



	Reglamento para la Adquisición, Registro, Custodia y Transferencia de Activos

	MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA

 

En sesión extraordinaria N° 11-99, celebrada el día 25 de marzo de 1999, artículo 7°, por unanimidad se aprobó el,

 

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION, REGISTRO, CUSTODIA

Y TRANSFERENCIAS DE ACTIVOS

 

CAPITULO I

 

Disposiciones Generales

 

Artículo 1°-El presente reglamento clasifica la adquisición, registro, control y transferencia de activos y otros artículos de trabajo de la siguiente manera:

 

a. Se clasifica como activo todos los bienes que de acuerdo a su vida útil y costo así lo justifiquen, como lo son: maquinaria y equipo de producción, maquinaria y equipo de servicio, maquinaria y equipo de oficina, equipo educacional y recreativo, equipo transporte tracción y elevación, herramientas mayores, equipo de resguardo y seguridad, muebles y equipos domésticos y otros equipos no clasificados; conforme a la lista que se define anualmente según el presupuesto ordinario.

b. En el mes de enero de cada año, la Dirección Financiera proporcionará una lista de todos los activos que se van adquirir en el año, según presupuesto ordinario aprobado.

c. Sobre el control de estos bienes, en el momento del ingreso, la entrega y recibido conforme, le corresponderá al Departamento de Proveeduría mantener un registro que permita al jefe del departamento, encargados de sección y directores, ubicar rápidamente a quién ha sido asignado determinado bien.

 



CAPITULO II

 

Del Trámite de Asignación y Compra de Activos

 

Artículo 2°-Toda dependencia interesada en adquirir un bien, debe asegurarse de contar con el contenido presupuestario suficiente, así como que dicho activo haya sido presupuestado de antemano.


Artículo 3°-Toda dependencia interesada en solicitar la adquisición de un bien, y cumpliendo con el artículo anterior, debe tramitar la "Orden de Pedido", indicando el artículo que se necesita, así como, especificando las características y calidades que se desean, para que el Departamento de Proveeduría proceda a efectuar la compra, con los trámites que esto conlleva.

 

Artículo 4°-Para la aprobación de la Orden de Pedido se seguirán los trámites pertinentes.

 

Artículo 5°-Antes de comprar un activo, la Dirección Administrativa deberá analizar la posibilidad de asignar mobiliario y equipo usado en otras dependencias. De ser este el caso, la asignación se tramitará mediante el formulario de "Traslado de Activos"; el cual solicitará al Departamento de Contabilidad.

Artículo 6°-Aprobada la orden de pedido, el Departamento de Proveeduría debe realizar las gestiones de adquisición del activo, siguiendo los procedimientos establecidos para la compra de bienes y servicios, según las disposiciones de la institución.

 
Artículo 7°-Una vez recibido el activo por el Departamento de Proveeduría, se comunicará al jefe del departamento a efecto que haga recibo de éste e indique a cual funcionario lo asignará.

Artículo 8°-Para efectos del presente reglamento, se entenderá por usuario de un activo, aquel servidor de la institución a quien se le ha entregado un activo contra el formulario "Boleta de Entrega de Activos".

 
Artículo 9°-Corresponde al Departamento de Proveeduría entregar los nuevos artículos toda vez que se adquieran bienes y cumplir con los siguientes requisitos: "

 

a. Plaquear el bien adquirido antes de entregarlo, asignando el número de identificación que proporcione el departamento de Contabilidad.

b. Efectuada la entrega debe asegurarse que se firme boleta de entrega de activo y remitirla al departamento de Contabilidad.

c. Velar porque todos los activos se mantengan con su número de identificación, ser consistentes en la forma de asignar la numeración para lo cual debe observarse lo siguiente:

 

I. Un número para cada activo.

II. Un número único para aquellos activos que tengan varios componentes (equipos de computación, cámaras fotográficas, y otros).

 

Artículo 10.-EI departamento de Cómputo será responsable de colaborar con el suministro de un programa que cumpla con los requerimientos de registro y control. Así mismo velar por que se mantenga actualizado según sean las necesidades.


Artículo 11.-EI departamento de Contabilidad contará con un sistema de registro que brindará un inventario permanente de los bienes asignados a cada departamento, sección y funcionario responsable, según la información suministrada por el departamento de Proveeduría.

 



CAPITULO III

 

Uso de los Activos y Responsabilidad del Personal

 

Artículo 12.-Todo funcionario tiene derecho a recibir por el plazo en que permanezca en su puesto, los activos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.


Artículo 13.-Todo funcionario debe responder por el equipo a su cargo, así cuando sea trasladado a ocupar otro cargo en diferente departamento, está en la obligación de entregar a su jefe inmediato el equipo que tuvo asignado. Igual responsabilidad tendrá el jefe inmediato del funcionario que sea trasladado o separado de su cargo, de rendir informe a las Direcciones de los bienes entregados por el funcionario; con copia al departamento de Contabilidad.

