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AINISTRATIVA N° 4D-2022 Y NORMATIVA.

ASUNTO-: REMISION DE RESOLUCION AD

FECHA : 26 de Abril del afio 2022.

Estimada Compafiera Mercado:

En adjunto remito fotocopia de Resolucioén Administrativa N° 40-2022, Aprobacién
de Documento de Normativa de Registro y Control de Activos del Instituto Nicara-
gliense de Estudios Territoriales, INETER y Normativa Aprobada, debidamente firmado
por el Co-Director Dr. Gutiérrez, pbara que se ponga en conocimiento a las Direc-
ciones involucradas del contenido la presente Normativa.

Saludos fraternos,

Cc. -Dr. Federico Vladimir Gutiérrez Corea Co-Director, INETER.
Msc. Nelson Marenco Reyes Secretario General.
Ing. Zulma Garcia Coord. de Organizacién y Métodos.
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CO - DIRECCION, INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS
TERRITORIALES (INETER). )
LIBRO DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS ANO 2022

trabajos cartograficos Y geodésicos; y de normar, regular, operar, actualizar y ejecutar el
catastro fisico nacional.

Que de conformidad a lo estipulado en las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI),
emitidas por Contraloria General de la Republica, dictan en el Sistema de Administracién *
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Contratacién y administracién de bienes y servicios” norma de control 7.14 “Registro de
la propiedad, planta Y equipo’, que: “Toda Entidad creara Yy mantendra registros
permanentes y detallados de las altas, retiros, traspasos y mejoras de la propiedad, planta y
equipo, que posibiliten su identificacion, clasificacion y el control de su uso o disposicion, de
acuerdo a las disposiciones del Organo Rector”.

v
Para una mejor seguridad en el manejo de los activos institucionales, es imperiosa la
implementacién de la presente normativa, que contribuira a la efectiva conservacion del

\"

Que la implementacién de este cuerpo normativo, dependera en gran medida del uso y
aplicacion de este manual por parte del personal designado para el control de los activos de
nuestra institucién, por tal razén para garantizar la implementacién de esta Normativa, se
debera mantener una constante revisién Y supervisién en los bienes activos asignados a las
distintas areas administrativas en el plantel central y demas dependencias a nivel del territorio
nacional.

Vi
Que corresponde a la maxima autoridad dar el seguimiento adecuado que permita asegurar la
implantacién oportuna a las recomendaciones que hace la Contraloria General de I3 Republica,
para fortalecer el control y la transparencia en los actos administrativos del sector publico.

Por tanto en uso de las facultades que se me confieren;

POR TANTO ESTA AUTORIDAD:

En uso de las facultades que me confiere los articulos 130 y 131 de nuestra Constitucion
Politica, articulos 1, 2, de Ley N°. 311, “Ley Orgénica del Instituto Nicaragliense de Estudios
Territoriales (INETER)”, Reglamento a la Ley No.311, Ley Organica del Instituto Nicaragliense
de Estudios Territoriales. (INETER), atribuciones conferidas en los articulos 11, 12 y 13 de la
Ley No. 825, Ley de Reforma a la Ley No. 311, Ley Organica del Instituto Nicaragliense de
Estudios Territoriales (INETER); y el articulo 14 de la Ley No.290, Ley de Organizacién,
Competencia y Procedimientos del Poder Ejecutivo, definen las atribuciones de la Direccién
Superior del Instituto Nicaragliense de Estudios Territoriales (INETER), como un ente
descentralizado con autonomia técnica y autonomia administrativa y finalmente las facultades
conferidas en la Ley 681, Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
de Control de la Administracion Publica y Fiscalizacién de los Bienes y Recursos del Estado,
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asi como las Normas Técnicas de Control Interno publicadas en La Gaceta, Diario Oficial
numero 67 del 14 de abril del 2015, el Co-director de INETER,

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el DOCUMENTO DE “NORMATIVA DE REGISTRO Y CONTROL DE
ACTIVOS DEL INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES, INETER”,
la que tiene como finalidad establecer los procedimientos relacionados al manejo eficaz del
control interno administrativo de los activos institucionales, asi como Ia ejecucion y supervision
de todas las operaciones patrimoniales relativas al registro de la adquisicién de activos, que
permitan identificar plenamente el bien y establecer las responsabilidades para el control, uso
y manejo de los activos institucionales.

TERCERO: La “NORMATIVA DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVOS DEL INSTITUTO
NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES, IN ETER”, sera de estricto cumplimiento
para todos los servidores pblicos de cada una de las Direcciones Generales Sustantivas y
areas de apoyo del INETER.

CUARTO: Comuniquese la presente Resolucion Administrativa a cuantos corresponda
conocer de la misma. Dado en la ciudad de Managua a las diez y cuarenta minutos de la
manana del dia veinticinco de abril del afio dos mil veintidos.

Fcérico Viadimir Guti¢rrez Corea, Ph.D.
Co-Director de Vigilancia de los Fenémenos Naturales, INETI;B,N |
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del Instituto Nicaragliense de Estudios Territoriales (INETER), en
uso de las facultades que le confiere 1la Constitucién Politica de
la Republica de Nicaragua vy sus reformas, Ley 290 “Ley de
Organizacién, Competencia vy Procedimientos del Poder Ejecutivo”,
Reglamento de 13 Ley 290 Decrsto 71-98 del 30 de octubre de 1998,
Ley 311 Ley Organica de INETER publicada en 1la Gaceta Diario
Oficial 143 del 28 de julio de 1999 Y sSu reglamento Decreto No
120-99, publicado en 1a Gaceta No. 229 del dia 30 de noviembre de
1999; atribuciones conferidas en 1la Ley No. 825 Ley de Reforma a
la Ley No.311 publicada en la Gaceta Diario Oficial No. 05 del 11
de enero de 2013 y finalmente las facultades conferidas en la Ley
681 Ley Orgédnica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema de Control de la Administracién Piblica vy Fiscalizacién
de los Bienes Y Recursos del Estado, asi como 1las Normas Técnicas
de Control Interno publicadas en 1a Gaceta, Diario Oficial No 67
del 14 de abril del 2U185.

CONSIDERANDOS
I

para el control de los activos institucionales, por tal razén
pPara garantizar su cumplimiento, se debers mantener una
constante supervisién.

II

Que de conformidad a lo estipulado en las Normas Técnicas de
Control Interno (NTCI), emitidas por Contraloria General de la
Republica, dictan en el Sistema de Administracién ™ Contratacién
Y administracién de bienes y servicios” norma de control 7.14
“"Registro de 1la Propiedad, planta Y equipo”, que: “Toda Entidad
Creard y mantendra registros permanentes y detallados de 1las
altas, retires; traspasos y mejoras de la propiedad, planta \%
€quipo, que posibiliten su identificacién, clasificacién y el
control de su uso o disposicién, de acuerdo a las disposiciones
del Organo Rector”. iy
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Para una mejor seguridad en el manejo de los activos
institucionales, es imperiosa 1la implementacién de la presente
normativa, que contribuira a 1ga efectiva conservacidén del
patrimonio de 1los activos del INETER, evitando pérdidas vy
éxtravios de bienes o asignaciones potestativas entre servidores

publicos de 1a institucién sin mediar autorizaciones para tal
fin.

Iv

Que es potestad Y atribucién de esta autoridad, la aprobacién de
la Normativa de Registro y Control de Activos, para el registro,
control y seguimiento de los activos de 1la institucién, en virtud
de las consideraciones antes exXpuestas,

Dicta:
La presente Normativa para el registro y control de los activos.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES .

Articulo. 1. Alcance Y ambito de aplicacién de la Normativa.

La Normativa de registro y control de activos, serd de estricto
cumplimiento, para todos los servidores publicos del Instituto
Nicaragiiense de Estudios Territoriales (INETER) .

La Divisién Administrativa, por medio de los(las) responsables de
la ejecucién de 1las actividades Correspondientes al registro vy
control de activos, seran los encargados de velar por el
cumplimiento y aplicacién de la presente Normativa.

Articulo. 2. Objetivos:

> Fortalecer 1la eficiencia y 1a efectividad del control
interno administrativo de los activos institucionales, asi
como la ejecucién vy sSupervisién de todas las operaciones
patrimoniales relativas al registro de la adquisicién de
activos, que permitan identificar plenamente e] bien vy
establecer las responsabilidades para el control y uso de
los activos.

> Establecer las normas y mecanismos institucionales, asi
como las responsabilidades de 1la administracién, registro

y control de los bienqg*paﬁgibles e intangibles que tengan
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una vida util superior a un ario y estén sujetos g las
normas de la Contabilidad Gubernamental establecidas.

