internacionales de Contabilidad. Al
Coordinador  Financiero le corresponde  establecer v revisar
perifdicamente las politicas para definir las erogaciones capitalizables o
susceptibles de ser registradas con cargo a cuentas de activo fijo ¥ las
erogaciones que deben considerarse como gastos.

Articulo 27.—Al Area de Contabilidad le comesponde mantener el
control ¥ llevar un registro detallado del costo v fecha de adguisicion,
cargos por depreciacion, depreciacion acumulada, adiciones, retiros v
valor neto en libros de los activos (bienes muebles) propiedad del Instituto.
Este registro deberd ser confrontado ¥ conciliado peridédicamente con el
que debe mantener la Unidad de Proveeduria v con los estados financieros
del Instituto. .

CAPITULO VI
Del tramite para compra de mobiliario ¥ equipo

Articulo 28.—Toda Seccion, Tnidad, Area o Direccion interesada
en adquirir un bien, debe asegurarse de contar con el conténido
presupuestario suficiente para tal proposito.

Articulo 29 —Toda dependencia  interesada  en  solicitar la
adquisicion de un bien v gue cumgila con lo estipulado en el articulo
anterior, debe presentar a la Unidad de Proveeduria la respectiva Solicitud
de Bienes ¥ Servicios, la cual deberd contar con la autorizacion de la (del)
superior jerarquicalo) de la unidad. En este documento se deberd indicar el
activo que necesita, asi como especificar las caracteristicas v calidades que
se desean,

Articulo 30.—Antes de iniciar los procedimientos de contratacidn
para adquirir cualguier activo que hava sido sclicitado, la Unidad de
Proveeduria del Institute deberi analizar la posibilidad de asignar
mobiliario ¥ equipo en desuso en otras dependencias. Si este fuera el caso,
la Unidad de Proveeduria debera asegurarse que se elabore y firme el
documento de Traslado de Activos.

Articulo 31.—Después de recibida la Solicitud de Bienes v
Servicios v de haberse asegurado que no hay posibilidad de asignar a la
unidad solicitante equipo en desuso en otras unidades, segin lo indicado
en los articulos anteriores, la Unidad de Proveeduria deberd realizar las
gestiones necesarias para la adquisicion del active o de los activos
solicitados, siguiendo para ello los procedimientos establecidos en la Ley
de Contratacidn Administrativa, su Reglamento ¥ el Manual de
Procedimientos de Contrataciones del INAMLI.

Articulo 32.—Una vez recibido el activo en la Bodega de la Unidad
de Proveeduria, se comunicard a la superior jerdrguica de Ta unidad
solicitante, con el fin de que indique a quién se asignard el activo, para
proceder a confeccionar el respectivo documento de “Entrega de activos™.

CAPITULO VIII
De las prohibiciones

Articulo 33.—Se prohibe el uso de activos del Instituto para fines
perscnales u otros distintos de los objetivos del INAMLUL

Articulo 34.—CQueda prohibido a los funcionarios tomar bienes para
ser movilizados sin premiso de la (del) funcionaria(e) a quien estin
formalmente asignados v sin haber confeccionado previamente el
documento de “Traslado de activo™.

CAPITULO IX
Otras disposiciones

ik

Articule 35—Los bienes que ingresen a las instalaciones del
INAMUL por contrato de alguiler o en calidad de préstamo, que sean
propiedad de empresas privadas, de terceras personas, de organismos del
Estado o de Organizaciones no Gubernamentales que vayan a realizar
algin trabajo en el Instituio, deben ser reportados inmediata v
obligatoriamente a la Unidad de Proveeduria, con el propdsito de registrar
5U permanencia v su posterior salida. Para retirar esos bienes debe
solicitarse a la Unidad de Proveeduria la autorizacion correspondiente.
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Articulo 36.—Los bienes 1&;& ingresen o se encuentren en el
INAMU que sean propiedad de sus funcionarias (os), deben ser reportados
inmediatamente a la Unidad de Proveeduria con €] propdsito de registrar
su permanencia y su posterior salida. Para que el bien pueda salir debe
solicitarse la autorizacidn a la Unidad de Proveeduria. En los casos en que
estos bienes sufran algin desperfecto, deterioro, pérdida o extravio
mientras se encuentren dentro de las instalaciones del Instituto, el INAMU
no asumird ninguna responsabilidad al res

Articule 37.—Corresponde al Coordinador Administrative, por
medio de la Seccion de Servicios Generales, velar por que se aseguren
apropiadamente todos aquellos activos del Instituto que sean susceptibles
de ser asegurados. Para tal efecto, deberd mantener todos los controles v
registros que sean necesarios, deberd asimismo decidir acerca de la
inclusion o exclusion de los activos en las correspondientes polizas de
seguros, llevar el control de pagos de esas polizas y gestionar ante la
Coordinacion Financiera incluir en el presupuesto los montos suficientes
para el pago de los seguros.

CAPITULO X
De las sanciones

Articulo 38.—Cualquier incumplimiente a las obligaciones y
deberes de las jefaturas y usuarios contenidos en este Reglamento serd
sancionado, previa aplicacion del debido proceso, de acuerdo con lo que
dispone el Reglamento Auténome de Organizacion y Servicios del
INAMLIL

Articulo 39.—Rige a partir de la publicacion en el Diario Dfn:ual La
Gaceta.

Aprobado por acuerdo firme N® 2, de la sesion ordinaria nimero 7-
2001 cc!&brada el dia 28 de febrero del 2001.

Gloria Valerin Rodriguez, Presidenta de la Junta Directiva.—I
ver—{ 0. C. N* 2420).—C-61380.—(21946).

Con fundamento en la competencia gue en matenia de
reglamentacién en materia de izacion interna le atribuye a la Junta
Directiva del Instituto Nacional de las Mujeres, la Ley del Instituto
Nacional de las Mujeres, N® 7801 de 30 de abril de 1 993, en su articulo 87,
incisos c) v d), se promulga el presente:
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