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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES PROPIEDAD DE
LA ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Capitulo I
Objetivos

Art.1.-Son objetivos del presente Reglamento Interno los siguientes:

a.- Definir la normativa que asegure la administracion eficaz de los bienes
propiedad de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

b.- Establecer la normativa para el registro, uso, control, proteccién y
descargo de los bienes de la institucién.

C.- Determinar el Comité de Responsabilidades y los procedimientos para el
descargo de articulos de los inventarios y el sefialamiento de
responsabilidades por el deterioro o pérdida de los bienes, originados
por dolo o negligencia en el uso de los mismos.

d.- Determinar que los bienes propiedad de la Academia, sean destinados
para el cumplimiento de sus fines, por lo que cualquier uso o destino en
contrario, dard lugar a la aplicacién de las sanciones que a afecto
establezcan o determinen las autoridades competentes, sin perjuicio de
las responsabilidades civiles, administrativas y penales que se deriven
del uso indebido de los mismos.

Lo no previsto en este Reglamento Interno se aplicard de acuerdo a lo sefialado en la
Ley Organica de la ANSP, su Reglamento Interno y las NTCI vigentes; asi como otras
leyes sobre la materia.

Sujetos

Art. 2.-Estan sujetos a lo prescrito en este Reglamento Interno todas las personas que
en razon de su cargo o condicién hagan uso de los bienes propiedad de la ANSP,
sean ellas autoridades, empleados administrativos, docentes, personal policial
0 alumnos.



Capitulo II
Del Comité de Responsabilidades

Art. 3.-Se establece la integracion del Comité de Responsabilidades de la Academia

)

Nacional de Seguridad Piblica que en adelante se llamaré “el Comité”, el cual
sera nombrado por el Director General, mediante Acuerdo.

Miembros

Art. 4.-El Comité de Responsabilidades estara integrado, por los siguientes miembros:
el Jefe de la Unidad Financiera, el Jefe de la Division Administrativa, el Jefe de la
Unidad Juridica; y dos empleados mas de la Academia, el periodo de
nombramiento sera de tres afos.

El jefe o jefa de la Unidad Juridica podra comisionar a un colaborador o
colaboradora juridica, para que lo represente en sus funciones ante el Comité
de Responsabilidades, comisién que debera notificar al Presidente de dicho

Comité.

Art. 5.-El Comité tomara sus decisiones por mayoria simple de votos, debiendo
reunirse, previa convocatoria hecha por el Presidente del mismo.

Organizacion.

Art. 6.-E1 Comité estard constituido por un Presidente, un Vicepresidente, un
Secretario y dos Vocales y tendran las siguientes atribuciones:

d.-

Presidente

Convocar a reunion y preparar la agenda;

2.- Presidir las reuniones;

3.- Dar seguimiento a los diversos casos que se presenten al Comité;

4.- Firmar las notificaciones juntamente con el secretario;

5.- Informar trimestralmente al Director, de las distintas actividades
realizadas por el Comité;

6.- Hacer las consultas previas necesarias ante la Direccion General y
otras instancias que se consideren convenientes.

7.- Presentar ante el Director General las solicitudes de declaracion
de reserva de la documentacion de procesos deliberativos de los
empleados o alumnos en poder del Comité.

Vicepresidente

Suplir al Presidente en caso de ausencia, tomando en tales

circunstancias sus mismas atribuciones.



C.- Secretario

1.- Elaborar las actas;

2.- Llevar el registro de asistencia de & las reuniones;

3.- Elaborar notificaciones de “el Comité”;

4.- Llevar el control de archivo de documentos propios de “el
Comite”;

5.- Elaborar la correspondencia necesaria y llevarla ordenadamente
archivada;

6.- Recibir solicitudes de descargo de las unidades y de la Seccién de
Control de Bienes e Inventario y presentarlas al presidente del
Comité;

7.- Custodiar la documentacién comprobatoria de los casos
presentados.