Articulo. 3. Base Legal: La presente Normativa, tiene como base
legal las siguientes Leyes, Reglamentos Yy Normas:

v Ley 550, Ley de Administracién Financiera y del Régimen
Presupuestario,publicada en La Gaceta Diario Oficial No.
167 de 29 de agosto de afo 2005,

v Normas Técnicas de Control Interno (NTCI), Gaceta diario
oficial No 67 del 14 de abril del 2015.

v Manual de Contabilidad Gubernamental, emitido por 1a
Direccién General de Contabilidad Gubernamental del MHCP,
€n octubre 2014.

v Manual de politicas y pProcedimientos para el levantamiento
Y actualizacién del inventario de bienes muebles de las
entidades del estado, emitido por la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental del MHCP €n marzo del 2011.

v' Normas Y pProcedimiento baja Y venta de bienes muebles del
Estado a empleados Estatales y Publico en General. Emitido
por la Direccién de Bienes del Estado-DGCG—MHCP, octubre
2003.

v Guia de usuario del Sistema de Bienes del Estado (SIBE),
emitido por el MHCP en agosto del 2009.

Articulo. 4. SIGLAS Y ABREVIATURAS

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

DGCG: Direccién General de Contabilidad Gubernamental
CGR: Contraloria General de 1la Republica

SECAF: Sistema Estatal de Codificacién de Activo Fijo
NTCI: Normas Técnicas de Control Interno

DGAF: Divisién General Administrativa Financiera
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CBS: Clasificador de Bienes y Servicios
SP: Servidor(es) Publico(s)
CDB: Control de Bienes

Articulo. 5. Definiciones

Activo fijo: Es una cuenta contable que corresponde a un bien o
derecho de caracter duradero, con una expectativa de duracién
mayor de un afic. Son aquellos bienes que una institucidén necesita
para funcionar de forma duradera.

Bienes: este concepto esti directamente relacionado a los objetos
materiales susceptibles de asignérsele un valor.

Bienes muebles: son aquellos que forman parte del patrimonio de
la institucién y pueden ser trasladados o reasignados de un sitio
a otro, por sus propios medios, como los semovientes, o por una
fuerza externa como ocurre en general con los objetos, con
excepcién de los que son accesorios de los inmuebles.

Bienes inmuebles: son aquellos que se encuentran fijos en un
lugar. A su vez dentro de este tipo de bienes, el aspecto
juridico reconoce a los bienes por accesidén que son los que
forman parte del inmueble en calidad de indispensables y a los
bienes por adhesién, que son aquellos que pueden ser removidos
sin causar inconvenientes en el inmueble.

Inventario fisico: Se da el nombre de inventario fisico a 1la
verificacién o confirmacién de la existencia de los bienes de uso
de la institucién bajo su custodia administrativa. E1 inventario
@S una estadistica fisica o conteo de los bienes existentes que
permite ver, medir, tocar, observar Y pesar y a su vez
confrontarla con 1los registros que existen en el sistema
informatico gubernamental vy comprobar que estén debidamente
asignados a los responsables de su uso o su custodia.

SIBE: Sistema Integrado de los Bienes del Estado, es 1la
herramienta informatica que permite 1la administracién y el
control de los bienes de uso, bajo la custodia de los organismos
centralizados y descentralizados del sector publico.

Bienes de uso: son aquellos bienes tangibles destinados a ser
utilizados en la actividad principal de la institucién Yy no a la
venta habitual, incluyendo a ,los que estdn en construccién,
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transito o montaije, y los anticipos a proveedores por compras de
estos bienes.

Activos: son bienes o derechos propiedad del INETER.

Bienes asignados: Son aquellos bienes que utiliza €l 8P para
desarrollar las actividades Propias de sus atribuciones Ejemplo:
escritorio, 8illas; vehiculos, calculadoras, etc. Estos bienes se
encuentran consignados bajo su directa responsabilidad.

Bienes de uso comtn: Son aquellos bienes utilizados por varios
servidores publicos (dos o mas) en una misma dependencia o por un
grupo de personas independiente de su ubicacién administrativa Y
Cuya asignacién recae sobre el SP a cargo de su resguardoc o

mantenimiento en general (Director(a), Responsable de
Departamento, Oficina o Unidad) . Ejemplo: aires acondicionados,
impresoras en red, plantas telefdnicas, banco de transformadores,
etc.

Bienes en bodega: Son aquellos bienes que se eéncuentran bajo
resguardo en bodega sean estos pendientes de asignacién, en
desuso o pendientes de ser transferidos a las bodegas de Bienes
del Estado.

Alta de activos: es 1la operacidn mediante la cual se ingresa al
inventario o patrimonio de la institucién un bien adquirido por
cualquier modalidad, previa identificacién fisica e inventario.

Baja de activos: es 1la operacién mediante la cual se descarga el
© los bienes del inventario Y patrimonio de la institucién por
las siguientes causas: desecho, donacién, hurto, robo o pérdidas

pOor causas extraordinarias provocadas por desastres naturales o
accidentes.

Equipos informadticos: Se entendera como equipos informaticos:
computadoras de escritorio y portatiles con todos sus
periféricos, servidores, soluciones de almacenamiento y equipos
de red de datos, asi mismo los equipos de respaldo eléctricos
para el equipamiento anteriormente mencionado.

Equipos especializados: son todos aquellos equipos utilizados
para recibir, trasmitir y procesar datos en la Red de Vigilancia
de los Fendmenos Naturales tales como: sismégrafos, minidoas,
camaras web, GPS, acelerégrafos, estaciones hidrometeorolégicas,
mareograficas, estaciones de georfeferenciacién, entre otros.
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CAPITULO II. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INETER
EN EL MANEJO DE LOS ACTIVOS.

Articulo. 6. Los SP del INETER, a quienes se les asigne activos

institucionales para su uso, administracién, conservacién 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
administracién y uso del activo, exclusivamente en aquellos
asuntos o labores institucionales para los que estan
destinados y autorizados.

b) Informar al superior inmediato conforme corresponda, sobre
cualquier faltante o dafio que detecte en los activos que le
fueron asignados (equipos de oficina, equipos técnicos de
las estaciones, vehiculos, etc.), asi como denunciar el
eventual robo o hurto conforme el procedimiento establecido.

c) Velar que los activos a su cargo mantengan la identificacién
patrimonial, rétulo plastico adherible, informando al(la)
Coordinador(a) del &rea de CDB con copia a su Superior
inmediato, cualquier dafio o desprendimiento de 1la misma,
para que se gestione la reposicién que resultare necesaria.

d) Los servidores publicos que por contexto sean: cesado,
despedido, renunciare, por jubilacién, traslado a otra
dependencia administrativa dentro o fuera del INETER, debera
informar por escrito al(la) Coordinador(a) del &rea de CDB,
adjuntando los debidos soportes seglin fuese el caso, para
proceder a la revisién y validacién de los bienes bajo su
custodia, y traspaso de los bienes al superior inmediato o
bien al SP que designe.

Articulo 7. Responsabilidades del (la) Coordinador(a) del Aarea de
CDRB:

1. Coordinar el control de los movimientos de altas del
activo fijo y vehiculos de 1la institucién por compras
presupuestadas, donaciones, préstamos interinstitucionales
y/o proyectos externos en calidad de custodia del INETER,
garantizando el inventario y codificacién, ingresados en
bodegas de suministro o Aareas receptoras de los proyectos.
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2. Garantizar que la codificacién de los activos ingresados,
se realice aplicando el Catalogo de Bienes mediante el
método de codificacién establecido por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Piblico, a través de 13 Direccién de
Bienes del Estado.

3. Coordinar vy supervisar en correlacién con las autoridades
superiores de las distintas instancias del INETER (areas
técnicas, estaciones cientificas Y Delegaciones de
Catastro Fisico) Y proyectos, que los activos Yy vehiculos
de la institucién, sean registrados oportunamente en los
movimientos requeridos mediante comprobantes de activos
por solicitud de reasignacién del bien entre empleado o
por desuso, inventarios generales programados o
selectivos, inventario por renuncia o despido.

4. Asegurar el control cuantitativo y cualitativo de
movimientos de activos de la Institucién.

5. Garantizar el registro oportuno de todos los activos
ingresados y dados de baja en INETER, asegurando los
reportes de anexos de los estados financieros, remitidos a
la Divisién de Finanzas de forma mensual de los activos.

6. Coordinar la supervisién fisica de los activos Yy vehiculos
sometidos a tramites de baja, en coordinacién con 1la
Direccién de Bienes del Estado del MHCP.

7. Garantizar la elaboracién del consolidado de los activos
asignados al SP, para el seguimiento del control interno y
firma correspondiente por los bienes en custodia.

CAPITULO III. REGISTRO Y CONTROL DE LOS ACTIVOS.

