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l. MARCO REGLAMENTARIO

El Centro Nacional de Registros, en adelante denominado “CNR” o “la Institucién”,
esta sujeto a las disposiciones del Reglamento que contiene las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Centro Nacional de Registros, en lo sucesivo
llamado “Normas Técnicas” emitido segun Decreto No. 05 de la Presidencia de la
Corte de Cuentas de la Republica, el dia 14 de abril de 2011, y publicado en el

Diario Oficial nUmero 84, Tomo 391, del cinco de mayo del mismo afio.

Dicho Reglamento constituye el marco béasico del Sistema de Control Interno de la

Institucion, de obligatorio acatamiento para todos sus funcionarios y empleados.

De conformidad al ordenamiento juridico establecido en art. 2 de este reglamento,
se entendera para este documento, que la méxima autoridad del Centro Nacional
de Registros lo constituye el Consejo Directivo y como Administracion Superior,
a la constituida por la Direccion Ejecutiva y la Sub Direccion Ejecutiva.

Conforme al Art. 22, Definicion de Politicas Sobre Activos, del Capitulo 11, Normas
Relativas a las Actividades de Control, de las citadas Normas Técnicas, el
Consejo Directivo del CNR, aprobard las politicas para la proteccion,
conservacion, descargo y destino final de los activos institucionales, asi como los
sistemas y medidas de seguridad necesarios que los protejan contra
eventualidades, riesgos y siniestros, mediante la contratacion de una poliza de

seguros.

La Direccion de Desarrollo Humano y Administracion, segun dispone el segundo
inciso del articulo citado, es la Unidad responsable de formular las politicas

mencionadas y de divulgarlas, una vez que sean aprobadas por dicho Consejo.

Il. OBJETO

El objeto del presente instrumento es el de establecer y documentar las politicas

gue seguira el CNR para la adquisicion y administracion de su patrimonio, en



forma de orientaciones o directrices generales, en lo sucesivo denominadas
“Politicas Patrimoniales” o Politicas, que deberan observarse para tales fines, en
plena concordancia con la legislacion aplicable al CNR y especialmente al
Reglamento que contiene las Normas Técnicas y los Instructivos, normativas y
manuales que de estas se derivan , a fin de que los activos institucionales sean
adquiridos y administrados en condiciones de legalidad, seguridad, eficiencia y
eficacia.

En el mismo orden, estas politicas seran la base obligatoria para la regulacion
sistematica de dicha administracion patrimonial, que se dispondra en el Manual
para la Administracion de Inventarios y Activos Fijos, el cual deberd aprobar la
Administracion Superior de la institucion, conforme dispone el Art. 23 del
Reglamento antes citado.

A los fines del presente instrumento y de las normativas y demas documentos a
los que les sirva de base, se entendera por gestién o administracién patrimonial, el
conjunto de actividades de planificacion, adquisicién, uso y aprovechamiento,
conservacion, mantenimiento, aseguramiento y proteccion, control y vigilancia,
valuacion y cuando asi corresponda de recuperacién, descargo o enajenacion de
los bienes del CNR.

Las Politicas seran aplicables tanto para la adquisicién en propiedad, como en
arrendamiento de bienes u otro titulo legal que permita a la institucion disponer de
tales activos.

El Consejo Directivo tendra en todo tiempo, la potestad de reformar, adicionar o en

cualquier forma modificar las politicas que establece en el presente instrumento.

1l SUJETOS

Las Politicas Patrimoniales seran de obligatoria observancia para todos los
funcionarios y empleados del CNR.



v CAMPO DE APLICACION

Las politicas Patrimoniales seran aplicadas para la administracion de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles y de los derechos constituidos sobre ellos, que
integran permanentemente el patrimonio del CNR, conformando su activo fijo.

La institucion también podra adquirir y administrar temporalmente bienes de
terceros, provenientes de la ejecucidon de convenios de cooperacion, o de
contratos tales como arrendamiento financiero, los cuales seran celebrados previa
aprobacién del Consejo.

Los bienes consumibles o perecederos estaran sujetos a las mismas regulaciones,
tanto en este documento como en los que de él se deriven, salvo que el texto
exprese o el contexto implique, una necesaria distincion en el tratamiento de ellos,

debido a su naturaleza o a la finalidad para la que hayan sido adquiridos.