8.-  Remitir al Archivo General la documentacién de afios finalizados.

d.- Vocales

1.- Asistir a las reuniones convocadas por el Presidente.

2.- Coadyuvar ala solucién de los casos presentados.

3.- Sustituir a cualquiera de los miembros del Comité en forma

temporal, segiin lo indique el Presidente.

t

Atribuciones

Art. 7.-El Comité dependera del Director General y sus atribuciones seran las
siguientes:

a. Garantizar la divulgacién de este Reglamento Interno entre el personal de la
instituciéon y verificar su estricto cumplimiento.

b. Conocer los casos que le sean remitidos para deducir responsabilidades o
dictaminar sobre bienes obsoletos.

c. Recomendar al Director General la deduccién de responsabilidad por los bienes
institucionales perdidos o deteriorados por el mal uso o negligencia de sus
encargados.

d. Recomendar al Director General, el descargo debidamente justificado de
aquellos bienes que “el Comité” dictamine que han perdido su utilidad por
obsolescencia, desgaste, deterioro, reparacién onerosa, reposicién o cualquier
otra circunstancia. Esta recomendacién debe constar en acta, conteniendo
todos aquellos elementos que sirvan para fundamentar la resolucién que
emitird el Director General.

e. Realizar todas las actividades que le sean asignadas por el Director General,
orientadas a la aplicacién de esta normativa.



Capitulo III
Del Mobiliario y Equipo

Registro

Art. 8. El Director General designard a la persona responsable del registro y control de
los bienes propiedad de la institucién, quien estara subordinado a la Jefatura de
la Division de Administracién, a través del Departamento de Servicios
Generales. Dicha persona, quien serd denominada funcionalmente como
Encargado de Control de Bienes e Inventarios, contar4 con el apoyo del recurso
humano necesario para el cumplimiento de las responsabilidades que se
sefialan en este documento, dependiendo de las posibilidades de la institucién
y conformando funcionalmente la Seccién de Control de Bienes e Inventario.

Art. 9.-La Seccién de Control de Bienes e Inventario ser4 la responsable de codificar y
controlar el mobiliario y equipo de la institucién con valor econémico igual o
superior a SEISCIENTOS DOLARES. Tales bienes seran incorporados al activo
fijo de la institucién a partir de su ingreso a la unidad solicitante.

Asimismo, llevara un registro de los bienes no fungibles que haya adquirido la
ANSP en concepto de donaci6n, compra, permuta, o cualquier otro concepto,
con valor superior a CINCUENTA Y SIETE DOLARES de los Estados Unidos de
América e inferior a SEISCIENTOS DOLARES de los Estados Unidos de América.
Estos articulos no serdn incorporados al activo fijo de la institucién, pero
deberdn ser codificados. Su ubicacién y buen uso sera verificado por la Seccion
de Control de Bienes e Inventario, a través de un control administrativo.

Art.10.-Los bienes, serdn controlados a través de un sistema de registro y control que
deberd facilitar la codificacién e identificacién de su naturaleza, ubicacién,
fecha, costo de adquisicién y depreciacién o revalio cuando aplique. El
encargado de la Seccién de Control de Bienes e Inventarios serd el responsable
de mantener el sistema de registro y control actualizado.

Art.11.-La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, sera la responsable
de informar a la Seccién de Control de Bienes e Inventario sobre la compra de
todos los bienes no fungibles que por su costo deben registrarse, seglin los
valores sefialados en el articulo 9 de este Reglamento Interno. Asimismo
debera informar a la Seccién de Control de Bienes de las compras de accesorios
que incrementen significativamente el valor de un bien o que amplien su vida
atil y aumenten el valor del mismo.