Articulo 8. La institucién, por medio del (a) Coordinador(a) del
drea de CDB, bajo la dependencia de la Divisién Administrativa,
debe crear y mantener actualizados los registros de los activos
independientemente de su causa o modalidad de adquisicién, que
permitan su identificacién, clasificacién y control de su uso,
disposicién y asignacién, de acuerdo a lo dispuesto por la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental, por medio de la
Direccién de Bienes del Estado y disposiciones de la Maxima
Autoridad.
L)

e
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Articulo 9. Toda 1la informacién relativa a los activos que son
parte del patrimonio de 1a institucién debera ser registrada en
el Sistema de Control de Activos institucional para su
administracién 1% control, previa confirmacién de las
especificaciones o caracteristicas del bien.

Articulo 10. Para el debido registro Y control de los activos de
la institucién, se debe asignar el cddigo utilizado para
identifiecar, administrar Y controlar los bienes de uso, conforme

lo orientado por el é4rgano rector (Direccién General de
Contabilidad Gubernamental - MHCP)

Articulo 11. E] ingreso de activos al INETER se registrard en el
Sistema de Control de Activos por los siguientes motivos:
adquisicién de activos a través del procedimiento de contratacién
administrativa o por compra especial de caja chica (en base a lo
que estipula la normativa que rige la materia), donacién de una
entidad publica o privada, donacién Por una persona natural o
convenio, traslados interinstitucionales u otros que impliquen la
inclusién al patrimonio institucional.

Articulo 12. Todos los bienes adquiridos por la institucién
deberan ser codificados correctamente de acuerdo a su
clasificacién, controlados mediante la debida asignacién a los SP
que custodien la existencia fisica Yy el buen uso del bien, de
conformidad a 1las disposiciones legales establecidas en esta
materia,

Articulo 13. En el caso de activos especializados tales como
equipos y accesorios sismolégicos, volcanicos, meteorolégicos,
hidrométricos y otros, el A&rea responsable de su manejo y
movimientos llevara un registro y control auxiliar respectivo vy
aplicard la presente normativa, en base al Manual y Politicas y
Procedimiento para el Levantamiento de Inventario de Bienes
Muebles de las Entidades del Estado - DGCG - MHCP. Para tal
efecto el 4rea responsable deberi hacer uso del formato “Hoja de
Inventario de Equipos” (Anexo 1), enviando copia al(la)
Coordinador (a) del &rea de CDB.

El area responsable de los activos mencionados en este articulo,
deberd remitir semestralmente informe del estado fisico de los
activos especializados, asi como cualquier informacién relevante
concerniente con los mismos, a la DGAF con copia al(la)
Coordinador(a) del &rea de CDB.
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Articulo 14. 1a codificacién y custodia de los activos que se
sujetan bajo esta Normativa, no sélo Comprenden los que adquiera
el INETER bajo Ccualquier modalidad de compra o donacién, sino
también aquellos que se encuentran legalmente en calidad de

relaciones de trabajo para el cumplimiento de fines, objetivos 3%
proyectos comunes, o bien que para su alcance necesiten 1la
cooperacidén necesaria del INETER.

de Control de Activos, antes de proceder con 1la asignacién del
mismo al SP.

Asi mismo el(la) Coordinador(a) del 4rea de CDB © al SP que
designe, debera entregar a la persona a quien se le asigna vy
recibe el activo, 1la copia del documento “Comprobante de entrega
de activo fijo”(Anexo 2) en el caso que el activo nuevo no queda
€n resguardo de la Bodega; en el caso que el activo nuevo fue
custodiado inicialmente por la Bodega se entregara al SP asignado
con el formato “Comprobante de activo fijo por traslado entre
empleados” (Anexo 3), en ambos casos se debe plasmar 1la
descripcién fisica Y técnica del activo debidamente firmada oor
los involucrados: quién recibe, quién entrega y el autorizado
del (la) Coordinador (a) del area de CDB.

Articulo 16. ILos registros de entradas de activos al almacén
central del INETER, por compras, donaciones y otras causas, se
realizardn bajo el Sistema de Inventario de materiales vy
suministros; el (la) Coordinador(a) del &rea de CDB, debera tener
acceso a este sistema, permitiendo exportar las entradas \%
salidas de los activos ingresados, para su registro, control Y
seguimiento.

Articulo 17. El1 INETER podra otorgar activos en calidad de
préstamo a otras instituciones publicas previa suscripcién %
autorizacién de la Maxima Autoridad mediante convenio 0 contrato,
para lo cual el(la) Coordinador del"é:ea de CDB deberd verificar
que se cuenta con el debido convgnioﬁavalado por Asesoria Legal
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traslado en el sistema de control de activos, debiendo dar
seguimiento al cumplimiento del convenio.

Articulo 18. Todo préstamo de activos a terceros o entes publicos

Seé debe regir por medio de Un convenio que acuerden las partes,
en el cual se indique como minimo:

a. Informacién detallada del activo: autorizacién de traslado
del activo por la Maxima Autoridad, periodo que comprende el
préstamo, persona responsable del activo, estado de entrega
y devolucién en que se encuentra el activo.

b. Unidad administrativa especializada del INETER responsable
del seguimiento a 1la utilizacién de los bienes prestados.

C. Obligaciones queé contrae la institucién Y el personal que
recibe el activo: pago de péliza requerida (en caso que
aplique), programa de mantenimiento preventivo, permiso de
funcionamiento cuando se requiera, uso adecuado del activo
para el fin que es solicitado, costo de traslado del activo
e informar a 1la unidad administrativa responsable del
seguimiento al cumplimiento del convenio, sobre cualquier
desperfecto del active e indicar las responsabilidades que
asume y los costos asociados que deberd cubrir en caso de
que dafie o desmejore la calidad del activo en préstamo.

Articulo 19. ILos activos, que se reciben en calidad de custodia
del INETER temporalmente de parte de organismos nacionales vy/o
internacionales, para la ejecucién de proyectos u otras
actividades, previa autorizacién de la Maxima Autoridad, deberin
Ser registrados en el sistema de control de activos por parte
del (la) Coordinador(a) del &rea de CDB, asegurando el resquardo
fisico, ajustédndose al control referido en la presente normativa,
sin perjuicio de 1lo dispuesto en los convenios firmados entre
INETER y la contraparte.

La unidad administrativa ejecutora del proyecto o convenio sera
la responsable de 1la custodia de estos activos. E1l Director(a) de
esta unidad deberad solicitar a la DGAF el debido registro de los
activos en cuestién, suministrando al(la) Coordinador (a) del &rea
de CDB del INETER los siguientes documentos:
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1. Solicitud del (la) Responsable de 1a unidad administrativa
encargada del resquardo del activo, autorizada por la Maxima
Autoridad, en la que se deberai describir:
v Cantidad de bienes
v Descripcién o caracteristicas del activo, incluye
modelo, marca, color.
v Costo original del bien
2. Fotocopia o archivo digital del convenio o documento soporte
de asignacién emitido por el organismo.

Articulo 20. Concluido el proyecto o validez del convenio del
articulo que antecede, el Director(a) General de 1la unidad
ejecutora, esta obligado(a) a informar por escrito al(la)
Coordinador(a) del Area de CDB, con copia a 1la Divisién
Administrativa, sobre la finalizacién del acuerdo, remitiendo los
soportes correspondientes para su incorporacién de los bienes
como propiedad de INETER, si este fuera el caso, o bien para
registrar la devolucién de los activos, si estos no fueran
donados al INETER.

Los documentos soportes correspondientes a ser remitidos seran:

1. Solicitud del(la) Responsable de la unidad administrativa
encargada del resguardo del activo, autorizada por la Maxima
Autoridad, en la que se informe la finalizacién del proyecto
O convenio, indicando 1la incorporacién o retiro del activo,
debiéndose describir:

v Cantidad de bienes

v Descripcién o caracteristicas del activo, incluye
modelo, marca, color.

v Costo original del bien.

2. Fotocopia o archivo digital del convenio o documento soporte
de asignacién emitido por el organismo.

3. Acta de entrega Y recepcién de los activos firmada por el
representante del INETER y del organismo donante.

El(la) Coordinador (a) del A4rea de CDB, para efecto de
legalizacién de los activos recibidos €n concepto de donacién,
deberd remitir a la Divisién de Finanzas fotocopia del Acta
recepcidén de los activos y documentos originados para el registro
del mismo.

Articulo 21. La Direccién General de Sistemas Geoinformdticos
deberd mantener actualizado, de forma digital, el inventario y
registro de custodia de los equipos informaticos asignados a los
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Lam
SP, estos registros deberéan ser suministrados al(la)
Coordinador(a) del area de CDB.

Articulo 22. Toda solicitud de articulo al almacén de 1los
activos, debe describir el nombre del SP a quien se les asignaré
el (los) activos, una vez autorizada 1la solicitud; 1la Divisién
Administrativa deberi remitir fotocopia de dicha solicitud al(la)
Coordinador(a)del Area de CDB, para la debida emisién del
“Comprobante de entrega de activo fijo” (Anexo 2) o formato de

“Comprobante de activo fijo por traslado entre empleados” (Anexo
3), segun sea el caso.