Artículo 14.-EI departamento de Proveeduría no entregará ningún activo, sin antes haber cumplido con lo estipulado en los artículos 5 y 9 del presente reglamento.


Artículo 15.-El departamento de Contabilidad enviará trimestralmente un informe sobre los activos a cada jefe de departamento o encargado de sección para su debido control.


Artículo 16: El departamento de Contabilidad, anualmente efectuará un inventario físico para verificar que los bienes asignados a cada departamento sean realmente los existentes.

Artículo 17.-Cada jefe de departamento y encargado de sección implantará-los mecanismos necesarios a fin de que pueda tener su propio control y hacer las observaciones que considere pertinentes al informe trimestral que enviará el departamento de Contabilidad.


Artículo 18.-Una vez realizado el inventario físico y de encontrarse diferencias, el departamento de Contabilidad conjuntamente con las Direcciones, comunicará a las jefaturas respectivas las anomalías encontradas para que se proceda a hacer las aclaraciones del caso.

 

Artículo 19.-Cuando por cualquier motivo el usuario extravía un determinado equipo, informará por escrito, en un plazo no mayor de dos días hábiles siguientes, lo sucedido a la jefatura superior; dando las explicaciones del caso. El superior inmediato es quien debe analizar la situación y tomar las decisiones dentro de un plazo de cinco días hábiles a efectos de:

 

a. Si la jefatura, considera que existe culpabilidad del empleado, ésa debe solicitar por escrito a la Dirección Financiera con copia a la Dirección Administrativa y departamento de Contabilidad, que se trámite el cobro respectivo al funcionario, según valor de reposición.

b. En los casos donde la jefatura, considera que hay justificaciones para solicitar el descargo sin responsabilidad, así lo comunicará a la Dirección Financiera con copia a la Dirección Administrativa y al Departamento de Contabilidad.

c. Si la jefatura considera que se justifica una investigación, solicitará ésta a la Dirección Administrativa, para lo cual debe proporcionar toda la información del caso.

 

 



Artículo 20.-Cuando un funcionario no haya reportado en el tiempo establecido la pérdida de un activo y este es detectado como faltante en un inventario se procederá de oficio al cobro según el valor de reposición.


Artículo 21.-En el caso de activos que no estén en uso, el funcionario lo comunicará al jefe inmediato para su respectiva reasignación o comunicará a la Dirección Administrativa para que tome las acciones del caso.

 

 



Artículo 22.-Los activos que se encuentran totalmente depreciados y no estén siendo utilizados, podrán ser donados, tal como lo estipula la Ley de Administración Financiera previo acuerdo del Concejo Municipal.


Artículo 23.-En los casos de activos que por su estado no estén sujetos de donación y tengan que ser desechados, el departamento de Contabilidad solicitará autorización comunicando a las dirección Financiera y Administrativa, para que sean retirados de sus registros.


Artículo 24.-De existir equipo dañado en una dependencia y se requiera su reparación la jefatura interesada deberá solicitar por escrito dichos servicios al departamento de Proveeduría.


Artículo 25.-Reparado el mobiliario y/o equipo el departamento de Proveeduría lo entregará a la dependencia interesada, en donde el responsable firma el original de la factura dando por recibido el equipo.


Artículo 26.-De considerarse que el activo dañado no es susceptible de ser reparado, el departamento de Proveeduría envía una nota a la contabilidad, solicitando el descargo del activo.


Artículo 27.-Para eliminar de libros un mobiliario y/o equipo por pérdida u obsolencencia se requiere la comunicación previa y escrita del director del departamento afectado.

 
CAPITULO IV

 

Del Traslado de Activos entre Dependencias y la Responsabilidad de las Jefaturas

 

Artículo 28.-Para proceder al traslado de un activo de una dependencia a otra se hará mediante "Traslado de Activos" formulario que proporciona el departamento de Contabilidad enviando copia a la Dirección Financiera, al departamento que recibe, al departamento que entrega y el original corresponde al departamento de Contabilidad.

Artículo 29.-Ninguna jefatura podrá ordenar el traslado de un activo, sin antes cumplir con lo estipulado en el artículo anterior.

 

Artículo 30.-Es de competencia de la jefatura velar porque las solicitudes de activos, obedezcan a las necesidades del personal a su cargo, para el desempeño de sus funciones.


Artículo 31.-:EI jefe de cada departamento debe velar porque los activos bajo su responsabilidad, estén debidamente asignados a un funcionario a su cargo.

 

Artículo 32.-EI control de los activos asignados a un departamento corresponde al jefe del mismo. Deberá establecerlo según su criterio asumiendo toda responsabilidad al respecto.

 

Artículo 33.-EI departamento de Contabilidad debe efectuar el cálculo y registro de los cargos por depreciación de todos los activos de la institución, conforme a los principios de contabilidad generalmente aceptados.

 


Artículo 34.-Rige a partir de su publicación en el Diario Oficial "La Gaceta".

 

Goicoechea, 17 de mayo de 1999.
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