Art.12.-Los bienes adquiridos no consumibles, en el rango de cincuenta y siete a
seiscientos ddlares de los Estados Unidos de América, seran registrados por la
Sub unidad de Contabilidad y por el Departamento de Almacenes, teniendo
como base el acta de recepcién Dicho departamento tendra la responsabilidad
de informar a la Seccién de Control de Bienes e Inventarios sobre tal ingreso,



proporcionando la documentacién debida: Factura o copia de acta de donacién
o del instrumento correspondiente, en el cual debera constar el valor del bien.

Las actas de recepcion deberan ser elaboradas y suscritas por el administrador
de contrato, por el contratista y el solicitante cuando aplique; el administrador
del contrato tendrd la responsabilidad de distribuir las actas debidamente
suscritas, al contratista, a la unidad solicitante cuando aplique y a la UACI. Las
actas originales las enviard a la Unidad Financiera Institucional para los
tramites de pago.

Los bienes que sean adquiridos como activo fijo, mayores a seiscientos délares
de los Estados Unidos de América, seran entregados por el proveedor al
requirente, bajo la coordinacién de la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional. El Acta de Recepcidn sera elaborada y suscrita por
el Administrador de Contrato, ademés deberan suscribirla el contratista o

donante y el requirente.

La Seccién de Control de Bienes colocara el nimero bajo el cual el articulo
quedara registrado en el inventario de la Academia. La codificacién que se
establezca para la identificacion de los bienes se hard de acuerdo a las
caracteristicas de la entidad y tipo de bienes, sefialando en una parte visible el
codigo correspondiente.

Ningun articulo con valores iguales o superiores a los establecidos en el
articulo 9 de este Reglamento Interno, podra ser utilizado sin que previamente
hubiere sido registrado y numerado por la Seccién de Control de Bienes e
Inventario.

Art. 13.-Las compras de accesorios que incrementen significativamente el valor de un
bien o que amplien su vida util, aumentaran el valor del mismo, por lo que la
Seccion de Control de Bienes e Inventario enviara copia del acta de recepcion
del bien a la Sub Unidad de Contabilidad, para hacer los ajustes en sus
registros. Tales ajustes deberdn ser notificados a la persona o personas bajo
cuya responsabilidad quede asignado el bien.

Art.14.-El mobiliario que se elabore en los talleres de la Academia, sera
obligatoriamente registrado por la Seccién de Control de Bienes e Inventario
antes de ser entregado a la unidad para la cual se elaboré, siempre y cuando su
valor sea igual o superior a los sefialados en el articulo 9. El Jefe del
Departamento de Mantenimiento levantard un acta en la que establecera el
valor del articulo y la remitira a la Seccién de Control de Bienes e Inventario.
Esta procederd a colocarle el niimero de inventario y luego el Departamento de
Mantenimiento trasladara el bien al requirente.

Art.15.-La Seccién de Control de Bienes e Inventario debera verificar que la totalidad
de artfculos, incluyendo los bienes no fungibles y con un valor igual a lo
establecido en el articulo 9 de este Reglamento, que hayan sido adquiridos



cualquiera sea el origen de los fondos que se encuentren en sus registros,\
tengan legible el nimero de referencia correspondiente. Por lo anterior
mantendrd una campafia permanente de revisién y sustitucion de vifietas.
Todo movimiento de bienes que se registre en el sistema de control de bienes e
inventarios, debera contar con la documentacién de soporte que lo demuestre
e identifique.

Asignacion de responsables

Art.16.-El personal administrativo, docente o policial, al iniciar su desempefio laboral
en la institucion, debera recibir y firmar el inventario que se le asigne bajo su
cargo. Dicho personal sera el responsable ante la institucién del mismo y
deberd asegurar el cuido y buen uso de los bienes que lo conforman. Esta
responsabilidad se compartirad solidariamente con el Jefe del Departamento o
Unidad al que esté asignado.

Art. 17.-Cuando un empleado sea trasladado de una dependencia a otra dentro de la
institucion, debera entregar, mediante lista de inventario, los bienes que hasta
el dia en que se efectie el traslado o retiro estuvieren asignados bajo su
responsabilidad.