Articulo 23. En caso de anulacién de Notas de Entrada 0 Salidas
de Almacén, relacionadas con los activos, el(la) Responsable de
Bodega debe notificar via COrreo electrénico al(la)
Coordinador(a) del &rea de CDB, quien procedera a verificar las
correcciones en los reportes de entradas y salidas que muestra el
Sistema de Inventario de materiales vy suministros (acceso a
reporte de entrada y salida) Yy realizar el debido ajuste.

CAPITULO IV. REGISTRO DEL COSTO DEL ACTIVO EN EL SISTEMA DE
CONTROL DE ACTIVOS.

Articulo 24. Para efectos de informes administrativos %
financieros, el(la) Coordinador(a) del area de CDB, registrard el
costo del activo en base a la Nota de Entrada del Almacén,
factura de compra del proveedor o acta de donacién de los activos
recibidos, suministrados por el area de Contabilidad.

Articulo 25. En el caso de los activos adquiridos por proyectos o
convenios con el INETER, el costo del activo serd tomado de las
facturas emitidas por los activos adquiridos para su registro,
asi como el documento que da fe por 1lo recibido para la
administracién y control de los activos para uso del proyecto,
los cuales seradn suministrados por la unidad ejecutora del
proyecto. En caso de ausencia de 1la factura, el precio a tomar
serda el de mercado.

En el caso del presente articulo, el (la) Coordinador (a) del &rea
de CDB suministrard un detalle de los activos registrados en
custodia del proyecto para su registro en cuentas de orden en el
sistema contable. s
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CAPITULO V. REGISTRO Y CONTROL DE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE.

Articulo 26. Para el registro y control en el sistema de control
de activos de la flota vehicular adquirida, el (la) Responsable de
Transporte deberd enviar al(la) Coordinador(a) de CDB, 1la
siguiente documentacidn:

a) P6liza de Seguros del o los vehiculos adquiridos.

b) Fotocopia de placa provisional.

C) Fotocopia de documentos de garantia del vehiculo.

d) Fotocopia de tarjeta de circulacién.

e) Otros documentos relacionados.
Articulo 27. La asignacién de las unidades de transporte debera
Ser aprobada por el (la) Responsable de 1a DGAF, la circulacién de
los vehiculos oficiales en dias y horario no laborable, sélo
podra ser autorizada por la Maxima Autoridad, en base a lo
establecido en la normativa que regula el uso, manejo y resguardo
de las unidades de transporte y las NTCI, norma i

Articulo 28. El(1la) Coordinador (a) de CDB deberd mantener
actualizados los expedientes fisicos de los medios de transporte,

para lo cual, el (la) Responsable de Transporte, debera enviarle
lo siguiente:

a. Informe semestral, donde describa:

i. Detalle de los repuestos, accesorios, llantas,
baterias, asi como cualquier mejora que se le havya
realizado a cada uno de los medios de transporte.

ii. Detalle de la informacién respectiva de los vehiculos
que sSe encuentran prestados a otras Instituciones del
Estado, a fin de actualizar el registro de la ubicacién
fisica del parque vehicular en el sistema de control de
activos

b. Reporte por escrito de las reparaciones o mejoras realizadas
a las unidades de transporte, al momento gue estas se
realicen.

Lo referido es requerido para que al momento de la verificacién
fisica de los vehiculos se cuente con la informacién de los
cambios realizados, y estos puedan ser validados, en cumplimiento
a la norma 7.19 de la NTCI.
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del INETER en calidad de administracién de los proyectos, el (la)
Responsable de 1la unidad ejecutora debera remitir informe
Semestral a la DGAF los movimientos de la ubicacién geografica de
los mismos (donde estan asignados) .

CAPITULO VI. REGISTRO Y CONTROL DE REPARACIONES DE ACTIVOS

Articulo 30. Sera objeto de reparacién aquel activo que impida el
funcionamiento normal de las operaciones de la  unidad

administrativa vy que se estime la debida reparacién mediante
diagnéstico técnico de la unidad competente facultada.

Articulo 31. Todo activo reparado y que en dicho procesc haya
implicado el reemplazo de alguno de sus componentes, debe ser
informado al (la) Coordinador(a) del 4&rea de CDB para su debido
registro en el auxiliar de activos en reparacién.

En el caso de equipos informdticos, la Direccién General de
Sistemas Geoinformaticos es 1la Unica facultada para realizar los
mantenimientos preventivos y correctivos, o bien, gestionar los
mismos con los proveedores, en caso de estar vigente la garantia,
caso contrario se gestionara a través de la Divisién
Administrativa.

Articulo 32. El(la) Coordinador(a) del &rea de CDRB podré
reasignar equipo o bien a solicitud del 4rea involucrada, en
sustitucién temporal de 1los equipos o bienes en reparacidén solo
si existe disponibilidad, previa autorizaciédn del (la)
Responsable de la Divisién Administrativa. En caso de ser equipo
informatico, la Direccién General de Sistemas Geoinformaticos
serd la que determine la asignacién temporal del equipec y estara
sujeto a disponibilidad.

CAPITULO VII. DE LA ASIGNACION, REASIGNACION Y CUSTODIA DE LOS
ACTIVOS

Articulo 33. Todos los servidores publicos son responsables de
vigilar y salvaguardar el patrimonio del Estado y cuidar que sea
utilizado debida vy racionalmente, de conformidad con los fines a
que se destinan, los servidores publicos son responsables de
rendir cuentas por sus actividades Yy por los resultados
obtenidos, en virtud que la funcién publica se ejerce a favor de
los intereses de la poblacién. oy
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Articulo 34. El(la) Coordinador(a) del &rea de CDB, deberi tener
un expediente fisico o digital actualizado de los activos
asignados al personal del INETER. Este expediente tendrd que

mantenerse actualizado Y respaldado, el mismo que servird para la
validacién de los inventarios.

Articulo 35. El documento oficial para la asignacién de bienes a
los servidores publicos, es el formato "Comprobante de Entrega de
Activo Fijo” (Anexo 2) elaborado en original y copia, el cual
deberd estar firmado por el SP que custodiard el bien y el(la)
Coordinador(a) del A&rea de CDB, debiendo entregar una copia del
documento firmado por ambas partes al SP.

Articulo 36. Los bienes no asignados formalmente en un plazo de
un mes de ingresados al almacén, deberdn ser asignados
temporalmente en el sistema de control de activos a nombre
del (la) Responsable de Bodega, mientras se formaliza la
asignacién definitiva al SP que hara uso del mismo.

El(la) Coordinador(a) del Area de CDB, deberd mantener un control
de los bienes de uso disponibles (no asignados) custodiados en
bodega, conforme las NEA.

Articulo 37. Los (as) Responsables de Oficina, Directores (as)
Generales \% Especificos solicitarén por escrito al(la)
Coordinador(a) del A4rea de CDB la asignacién por traslado de
activos entre servidores publicos.

En el caso de que el bien se encuentre en estado de desuso, el SP
solicitard su descargo, y detallari el estado del mismo.

Articulo 38. Las reasignaciones de los activos se formalizaran
mediante el documento oficial "Comprobante de Activo Fijo por
Traslado entre empleado” (Anexo 3). Este documento estari firmado
por un Delegado(a) del &rea de CDB y los servidores publicos que
intervengan en 1la reasignacién; el (la) Coordinador(a) del &rea de
CDB entregard una copia del documento a cada SP.

Articulo 39. El registro y control de los traslados fisicos de
los equipos informaticos estara regido bajo las normativas que
establezca 1la Direccién General de Sistemas Geoinformaticos,
debiendo mantener informado de los mismos al &rea de Control de
Bienes para su registro y control en el sistema de control de

bienes. Para tal efecto se debera respaldar con el recibido y
entregado de los partes involucrados. En el caso de reemplazo del
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equipo informético, la Direccién General de Sistemas
Geoinformaticos deberi solicitar a la Divisién Administrativa 1la
baja y reasignacién por los activos afectados, con copia al{la)
Coordinador (a) del A&rea de CDB y al SP que tiene asignado el
bien.

Articulo 40. La Direccién General de Sistemas GeoInformaticos,
tiene la obligacién de informar a la Divisién Administrativa, con
copia al(la) Coordinador(a) del area de CDB, los cambios o
mejoras que realicen del hardware o periféricos que conforman los
equipos informaticos, con la finalidad de actualizar 1los
registros en el sistema de control de activo,

Articulo 41. Queda completamente prohibido el traslado de

activos, sin el debido procedimiento realizado por el(la)
Coordinador(a) del &area de CDB.

Articulo 42. Toda persona natural o juridica, que tenga bajo su
responsabilidad activos propiedad del INETER, serd responsable en
caso de pérdida, dafo o destruccién de 1los activos bajo su
asignacién. E1 incumplimiento de esta norma, queda sujeto a las
sanciones administrativas establecidas para tal fin.