\Y POLITICAS PATRIMONIALES

El Consejo Directivo establece las siguientes politicas sobre la administracion del

patrimonio institucional:

1) El CNR, a todos sus niveles de jerarquia y organizacion cuidara por la
existencia, practica y fortalecimiento de una cultura institucional sobre el
patrimonio, dirigida a su cuido, proteccion y sustentada en valores, tales
como: probidad, equidad, eficacia, eficiencia, solidaridad y el acatamiento de

la ley como principio y obligacion.

2) La Administracion Superior del CNR tomard las medidas y emitird las
instrucciones que sean necesarias para resguardar la propiedad que le
corresponde en la produccion que realizan sus funcionarios y empleados,

asi como en las creaciones del intelecto, las innovaciones, transformaciones



3)

4)

5)

6)

7

y otras producciones que éstos realicen en el ejercicio de sus funciones,

buscando estimular dichas producciones y su calidad.

Los libros de registro o depdsito de los registros publicos que administra el
CNR, deberan permanecer especialmente resguardados y sujetos a medidas
especiales de conservacion y mantenimiento. El mismo tratamiento se daréa a
los documentos relativos a la actividad registral y catastral del CNR, tales
como testimonios de escrituras publicas, sentencias, planos y otros
documentos, en tanto que no sean devueltos a la persona o Institucién que

corresponda, de conformidad a la ley.

La gestion patrimonial y la gestion presupuestaria seran efectuadas
coordinadamente, buscando el equilibrio entre las necesidades de dotacion
de bienes y servicios apropiados y la oportuna y suficiente disponibilidad de

recursos financieros.

La Administracion Superior velara por mantener una ejecucion
presupuestaria que permita el cumplimiento de los programas de adquisicion

y mantenimiento, aprobados por el Consejo Directivo.

El CNR no podra adquirir bienes o servicios que no hayan sido incluidos en
el Programa Anual de Compras y Adquisiciones, salvo en situaciones de
emergencia o agotamiento imprevisible de existencias, calificadas por la

Direccion Ejecutiva.

La Administracion Superior procurara que en los contratos que la Institucion
celebre para la adquisicion de bienes y servicios que asi lo amerite, se
incluyan programas de capacitacion y adiestramiento para el personal que
los utilizard, los que a su vez tendran la responsabilidad de multiplicar los
conocimientos y destrezas adquiridos, con los usuarios internos que no

reciban la capacitacion de que se trate, por cualquier causa.



8)

9)

10)

11)

12)

13)

Todos los funcionarios y empleados de la institucion velaran por la
racionalizacion de los costos y procesos para la adquisicion, mantenimiento y
utilizacion de los bienes institucionales, coadyuvando a la mejora continua de

la calidad del servicio.

El CNR implementara y mantendra sistemas de gestion y de control
patrimonial, que utilicen la tecnologia apropiada y proporcionara los recursos
gue sean necesarios a las unidades a las que corresponde la vigilancia de la
gestion patrimonial o el control de existencias y uso de los bienes

institucionales.

La Administracion Superior velara por la racional asignacion y utilizacion de
los equipos y medios de trabajo, que la Institucidbn proporcione a sus
funcionarios y empleados para el desempefio de sus funciones.

Los bienes institucionales deberan asignarse al funcionario o al empleado
gue los utiliza y excepcionalmente a la jefatura de la unidad que los
administre, cuando la utilizacion es colectiva, Dicha asignacion quedara
documentada por medio de formularios apropiados u otros medios disefiados

para tales fines.

El funcionario o empleado a quien se asigne un bien institucional, sera
responsable de su uso, correcta utilizacion y custodia. Dicha responsabilidad
incluye la de velar que el bien de que se trate sea utilizado legitimamente y

para el objetivo de su adquisicion.

Cualquier pérdida o dafio que sufra un bien asignado un funcionario o
empleado, debido a su dolo, culpa o negligencia, obligara a éste a sustituirlo,
repararlo por su cuenta a satisfaccion del CNR o0 a pagar el costo de su

reemplazo.