Si el empleado deja de laborar en la Academia Nacional de Seguridad Publica ya
sea por renuncia, despido, terminacion de contrato o destitucion debera
entregar, mediante lista de inventario, los bienes que hasta el dia de su retiro
estuvieren asignados bajo su responsabilidad.

El referido inventario debera ser verificado previamente por la Seccién de
Control de Bienes e Inventario y entregado conforme a listado a la persona que
lo sustituye.

Los bienes serdn recibidos por la persona que permanente o temporalmente
pase a sustituir al empleado que se traslada o retira. En su defecto, el
inventario debera ser recibido por el Jefe inmediato de este ultimo.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos ser4 el responsable de notificar del
traslado, suspensién, destitucién o renuncia de un empleado a la Seccién de
Control de Bienes e Inventario, al menos quince dias antes, para fines de
realizar recepcidn y la asignacién de bienes.

Control de Biene

Art.18.-El control fisico de los bienes no fungibles con valor igual o superior a
SEISCIENTOS délares de los Estados Unidos de América, serd conciliado
mensualmente por el Jefe de la Seccion de Control de Bienes e Inventario y el
jefe de la Sub Unidad de Contabilidad.



Art.19.-La Seccién de Control de Bienes e Inventario realizara por lo menos una vez al
afio la verificacion fisica, ubicacién y estado de funcionamiento de la totalidad
de los bienes institucionales que obren en sus registros. Informara a su jefe
inmediato sobre los resultados de la verificacién y enviara una copia al Jefe de

la Unidad Financiera.

Art.20.-La Secciéon de Control de Bienes e Inventario notificard a los Jefes de las
Unidades o Departamentos, sobre aquel mobiliario y equipo bajo su
responsabilidad que no se encuentre ubicado en el lugar en el que corresponde
o que hubiere sido trasladado sin la autorizacién respectiva.

Art.21.- El jefe de cada Dependencia, serd el responsable de velar por la existencia
fisica y buen uso que se proporcione al mobiliario y equipo asignado a él como
jefe y al personal bajo su cargo. Cuando el mobiliario o equipo se deteriore o
destruya, que por un mal uso, el jefe de la Seccion de Control de Bienes e
Inventario deberd informar al Comité de Responsabilidades, para seguir el
correspondiente seguimiento.

Art.22.-Las herramientas e implementos de trabajo que tenga valores menores a
CINCUENTA Y SIETE DOLARES de los Estados Unidos de Ameérica, no se
incorporaran como parte del Control Administrativo. Sin embargo cada jefe de
dependencia llevara un control paralelo al de inventario, el cual ser4 verificado
regularmente por la Seccién de Control de Bienes e Inventario cada seis meses.
Tales controles deberén estar debidamente codificados y se debera enviar una
copia al Jefe de la Divisién de Administracién.

Art.23.-La Comandancia de Guardia mantendra un estricto control sobre la salida e
ingreso de mobiliario y equipo. Para ello tendra completa libertad para revisar
todos los vehiculos que salgan de las instalaciones, con excepcién de los
vehiculos del Director y Subdirector. En caso de observar el traslado de un bien
de la institucidon, exigird la boleta de autorizacién firmada por el Jefe de la
Division Administrativa. De no presentarse la referida boleta, no se permitira la
salida del bien. La salida de la institucién del equipo y accesorios policiales,
como por ejemplo armamento, municién y materiales para la fabricacién del
mismo, serd autorizada por el Director General o el Subdirector Ejecutivo.

Bienes faltantes, deteriorados o destruidos.

Art.24.-Cuando la Seccién de Control de Bienes e Inventario efectiie la verificacién
fisica de los bienes a todas las dependencias de la institucién y encontrare
bienes faltantes, deteriorados o destruidos, procederd inmediatamente a
informar por escrito de dicha situacién a la persona a quien esta asignado el
articulo y al jefe o encargado de su respectiva unidad o departamento,
remitiendo copia al Comité de Responsabilidades. En esa notificacién se
concederan diez dias hébiles para la recuperacién del bien extraviado
deteriorado o destruido o la presentacién de la respectiva justificacion.