Articulo 43. Cuando se efectie inventario fisico individual de
los bienes asignados a los servidores publicos, Y Se encuentre
faltante de activos, sin justificacién, el(la) Coordinador (a) del
area de CDB, procedera a informar de dicha situacién al
Director(a) del &area con copia al(la) Responsable de la Divisién
Administrativa vy al (la) Responsable de 1a Divisién Financiera,
quien en conocimiento del caso, deberd proceder a elaborar nota
de débito, por el monto del valor de los bienes en libros o bien
a precio de mercado, para su respectiva reposicién, ya sea
cancelacién en caja central o firma de compromiso de pago avalado
por Asesoria Legal.

Articulo 44. El(la) Coordinador(a) del &rea de Contabilidad,
remitird nota de débito al Sp responsable del faltante del
activo, copia de la nota de débito al(la) Coordinador (a) del &rea
de CDB, para proceder a efectuar el crédito correspondiente del
activo, a su vez se sometera al procedimiento de baja de activo
ante la Direccién General de Contabilidad Gubernamental del MHCP,
previa autorizacién por la Maxima Autoridad del INETER.

Articulo 45. Aquellos bienes personales como equipos, mobiliario,
maquinaria, herramientas y otros articulos propiedad del personal
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del INETER y que requieran tener en sy unidad de trabajo, deberi
solicitar autorizacién al(la) Responsable de 1a DGAF y reportarlo
de manera obligatoria al (la) Coordinador(a) del 4rea de CDB. En
todos los casos e] pérsonal requirente debe contar con la
respectiva autorizacién del Superior Inmediato y cumplir con 1lo
siguiente:
a. Solicitud de ingreso del bien a las instalaciones del
INETER, autorizada por el (la) Responsable de 13 DGAF.
b.Remitir al(la) Coordinador(a) del Aarea de CDB copia de
aprobacién.
C. Aprobacién del (la) Responsable de la Divisién
Administrativa, para efecto de entrada Y salida del bien a

la institucién, 1lo que deberi ser verificado por el Agente
de Seguridad Interna.

La institucién no tendra responsabilidad alguna frente a 1los
propietarios por 1la pérdida, hurto, darfios, deterioro u otras
Ccircunstancias que puedan afectar estos bienes.

Articulo 46. ILos préstamos y/o movimientos de activos entre
servidores publicos con duracién menor a cinco (5) dias, deberan
ser autorizados por el (la) Director (a) General del 4rea
responsable de la custodia del activo, debiendo formalizar el
préstamo mediante formato "Préstamo de equipo entre servidor
publico” (Anexo 4), el cual sera llenado y firmado por las
partes.

Articulo 47. Cuando los activos asignados, sean trasladados de
manera definitiva a otras oficinas, delegaciones departamentales
de las diferentes direcciones de 13 institucién, previa
autorizacién del Director(a) del 4&rea correspondiente, este
deberd informar por escrito el movimiento al(la) Coordinador (a)
de CDB en un plazo méximo de 5 dias habiles, quien procederda a la
elaboracién del "Comprobante de Activo Fijo por Traslado entre
Empleados” (Anexo 3), para su registro y actualizacién en el
Sistema de Control de Activo.

Articulo 48. Los bienes en desuso, seran resguardados por el (la)
Responsable de Bodega, a quien se le asignara la custodia de los
mismos. El registro de las entradas y salidas de estos activos
sera controlado mediante el sistema de control de activos bajo 1la
responsabilidad del (la) Coordinador(a) del &rea de CDB.

Las entradas y salidas de los activos en desuso a la bodega, se
realizardn mediante el formato “Comprobante de Activo Fijo por
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traslado entre empleados” (Anexo 3). Todo activo en desuso gue

por la necesidad de las diferentes areas deben ser reasignados,
seran entregados unicamente con la autorizacién del Responszble
de la Divisién Administrativa.

Articulo 49. La Divisién de Recursos Humanos remitira copia de
las altas y bajas de los Sp contratados al(la) Coordinador del
area de CDB y al(la) Responsable de la DGAF, con el propdésito de
reasignar y controlar el activo que custodiaran de acuerdo a lo
dispuesto, registrados en las diferentes néminas:

a) Némina Fiscal.

b) Fondos Propios.

c) Proyectos.

d) Traslado (permiso por excedencia)
e) Servicios Profesionales.

La Divisién de Recursos Humanos deberd remitir semestralmente
listado en digital actualizado de los SP referidos en los incisos
del (a) al (e), con la finalidad de homologar los registros del
personal en el sistema de activo fijo.

Articulo 50. Los servidores publicos contratados como servicios
profesionales, en su contrato se debe establecer cl&usulas, donde
se describe que los bienes facilitados por INETER para el
desarrollo de sus actividades, una vez finalizado 1lo convenido,
estan obligados a entregar al inmediato superior los activos que
le fueron asignados, verificado por un SP del 4rea de Control de
Bienes para su reasignacién.

Articulo 51. El(la) Coordinador(a)del &rea de CDB, extendera
“Solvencia de Bienes” a los servidores publicos que dejan de
laborar para la institucién, documento que respaldara el pago de
la liquidacién de prestaciones laborales, previo aviso del cese
de funciones del SP por parte de la Divisién de Recursos Humanos,
para el levantamiento del inventario final y reasignacién de los
bienes a quien se designe.

Articulo 52. Los(as) Responsables de Divisién/Direccidn General vy
los(las) Coordinadores de los proyectos deberan de informar de
manera semestral por escrito al(la) Coordinador(a)del area de CDB
el listado en formato Excel de los SP en administracién y control
del proyecto de las altas, traslados y bajas del personal bajo su
cargo, para garantizar el control fisico de los bienes asignados
a los servidores publicos.
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En el caso de omitir 1lo estipulado en el presente articulo,
el (la) Administrador(a) o Coordinador(a) del proyecto, sera
el (la) responsable de garantizar la existencia fisica de 1los
activos asignados al personal en mencién.

Articulo 53. ILos equipos especializados de la red de vigilancia
de fendmenos naturales, se asignaradn conforme 1lo indique el{la)
Responsable de la Direccién General correspondiente.

CAPITULO VIII. ALTAS Y BAJAS DE LOS ACTIVOS

Articulo 54. Los bienes muebles a ser dados de baja, seran
aquellos que estén en desuso, regular o mal estado, perdidos por
hurto o robo y eventos extremos tanto climdticos como geoldgicos.
Esta decisién debera ser autorizada por la Maxima Autoridad y se
deberd cumplir con el debido procedimiento establecido.

Articulo 55. Previo a la baja de bienes muebles, se deberd haber
aplicado de manera consistente, un  programa preventivo y
correctivo, que le permita la prolongacién posible de 1a vida
Gtil del bien, siendo responsabilidad de la unidad administrativa
especializada la ejecucién de dicho programa.

Articulo 56. En caso de activos perdidos por hurto o robo de un
activo, se debera seguir el siguiente procedimiento previo a la
baja del activo:

a. Si la situacién se presentara en delegaciones
departamentales o en las estaciones de la red de vigilancia
de fendémenos naturales ubicada en el territorio nacional, el
SP inmediatamente enterado de 1a situacién de robo o hurto
del activo deberd tomar fotografia de la situacién fisica
encontrada, y al término de 1la distancia interpondra formal
denuncia ante la delegacién policial de 1la jurisdicecién
correspondiente. Posteriormente debera enterar a la brevedad
posible al responsable Superior Inmediato por el medio de
comunicacién al alcance, sobre la situacidén encontrada.

Finalizada 1la gira de campo, el SP afectado debera
formalizar su declaracién mediante informe escrito donde
describa los pormenores de 1la situacién encontrada: fecha,
hora, ubicacién geografica, testimonio de testigos (en caso
que los hubiera), detalle de los activos encontrados y no
encontrados a su superior inmediato, en un plazo maximo de
cuatro dias hébiles, debiendo adjuntar la denuncia formal
hecha ante 1la delegacién policial de 1la djurisdiccién
correspondiente vy fotografias tomadas de 1a situacidn
/& J
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encontrada. Su omisién o inobservancia acarreara la
responsabilidad disciplinaria correspondiente, previa
aplicacién del debido proceso.

b. El responsable Superior Inmediato del caso en el incisc a,
deberd remitir el informe al(la) Responsable de 1la DGAF con
copia al (la) Responsable de 1la Divisién Administrativa y
al (la) Coordinador(a) del &rea de CDB, en el término de tres
dias héabiles posteriores a 1la recepcién del respectivo
informe sobre la situacién presentada, con sus debidos
soportes obtenidos (original de 1a denuncia a 1la policia,
fotos, documento en digital u otros).

C.S8i la situacién de hurto © robo se presentara en las
instalaciones del edificio central, el 8P enterado de 1la
situvacién remitira al(la) Director(a) General del Area
inmediatamente conocido el hecho el informe detallado de 1lo
acontecido donde describa los pormenores de la situacién
encontrada: fecha, hora, unidad administrativa, detalle de
los activos encontrados Yy no encontrados, adjuntandec como
soporte fotografias de la situacién encontrada.