14)

15)

16)

17)

18)

19)

El funcionario o empleado que tenga asignado un bien de la Institucion ,
deberd informar de inmediato a su jefe superior, de cualquier dafio, falla o

riesgo de este, que sufra o esté previsiblemente por sufrir el bien asignado.

Ningan funcionario o empleado podra ser relevado de su responsabilidad
por el uso y cuido de los bienes que le hayan sido asignados, ain cuando
aduzca haber cumplido 6rdenes superiores, excepto cuando su objecion
haya sido planteada por escrito, expresando las razones de la misma. Si asi
las hubiere objetado, el funcionario superior seréd responsable directo; y el
gue hubiere cumplido la orden lo serd en forma subsidiaria, conforme a lo

estipulado en el articulo 60 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

La Administracion Superior velara para que los activos fijos estén sujetos a
programas de mantenimiento, buscando su Optimo aprovechamiento y la

extension de su vida util.

Los bienes que conforman el patrimonio institucional deben ser objeto
periodico de inventario, verificacion y conciliacion, asegurando su existencia,

su estado de utilizacidon, mantenimiento, o su obsolescencia.

La Administracion Superior velara para que se identifiquen y se evallen
periodicamente los riesgos y condiciones que puedan afectar los bienes
institucionales a fin de ordenar las acciones necesarias 0 solicitar del

Consejo Directivo las decisiones pertinentes, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo establecido en el parrafo anterior, las distintas jefaturas
del CNR deberan efectuar una evaluacion continua de los posibles riesgos y
amenazas que pueda sufrir el patrimonio y comunicar los resultados de su
evaluacion a la Direccion de Desarrollo Humano y Administracion, a fin de

gue ésta asegure la puesta en operacion de los medios que eviten, eliminen



20)

21)

22)

23)

24)

o disminuyan dichas situaciones, o someta dicha situacién al conocimiento

de la Administracion Superior.

Existiendo riesgos que no se pueden cubrir en forma directa, el CNR
contratard los seguros necesarios para cubrir los diferentes tipos de riesgos,
cuya cobertura permita sustituir la pérdida total o parcial de los bienes de la

Institucion.

Ningun bien podra ser descargado de los activos fijos, mientras no se
determine que puede ser razonablemente utilizado en finalidad distinta para
la que fue adquirido, salvo cuando se establezca su obsolescencia, o se
determine que su mantenimiento y conservacion es excesivamente oneroso

y no compensa su posterior utilizacion.

Todo activo que haya sido declarado obsoleto o en desuso, por cualquier
causa, debera ser sometido a descargo, sin que pueda permanecer en el

patrimonio por mas de un ejercicio fiscal.

Los bienes de propiedad del CNR que por cualquier causa, ya no sean utiles
para el cumplimiento de la funcion para la que fueron adquiridos, por las
causas sefialadas anteriormente, podran ser transferidos a terceros, de
conformidad con las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
CNR y segun se establezca en el Manual de Administracion de Inventarios y

Activos Fijos.

El Consejo Directivo o la Administracion Superior, segun corresponda,
dictaran las disposiciones, generales y especificas, necesarias para la
aplicacion de las presentes politicas, a fin de mejorar continuamente la

administracion del patrimonio institucional.



25) La adquisicién, aprovechamiento y disposicion de bienes inmuebles y de
derechos constituidos sobre estos, ademas de gestionarse en concordancia
con las politicas anteriormente establecidas, en lo que les fuera aplicable
conforme a su naturaleza y destino, se efectuara con las particularidades que
disponga para cada caso el Consejo Directivo, Su administracion general
correspondera a la Direccion de Desarrollo Humano y Administracion y a la
Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento, actuando coordinadamente, sin
prejuicio de la responsabilidad de administracion directa del bien de que se
trate, que corresponderd a la unidad o unidades a las que el bien este

destinado.

Vi VIGENCIA

El presente instrumento tendrd vigencia ocho dias después de la fecha de su
aprobacion, plazo durante el cual serd hecho del conocimiento de los funcionarios
y empleados del CNR, utilizando para ello los sistemas institucionales de

comunicacion.

APROBADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CNR, a los 18 dias del mes de
Julio de 2013, segun acuerdo No0.146-CNR/2013 de la misma fecha.
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