Art.25.-De transcurrir el plazo sefialado en el articulo anterior sin haberse recuperado
el bien faltante, deteriorado o destruido, el Jefe de la Seccién de Control de
Bienes e Inventario informard de ello al Secretario del Comité de
Responsabilidades para iniciar el procedimiento de deducciéon de
responsabilidades. Cuando se trate de activo fijo también notificard a la Sub
Unidad de Contabilidad para el registro correspondiente.

Art.26.-El Comité de Responsabilidades, después de haber recibido por parte de la
Seccién de Control de Bienes e Inventario el informe de faltantes, deterioros o
destruccion, notificara al responsable directo del bien y al jefe de la Unidad o
Departamento al que pertenezca, que se les concede un plazo adicional de cinco
dias habiles para la reposicién del bien o la presentacién de evidencia que
justifique la ausencia o deterioro.

El Comité, al recibir las justificaciones, analizard los casos de acuerdo a la
normativa legal aplicable y si lo considerase necesario, se auxiliara de otras
instancias, a fin de determinar las responsabilidades correspondientes si las
hay. En todo caso, preparara acta de lo actuado y se la enviara al Director
General para su ratificacion.

De no obtener respuesta transcurridos los cinco dias adicionales concedidos, el
Comite elaborard acta donde sugerira al Director responsabilizar de la pérdida
deterioro o destruccién del bien a la persona a quien estaba asignado y ordenar
la reposicién del mismo. De estar de acuerdo el Director General con lo
propuesto por el Comité, se redactara y notificara la respectiva resolucién. Si el
Director no estd de acuerdo lo regresard al Comité con la respectiva
observacién para que sea valorado nuevamente.

En caso de no ser repuesto el bien, el caso se remitir4 a la Corte de Cuentas de
la Republica.

Art.27.-Después de emitidas las resoluciones respectivas sobre los bienes faltantes,
deteriorados o destruidos la Seccién de Control de Bienes e Inventario remitira
copia de las mismas a la Sub Unidad de Contabilidad para su registro.

Art.28.-En el caso que el bien sea sustituido por parte de las personas que fueran
sefialadas como responsables del extravio, deterioro o destruccién, el articulo
que se presente se aceptara siempre y cuando sea de igual o de mejor calidad
que el faltante, deteriorado o destruido previo peritaje interno o externo,
nombrado por el Comité de Responsabilidades.

Art.29.-La o las personas que sean sefialadas responsables de los faltantes, deterioros
o destrucciones y que no estén de acuerdo con dicha resolucién, podran
presentar recursos de revision dentro del término de tres dias hébiles,



contados a partir del siguiente dia de la notificacién, ante el Director General,
quien dard respuesta en un tiempo no mayor de un mes.

Art. 30. El Comité de Responsabilidades debera llevar un expediente debidamente
ordenado por cada caso que contenga el numero de caso, presunto
responsable, dependencia a la que pertenece, jefe al que responde, detalle del
tipo de bien sobre el que recae la investigacion, fecha de inicio del caso y todas
las diligencias realizadas; al finalizar el caso dicho expediente debe foliarse.

Robo o Hurto de bienes

Art.31.-Cuando a algin empleado o funcionario de la institucién le fueren robados o
hurtados bienes o activos propiedad de ésta, debera comunicarlo en las
siguientes veinticuatro horas de cometido el hecho a su jefe inmediato, con
copia al Director General y al Comité de Responsabilidades.

Art.32.-Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, el funcionario o empleado
de la institucion que fuera victima de robo o hurto de algliin activo fijo
institucional, debera hacer la respectiva denuncia ante el puesto de la Policia
Nacional Civil mds cercano al lugar donde se cometié el hecho y deberi
presentar al Comité de Responsabilidades, la certificacion de la denuncia
interpuesta, en el lapso de las siguientes veinticuatro horas.