El responsable Superior Inmediato, deberd remitir el informe
al (la) Responsable de la DGAF con copia al (la) Responsable
de la Divisién Administrativa Yy al(la) Coordinador(a) del
area de CDB, en el término de setenta y dos horas hébiles
posteriores a la recepcién del respectivo informe sobre la
situacién encontrada, con sus debidos soportes obtenidos.

d. En el caso del inciso (c), la DGAF inmediatamente notificado
el hecho, solicitard a la Maxima Autoridad, la gestién por
parte de Asesoria legal, ante la Policia Nacional para
interponer formal denuncia del hecho presentado.

€. En cualquiera de los casos (a) o (c), la DGAF deberd remitir
a la Maxima Autoridad el informe de 1la situacién con sus
debidos soportes Y someter a su consideraciodn la
conformacién una Comisién responsable de investigar la
situacién informada, la que estara integrada por DGAF, CDB,
Asesoria Legal, Divisién Administrativa y la Divisién
Financiera. Esta Comisién debera resolver mediante informe
en un plazo maximo de 10 dias hébiles a partir de 1la
conformacién de la misma, remitido a la Maxima Autoridad
para la toma de decisiones correspondiente.

A
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f.La Maxima Autoridad, tomando como base los informes
pertinentes, autorizari la solicitud de baja del activo en
cuestidén o la toma de medidas correctivas.

Articulo 57. Cuando la causa de la pérdida del activo sea por
eventos extremos tanto climaticos como geoldgicos, el Director
General de la unidad administrativa afectada deberd remitir
informe de la situacién presentada al(la) Responsable de la DGAF,
debiendo describir: descripcién del activo, cédigo, ubicacién
geografica, fecha del evento Yy analisis técnico del evento de
desastre ocurrido, adjuntando fotos de 1a situacién encontrada.

Dicho informe debera ser remitido a mas tardar cinco dias habiles
posteriores a la recuperacién de las condiciones normales de
acceso al sitio donde se encontraba el activo, basado en el
reporte del &rea especializada en el tipo de evento.

La DGAF deberd remitir a la Méaxima Autoridad, en un plazo maximo
de cinco dias héabiles después de recibido el informe del A&rea
afectada, el informe de la situacién con sus debidos soportes y
someter a su consideracién 1la conformacién de una Comisién
integrada por DGAF, CDB, Asesoria Legal, Divisién Administrativa
y la Divisién Financiera, responsable de investigar la situacién
informada a quien el Codirector designe. Esta Comisién debera
resolver mediante informe en un plazo maximo de 5 dias hibiles a
partir de la conformacién de 1a misma, remitido a la Maxima
Autoridad para la toma de decisiones correspondiente.

Articulo 58. La Comisién estari integrada por el (la) Responsable
de la Divisién Administrativa, el(la) Coordinador(a) del &rea de
CDB, el SP y Director General del area involucrada, Asesoria
Legal y un representante de la Maxima Autoridad.

Articulo 59. En caso de pérdida o extravio por negligencia, el SP
deberd remitir al(la) Responsable de la DGAF, el informe de la
situacidén presentada, con el visto bueno del (la) Director(a)
General de la unidad administrativa afectada y la solicitud de 1la
reposicién del bien seglin sea el caso.

La reposicién del bien nuevo igual o de mejor calidad o bien el
cobro correspondiente, serd autorizado por la Maxima Autoridad,
en base a lo dictaminado por la DGAF.

Articulo 60. En el caso de baja de bienes perdidos tanto por
hurto o robo como por eventos extremos tanto climdticos como
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geoldgicos, previo cumplimiento del debido procedimiento vy
soportes correspondientes, el (la) Coordinador (a) del area de CDB
prepara la comunicacién respectiva de solicitud de baja ante 1a
Direccién General de Contabilidad Gubernamental, debidamente
autorizada por la Maxima Autoridad.

Articulo 61. Para proceder al tramite de baja de 1los bienes
muebles se deberd obedecer a lo siguiente:
a. Cumplir con lo estipulado en el articulo 54 de la presente
normativa.
b.En el caso de los bienes en mal estado, se debe comprobar 1la
imposibilidad técnica de repararlo.
¢. Cuando los gastos mensuales de mantenimiento sean muy
elevados, se debe especificar 1a cuantificacién del
porcentaje del valor en libros que se tenga del bien mueble.
d. Cuando el bien se encuentre en las siguientes situaciones:
v’ Obsolescencia
v’ Deterioro significativo total o parcial que no sean de
utilidad a la institucién
v Sustitucién o reposicién del mismo
v  Por cumplimiento de su vida Gtil estimada
v Por reposicién de mobiliario y equipos.

Articulo 62. Para el tramite de baja se debe presentar ante la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental 1a solicitud de
baja debidamente justificada, firmada vy sellada por el(la)
Responsable de 13 DGAF, previa autorizacién de la Méaxima
Autoridad mediante Resolucién expresa, adjuntando el listado de
los bienes muebles que cumplan con los parametros requeridos,
indicando su respectivo cédigo de inventario Y valor de registro.

Articulo 63. Una vez que la Direccién de Bienes del Estado
verifique la documentacién soporte, procederd a realizar la
inspeccién fisica de los bienes muebles a ser descargados con 1la
finalidad de determinar el estado y condicién actual de 1los
mismos, contando con la participacién del (la) Coordinador (a) del
area de CDB o a quien delegue.

Articulo 64. Una vez concluido el proceso de inspeccién, revisién
y verificacién de 1la informacién, la Direccién de Bienes del
Estado notificard a la DGAF 1la confirmacién de baja en los
registros patrimoniales muebles indicados. La DGAF, una vez
notificada, de manera oportuna deberd darle de baja a los bienes
indicados, en los registros contables de inventarios Yy actualizar
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los registros de control patrimonial relacionado con los bienes a
ser descargados.

Articulo 65. Para todos los bienes dados de baja, la DGAF es 13
responsable del traslado fisico inmediato de los mismos a las
Bodegas de la Direccién de Bienes del Estado.

Articulo 66 El(la) Coordinador(a) del &rea de CDB, elaborari el
informe anual por 1las altas y bajas de activo fijo, que sera
enviado por el(la) Responsable de 1la DGAF al Ministerio de
Hacienda vy Crédito Piblico al cierre presupuestario, previa

conciliacién con los registros contables de 1la Divisién de
Finanzas.

CAPITULO IX. AUTORIZACION DE SALIDA DE ACTIVOS PARA GIRAS DE
CAMPO .

Articulo 67. Del Proceso para autorizar salida de activos fuera
de la Institucidén: La salida de todos los activos que, por las
necesidades de trabajo de cada Direccién o Divisién (actividades
laborales por gira de campo o gabinete), tengan que salir de la
institucién, serd realizada bajo el proceso siguiente:

1. Presentar ante el (la) Responsable de CDB (al momento de
realizar la solicitud de salida), formato de “Salida de
Material o Equipos” (Anexo 5) con la informacién del
activo respectivo, firmado por el(la) Director(a) General
de la unidad administrativa solicitante como entregado,

el (la) Responsable de 1a actividad como recibido,
validado por el (la) Responsable o Analista de CDB Y
autorizado por el (la) Responsable de la Divisién

Administrativa. Este formato sera supervisado por:
a) Analista de CDB del INETER.

b) Miembros de 1la Seguridad de Vigilancia de 1a
Institucidn.
c) Responsable de la actividad.

Quienes validaran, mediante su firma en el documento, los
bienes que estdn egresando de la Institucién, conforme a
lo solicitado y autorizado.

2. En el formato de “Salida de Material o Equipos” (Anexo
5), se debe indicar el nombre del Sp responsable de 1la
actividad, ya que en el Sistema de Activos fijos se
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llevard un control especifico sobre los activos que se
encuentran de forma temporal fuera de la Institucién, y
los que seréan asignados al (la) Responsable de 1a
actividad, por el tiempo de duracién de la misma
autorizado, por el(la) Director(a) General de la unidad
administrativa solicitante como entregado.

3. El formato “Salida de Material o Equipos” (Anexo 5) debers
ser sellado y firmado por: '
a) Director General del area solicitante
b) Responsable de la actividad
c) Responsable CDB.
d) Director(a) Administrativo(a).

4. E1 personal de seguridad de turno en portén sur, al
momento del ingreso de retorno de la actividad, verificara
de acuerdo a nlmero de salida que fue autorizado,
constatando los activos y/0 materiales retornados, a su
vez el(la) responsable de 1la actividad informara al(la)
Responsable de CDB, para que proceda a verificar Yy
constatar que los activos y/o materiales han retornado a
la institucién vy proceder al cierre del registro que
originé la solicitud.

5. En el caso que los activos salientes que seran instalados
fuera de 1la institucién en 1la red de vigilancia de
fendémenos naturales del INETER ya sea para estaciones
existente o) creacidén de nuevas estaciones, el (la)
Responsable de la actividad, debe informar por escrito
al(la) Responsable de CDB la 1lista de 1los activos

instalados, en 1la que deberan reflejar los datos
siguientes:
a) Ubicacién Geografica (Coordenadas de GPS), direccién

convencional de la Estacidn.

b) Nombre de la Estacién.

c) Detalle de los equipos Instalados.

d) Elaborar hoja de inventario por cada estacién,
especificando los equipos instalado y cambios de
equipos de acuerdo a formato “Hoja de Inventario de
Equipos” (Anexo 1) para cada Direccién, firmado por
el Responsable de Gira de Campo, Responsable de
control y seguimiento de los equipos en cada red de
vigilancia, en cumplimiento al articulo 13 de la
presente normativa. P
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Esta informacién es utilizada para proceder a 1la
actualizacién de 1a informacién en el Sistema de Control
de Activos, elaboran el formato de “Comprobante de
Traslado de Activos para Estaciones” (Anexo 6), el cual
serd firmado por el (la) Responsable de Red, por el
técnico que instald 1los equipos y a quien el Director

General designe para el Seguimiento de 1la utilizacién de
los equipos instalados.

6. E1 retiro de mobiliarios vy €quipos de las distintas
eéstaciones ubicadas a nivel nacional, asi como los que
estan retornando a la Institucién, deberan ser informados
al(la) Coordinador (a) de CDB, quien actualizara la
informacién en el Sistema de Control de Activos.

7. Todos los equipos que salen de 1a institucién bajo el
resguardo del (la) Responsable de la gira de campo, en caso
de dafio o pérdida de bienes o equipos producida por
negligencia o descuido mediante el traslado, ser&d debitado
al(la) Responsable de 1a gira de campo conforme lo
establecido en la presente normativa, previo informe de 1la
situacién presentada Yy su debida averiguacién.

8. Los equipos sometidos a reparacién fuera del pais, deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Elaborar carta de solicitud dirigida a la DGAF para
la aprobacién de la Maxima Autoridad.

b) E1 Director General de 1la unidad solicitante
especializada debera elaborar carta de compromiso a
la persona natural o juridica que le sera entregado
el bien, detallando la fecha aproximada de retorno,
y €s responsabilidad del mismo el seguimiento al
proceso.

c) Elaborar “Orden de Salida de Materiales o Equipos”,
con la informacién de los equipos, adjuntando los
documentos originales, los cuales quedaran en poder
del (la) Responsable de CDB.

CAPITULO X. INVENTARIO FISICO

Articulo 68. Corresponde a la Divisién Administrativa por medio
del area de Control de Bienes, planificar, organizar y ejecutar
inventarios fisicos peridédicos para comprobar que los bienes
realmente existan y estén debidamente asignados a los

responsables de su uso o custodia. La periodicidad de 1la
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realizacién de los inventarios fisicos de los activos (incluye

medios de transporte), estara en dependencia de 1l1a disponibilidad
de recursos humanos y financieros.

Articulo 69. Todo inventario de los bienes registrados en calidad
de custodia del INETER deberdn ser coordinados con el{la)
Coordinador(a) del &rea de CDB, previa solicitud a 1la DGAF, sin
perjuicio de lo dispuesto en los respectivos convenios.

Articulo 70. Es responsabilidad de las unidades administrativas
de la institucién, brindar el apoyo administrativo al 4rea de CDB

conforme les sea requerido por la DGAF, para el recuento fisico
de los bienes asignados.

Articulo 71. Posterior al levantamiento del inventario, el(la)
Coordinador (a) del &rea de CDB, deberd elaborar un informe con
los resultados cuantitativos y cualitativos del inventario fisico
levantado, y remitirlo al(la) Responsable de la Divisién
Administrativa.

Articulo 72. Cuando se encuentran inconsistencias durante el
proceso de levantamiento de inventario fisico, tales como bienes
no encontrados, se debera investigar % documentar las
inconsistencias con el propésito de determinar su nueva ubicacién
eén caso que la causa sea cambio y/o responsabilidades del SP a
cargo de su custodia, lo que servira de soporte a los ajustes a
dicho inventario.

Los responsables superiores y el SP involucrado deberan facilitar
las evidencias e informacién requerida por el (la) Coordinador (a)
del area de CDB, para el caso del presente articulo.

Articulo 73. Sin perjuicio de lo establecido por las Normas
Técnicas de Control Interno, el(la) Coordinador(a) del A&rea de
CDB, practicarad inventario fisico de los activos asignados a los
servidores puUblicos en las siguientes circunstancias:

a. Retiro de personal.

b. Cambio de personal.

c. Cierre Contable.

d. Selectivo vs registro.

e. Inventario anual.

£. A solicitud de las autoridades.

Cuando se realice inventario del activo y se encontrase bienes
fuera de registros en el inventario, cualquiera fuese su causa,
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estos seran codificados Y registrados en el sistema de control de
activos para su control.

Articulo 74. 1La ejecucién de inventarios fisicos eén Delegaciones
Catastrales, Estaciones Meteorolégicas Principales Y Estaciones
de la red de estaciones de vigilancia de fendémenos naturales, se
realizard con 1la comprobacién fisica del activo en los casos que
el personal responsable g cargo de estas A&reas cese de sus
funciones, cambio de nuevas autoridades, o bien por disposicién
de Instancias Superiores.

Articulo 75. Para el caso de los vehiculos, previamente se haran
las coordinaciones con el area de Transporte, para establecer 1la
toma del inventario fisico de 1los vehiculos automotores,

debiéndose utilizar el formato "Inventario de vehiculos” (Anexo
7).

CAPITULO XI. DE LAS SANCIONES

Articulo 77. Llas sanciones disciplinarias son aquellas medidas
que se aplican a un trabajador, cuando este ha violado,
cualquiera de las disposiciones contenidas en el Cédigo del
Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno, Cdodigo de Conducta 3%
Etica, Ley 438 Ley de Probidad de los Servidores Publicos,
establecida en el Arto. 8 Inciso f), que textualmente dice: Usar
el patrimonio del Estado para fines distintos del uso a que estéan
destinados; Ley No. 681 Ley Orgénica de la Contraloria General de
la Replblica y del Sistema de Control de 1la Administracién
Piblica y Fiscalizacién de los Bienes y Recursos del Estado,
seran objeto de 1la aplicacién de una sancién administrativa
(Procedimiento Disciplinario) correspondiente, todo conforme a lo
dispuesto en el Art. 52 numeral 3 de la Ley 476 Ley de Servicio
Civil y de Carrera Administrativa.

CAPITULO XII. DISPOSICIONES FINALES.

Articulo 78. Actos de Incumplimiento. Por todos los actos de
incumplimiento a 1lo estipulado en esta normativa, serd sujeto de
las sanciones establecidas en la Ley 476, Ley del Servicio Civil
y Carrera Administrativa.

s
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Articulo 79. Derogaciones. La presente Normativa deroga

totalmente toda normativa interna del mismo rango, que sobre esta
materia se haya dictado con anterioridad en la institucién.

Articulo 80. Vigencia 1la derogacién. Esta Normativa de Registro y
Control de Activos una vez aprobada por la Maxima Autoridad del
INETER, deja sin efecto en su totalmente la Normativa de Control
de Activos Fijos, aprobada por el Arqg. Francisco Javier Mejia
Baltodano (g.e.p.d.) el 16 de noviembre del afio 2012, y otro

CUerpo normativo que, a lo interno de la institucién, se 1le
cponga.

Articulo 81. Modificaciones Y Vigencia de 1la Normativa. Esta
Normativa puede ser modificada unicamente por la Maxima Autoridad
del Instituto Nicaragliense de Estudios Territoriales (INETER) ,
ajustandose a las Normativas establecidas por la Direccién de
Bienes del Estado Yy a las Normas Técnicas de Control Interno,
dictadas por la Contraloria General de la Reptblica.

Articulo 82. La presente normativa es de caracter obligatorio vy
entrara en vigencia a partir de su aprobacién por parte de la
Maxima Autoridad. Asi mismo, INETER deberi divulgar la Normativa
de Registro vy Control de Activos a todas y todos los (as)
servidores publicos en las diferentes modalidades
comunicacionales existentes dentro de la institucién.

Dado en la ciudad de Managua, a los ----- dias, del mes de ----,
del afio dos mil veintidés.