Art.33.-El Comité de Responsabilidades analizara el caso para determinar si hubo
negligencia o descuido por parte del empleado o funcionario a cuyo cargo
estuviere el bien robado o hurtado. Procederd a levantar la respectiva acta, en
la que se recomendard a la Direccién General exonerar o responsabilizar al
empleado o funcionario.

Art.34.-La Direccién General, fundamentandose en el acta levantada por el Comité,
emitird la respectiva resolucién.

Art.35.-En el caso de deducirse alguna responsabilidad por negligencia del
funcionario o empleado; se procederé de la siguiente forma:

a.- Si el bien estuviere asegurado y fuere repuesto por la empresa
aseguradora, el empleado o funcionario deberd cubrir los costos del
deducible mas el restablecimiento de la suma asegurada.

b.- Si la aseguradora no cubre los costos, la responsabilidad total caeri
sobre el funcionario o empleado, quien deber4 pagar su valor o restituir
el articulo con las mismas o mejores caracteristicas del activo fijo
robado o hurtado, en el término no mayor a seis meses, segtin el valor
del bien.



Manejo de Bienes de aulas v dormitorios

Art.36.-La Sub Divisién de Formacién Académica y la Subdivisién de Administracion
Académica seran las responsables de velar por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo asignado a las aulas y dormitorios, para los cuales se
estableceran las siguiente normas:

a:~

Cada aula contara con una cantidad determinada de pupitres de acuerdo
al uso que se le dé.

Los pupitres tendran impresos la letra y nimero del aula a la que
corresponden. La Sub Divisién de Formacion Académica verificara
regularmente que las letras y nimeros impresos en los pupitres se
encuentren claros y legibles y solicitard a la Seccién de Control de

Bienes e Inventario hacer los retoques que sean necesarios.

La Sub Division de Formacién Académica, nombrara a un monitor
responsable de cada aula, quien tendra a su cargo la respectiva llave. El
monitor responsable asignard a cada alumno el pupitre que ocupara
mientras dure el respectivo curso.

Al inicio de cada curso, la Administracion Académica de la institucién
entregard mediante acta, la llave y mobiliario al monitor responsable.

Las aulas deberan permanecer cerradas con llave cuando no se reciban
clases.

Cuando concluya el curso el monitor debera entregar las llaves a la
Administracion Académica.

Queda terminantemente prohibido sacar pupitres de las aulas. En los
casos que esto sea inevitable, se debera solicitar permiso por escrito al
jefe o jefa de la Subdivision de Formacién Académica quien debera
autorizar dicho traslado, debiéndose reinstalar los pupitres en su
ubicacién ordinaria inmediatamente después de finalizado el acto que
motivara su movimiento temporal.

En los dormitorios los responsables del mobiliario asignado y de los
servicios instalados, como sanitarios, lavamanos, grifos etc., serdn los
monitores que duermen en cada edificio. Ellos tendran las llaves del
mismo y asignaran el casillero y camarote a cada alumno.

Al finalizar el inventario de mobiliario y equipo asignado a cada aula o
edificio de dormitorio, firmardn como responsables el monitor
encargado y el Jefe de la Sub Divisién de Formacién Académica. El Jefe



de Control de Bienes e Inventarios dara fe de haber revisado los bienes
relacionados en el listado.

j- Es responsabilidad de la Subdivisién de Formacién Académica establecer
los demads controles que sean necesarios para salvaguardar el
mobiliario, servicios sanitarios y equipo asignado a las aulas y
dormitorios.

k.- El monitor serd responsable de investigar sobre la destruccién de bienes
propiedad de la Academia, tales como servicios sanitarios, lavamanos,
llaves de grifo entre otros, y dar aviso a la Subdivisién de Formacién
Académica y al Comité de Responsabilidades, para determinar
responsabilidades.