Dr. Federico Vladimir Gutiérrez Corea
Co-Director de Vigilancia de los Fendmenos Naturales
INETER

9} A [
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ANEXO 2

INSTITUTO NICARAGUENSES DE ESTUDIOS TERRITORIALES
(Ineter) E '
CONTROL DE BIENES N
DIRECCION ADMINISTRATIVA

COMPROBANTE DE ENTREGA DE ACTIVO FIJO
Datos de los Empleados
A Cod.{ de los Emp.:

Firma: Aurorizada por.:
Encargado del bien

Control de Bienes

Origloal + Civasmn) s B
Crypla (1} Quibesn socibn of hiess
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ANEXO 3
COMPROBANTE DE ACTIVO FIJO POR TRASLADO ENTRE EMPLEADOS

INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES

(lneter)
CONTROL DE BIENES N° .
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPROBANTE DE ACTIVO FIJO POR TRASLADO ENTRE EMPLEADOS )
Datos dz los Bmplsldn-
A Cod./ de los Emp.; Cu'gu.: . Uhlac.‘
De: Cod./ de los Emp.: Cargo.: Ubleac.:
Fecha de Traslado:
B —— —————
,‘w ’ —M-—-U_u\
W | Codlokis |  Dospsteidbiok | Guasit | Bk T
L V.
Firma: Flema:
Recibi Conforms Entregue Conforme
Autorizado por :
oo () Qv Control de Bienes
Lopin 1) Qralen snvvgs of lnien
Copin (3) Cantiul e blsnes aspedivoe 75 Block de 50 b. Original y 3 coples ¥ 24201 & 37950 Lrp. Snuter
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ANEXO 4
PRESTAMO DE EQUIPO ENTRE SERVIDOR PUBLICO
"""""" - INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES

o INETER
~ PRESTAMO DE EQUIPO ENTRE SERVIDOR PUBLICO
FECHA DEL PRESTAMO:

SP ENCARGADO DEL BIEN:

DIRECCION:
EXT. TELEFONICA: EMAIL:

| FIRMA DEL ENCARGADO DEL BIEN:

DISPOSITIVO / AACEROSIO A PRESTAMO:

EQUIPO MARCA SERIE CODIGO _

SP QUE RECIBE EL BIEN:

'DIRECCION:

EXT. TELEFONICA: EMAIL:

FIRMA QUIEN RECIBE EL BIEN EN PRESTAMO:

Bo.Ve Director del Area:
Nembre y Apellido

'OBSERVACI_ON:

'FECHA DE ENTREGA:

ENTREGADO POR.™™" ) FA

RECIBIDO POR: FIRMA:
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ANEXO 5
SALIDA DE MATERIAL O EQUIPOS

n INSTITUTO NICARAGUEN SE DE ESTUDIOS TERRITORIALES
INETER
Direccién Administrativa Fina nciera

SALIDA DE MATERIALES O EQUIPO N°21624

MR T

ENTREGADO

RECIBIDO
AUTORIZADO POR

ORIGINAL INTEREZADD
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ANEXO 6
COMPROBANTE DE TRASLADO DE ACTIVOS PARA ESTACIONES

TODO AMOR

INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES

INETER
CONTROL DE BIENES N®
DIVISION ADMINISTRATIVA
COMPROBANTE DE TRASLADO DE ACTIVOS PARA ESTACIONES
Datos da los Empleados
A Cod. Emp: Cargo: Ubi
De; Cod. Emp;, Cargo: Ubigac; :
Eecha de Trasiado: ____ !
Line A i Precio
N° Codificacion Descripcion del Articulo Cantidad Unitario Total J
‘Aprobado por:
Responsable de Red:
L )
Firma: Firma:
Recibi Conforme Entregue Conforme
Autorizado por:
Originul - COB wxpsdlunis Control de Bienes

Copia {1}« Couiens rucive of bhiwn
Cople (£} - Guden entroga o bien
Cogia (3] - COB wapadiants
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ANEXO 7
INVENTARIO DE VEHICULOS

- Gokderno de Reaonail ieveridn
' y 2 o, Undel Mancrional
5 & Y Dnatituto Wivarsguanss de Estudics Teoad borlalos .i,u«-- e re r_%:;,: f:h.dm: /?A_gﬂfg(x; 'y £
INVENTARIO DE VEHICULOS
DIRECCION: FECHA:
[EsE __ PLACA: _MARCAT CHASIS: ]
[MoToR: CIUNDRGS.  MODELD: COLOR: TIPD: ARD: E|
CORAZA NO PARTE EXTERIOR T2
TAVON BE COMBUST I
A L 1 LA
i TAPASOL E [« T IR
A )
_DE A [
E (3]
TEAS
UCES LATERALES
R CTA
[ |
TEE [ ) A i
USH AN E
i}
H ]
[
TACOMETRD £ [s]
A I LA
ION
H COPAS BF RUEDAS | 7
|ACELERADOR — VIDRID DECANTERD
LUZ INTER
7 ;
VID. PUERTAS TRASERAS
A Y [
3
DO
LUT DE TAPA TRASERA
A
ALEITE
AMORT. DECARNTERSR
MORT. TRASERDS
1]
A TE
ATA
N BIATE
AL ANA A
i )] LA
W’CHA
F
A TS : ERICTINES WEREAT T FRAT
LraL] . - m?nes
Ll TODERAS TRASERAS
L
[ODERAS DE BOMPER.
|OBSERVACIONES:
LEVANTADD POR: T ENTREGADOPOR RECIBIDO FOR.
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. Las normas establecidas en 1la “"Normativa de Control de Activos”
vigente, aprobada por Resolucién Administrativa No 81-2012 del 9 de
noviembre del 2012, han sido ajustadas al marco legal actual
correspondiente a 1a siguiente base juridica:

a. Ley 681 “Ley Organica de la Contraloria General de 1la Repiblica
Yy del Sistema de Control de 13 Administracién Piblica vy
Fiscalizacién de los Bienes y Recursos del Estado” establece:

Articulo 102 “Cada entidad y organismo publico tiene como deber
fundamental, e] Cumplimiento de Jos fines y objetivos
institucionales de conformidad con e] ordenamiento juridico,
mediante la utilizacidn de los medios Y recursos asignados Y la
aplicacidén de los sistemas establecidos en esta Ley.

Las entidades ¥ organismos emitirdn Jos actos y resoluciones h%
autorizardn o aprobardn aquellos relacionados con el ejercicio
de sus actividades, ajustando su actuacidn al principio de
legalidad establecido por 1la Constitucidén Politica.”

Articulo 103, segundo parrafo inciso 4) y 5) respectivamente,
dice que la Maxima Autoridad y Titulares de cada Entidad vy
organismo tienen que cumplir con los deberes de: ™ Asegurar la
implantacidn, funcionamiento Y actualizacidn de los Sistemas de
administracidn Y de control interno; y "Cumplir y hacer cumplir
las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias,
normas y demds disposiciones expedidas por la Contraloria
General de la Repitiblica o por el Ministerio de Hacienda )%
Crédito Publico”.

b. Las NTCI en el Principio 12 del componente Actividades de
Control, punto de enfoque £)” Revalida las politicas y los
pProcedimientos: La Administracidn periddicamente debe revisar
las Actividades de Control para determinar su continua
relevancia y enfoque, Y actualizarlas de ser necesarias”.

Con el propésito de fortalecer el control interno mediante la revisién
y actualizacién de las actividades de control y mitigar los riesgos a
los que puedan estar exXpuestos los activos propiedad de 1a institucién,
y partiendo de 1lo anteriormente expuesto, la Divisién General
Administrativa Financiera en coordinacién con Organizacién y Métodos,
hemos procedido a 1la actualizacién de la Normativa de Control de
Activos, la que pasa a denominarse "Normativa de registro y control

A
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de activos”.

La Normativa de Control de Activos vigente fue modificada en su
totalidad, bajo los siguientes criterios:

» Actualizacién de las normas en base al marco regulatorio vigente

emitido por los érganos rectores de 1a materia, asi como a 1a
operatividad de la institucién.

> Ampliacién del alcance de la requlacién de algunas normas.

» Ajustamos la redaccién de las normas al lenguaje inclusivo de
equidad de género, POI ser una politica gubernamental.

» Adaptamos las asignaciones de las responsabilidades
administrativas conforme las denominaciones normadas por 1la
Direccidédn General de Funcién Publica en 1lo que respecta al
aspecto organizacional aprobado para la institucién.

» La propuesta de la Normativa de registro y control de activos,
fue revisada y consensuada con la participacién del Responsable
de Control de Bienes, 1la Responsable de la Divisién de Finanzas,
la Responsable de la Divisién General Administrativa Financiera,
la Responsable de la Divisidén General de Planificacién y
Proyectos, la Coordinadora de Crganizacién y Métodos, el
Responsable de la Direccién General de Sistemas Geoinformdticos
Yy la colaboracién del Responsable de la Direccién General de
Geodesia y Cartografia en lo concerniente al registro y control
de las nuevas estaciones CORS Y la revisién y aprobacién del
Secretario General; lo que da a la normativa propuesta mayor
rigurosidad, permite establecer la base objetiva para definir
el grade de responsabilidad de los servidores publicos de
INETER, en todos los niveles, sobre el control interno y lo
relacionado al cumplimiento de presente Normativa.

R .
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