Traslado de Bienes

Art.37.- Todo movimiento, traslado o préstamo de mobiliario y equipo entre las
diferentes dependencias de la institucion, se hara a través de la Seccién de
Control de Bienes e Inventario para su debido registro en el sistema,
utilizando el formulario “Control de Mobiliario de Bienes Muebles”. Dicho
formulario debera llevar el Visto Bueno del Jefe de la Seccién de Control de
Bienes e Inventario y el Autorizado del Jefe de la Divisién Administrativa, asf
como la firma de la persona que entrega el bien y la de la persona que lo recibe.

Cuando se trate de préstamos de mobiliario y equipo a otras instituciones, el
formulario deberd acompafiarse de nota autorizada por el Sefior Director
General. El seguimiento de estos préstamos serd responsabilidad del jefe de la
Seccién de Control de Bienes e Inventario.

Cuando una Divisién, Departamento, Seccién, Unidad o persona tengan
asignado un equipo y por razones de trabajo este debe ser constantemente
retirado de la institucién, como por ejemplo el equipo utilizado para
actividades de protocolo, se deberd pedir una autorizacién de salida
permanente de parte del Director General.

Cuando un empleado o funcionario identifique un traslado que no se realice a
través de la Seccion de Control de Bienes e Inventarios Yy no se registre en el
sistema, deberd informarlo al Comité de Responsabilidades para que se siga el
proceso correspondiente.

Art.38.-Cuando se tratare de un bien que necesite ser reparado, el responsable del
bien notificaré a la Seccién de Control de Bienes e Inventario para que realice el
respectivo movimiento en el sistema de control de inventarios, utilizando el
formulario respectivo; con el fin de ubicar a posterior el origen del bien. Las
reparaciones seran llevadas a cabo interna o externamente, quedando la
responsabilidad del bien establecida de la siguiente forma:



a.- Reparaciones internas.
Cuando el articulo se envie a reparar por el Depar
Mantenimiento de la Academia, el Jefe de Mantenimiento sera el
responsable del bien hasta que éste sea reparado y se devuelva a la
unidad de origen.

b.- Reparaciones externas.
Cuando el bien no pueda ser reparado dentro de la Academia, se enviara

por medio de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Dicha Unidad sera la responsable del bien, hasta que éste sea devuelto
por la empresa.

Para ambos casos y una vez reintegrado el bien, se volvera a realizar el
movimiento de control de bienes a la unidad de origen.

Capitulo IV
Del Descargo y Baja de Activos Fijos

Descargo por obsolescencia

Art.39.-Se tomara como bien obsoleto, todo aquel que haya cumplido con mas tiempo
de su vida 4til, teniendo como pardmetro el perfodo de adquisicién de acuerdo
a lo establecido en el Sistema de Contabilidad Gubernamental segin tabla de
depreciacion:

BIENES FACTOR | PLAZO
ANUAL
Edificios y obras de infraestructuras 0.025 40 afios
Maquinaria de Produccién y Equipo de Transporte 0.10 10 anos
Otros muebles 0.20 5 anos

Método de amortizacion para la aplicacién de la depreciacion de activo fijo.
(Cta. Contable 838.15.Depreciacién de bienes en uso)

Podra también tomarse como bien obsoleto aquel que por cualquier
circunstancia no pueda ser actualizado o que el costo de su actualizacién sea
igual o mayor a comprar un bien actualizado.

Art.40.-El jefe de la Unidad, Departamento o Seccién que tenga mobiliario o equipo
obsoleto que no estuviere siendo utilizado, informara al Secretario del Comité
de Responsabilidades justificando su obsolescencia por escrito, detallando las
condiciones en que se encuentra el bien en cada uno de sus elementos, dicho
informe deberd contener el cargo y nombre de la persona a quién esta



asignado, cédigo del bien, valor registrado, descripcién del dano o deterioro,
enviando copia de dicho informe a la Seccién de Control de Bienes e Inventario.

Art.41.- El Comité de Responsabilidades, podra solicitar la colaboracién de un experto
o perito sea externo o interno. El experto o perito externo puede ser una
persona natural o juridica, para que emita dictamen por escrito sobre si los
bienes pueden declararse obsoletos. Este debe incluir una propuesta de
precios, resultantes de la valoracién.

Art.42.-Con base a la verificacién realizada, el Comité de Responsabilidades
presentard acta de recomendacién de la baja o descargo del bien evaluado, al
sefior Director General para su aprobacién y elaboraciéon de la resolucién
respectiva. De la cual debera enviar copia a la Subunidad de Contabilidad.

Asimismo recomendard, al Director General, si el activo a descargar, se
permutara, venderd por publica subasta, donar4, etc. o deba tomar cualquier
otra accién legal.

El Director General enviara la documentacién del valio de los bienes a la
Direccién General de Presupuesto para ratificarlo.

Art.43.-Si en la resolucion se recomienda la destruccién del bien, ésta se llevara a cabo
solicitando las recomendaciones pertinentes al Ministerio del Medio Ambiente.

Art.44.-En la resolucidn, el Director General tomara en cuenta la recomendacién del
Comité para tomar cualquier accién respecto del bien. Y en cada caso, se
sugerira los procedimientos que a continuacién se detallan.

Descargo por Permuta o Dacién en Pago.

Art.45.-En el caso de permuta o dacién en pago de mobiliario o equipo, el Comité de
Responsabilidades nombrard peritos internos o externos que dictaminen la
conveniencia o no de la oferta. Los referidos peritos evaluarin los bienes y
emitiran un informe con valtio de los bienes.

Art.46.-La Divisién de Administracién, solicitard la ratificacién del valtio de los peritos
ala Direccién General del Presupuesto.

Art.47.-Al ser ratificado el informe por los peritos, la Divisién de Administracién
enviara una copia al Comité de Responsabilidades, para que este, mediante acta
informe a la Direccién General, para que se elabore la resolucién respectiva.

Art.48.-Con el acta y la resolucién firmada por el Director General, la Unidad Juridica
elaborara el contrato de Permuta o Dacién en Pago.



Art.49.-La Divisién de Administracion, en coor inacién con el Departamento de
Almacenes, ejecutara la permuta o dacion en pago elaborando el acta de
recepcién y entrega del bien a la unidad responsable del bien objeto de la

permuta.

Art.50.-El jefe de la Seccién de Control de Bienes e Inventario, en coordinacion con el
jefe del area contable, procedera a descargar el bien permutado o dado en pago
y procederd a codificar el nuevo bien adquirido en su caso.

Comisiéon de ventas

Art.51.-La subasta, como consecuencia del descargo de los bienes de activo fijo, sera
responsabilidad de la Comision de Ventas. Dicha comisién serd nombrada por
el Director General y estara integrada por el Jefe del Departamento de Servicios
Generales, el Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
y el Jefe de la Sub Unidad de Contabilidad.

Procedimiento para Venta por subasta publica de Bienes Muebles de 1a ANSP.

Art. 52.- El procedimiento de venta por subasta publica de bienes muebles sera el
siguiente:

1. Cuando en la ANSP se determine la existencia de bienes muebles que no le
presten ninguna utilidad, o que su reparaciéon resulte onerosa, el Jefe de la
dependencia en que se ubiquen dichos bienes lo pondra en conocimiento
del Comité de Responsabilidades, quien designard uno o varios peritos
que evaluaran los bienes y emitiran el informe respectivo. En base a este
informe el Comité de Responsabilidades presentara acta de
recomendacién al Director General para su aprobacion y elaboracién de
resolucién respectiva.

2 El Director General enviara la documentacién de valio de los bienes a la
Direccién General de Presupuesto para ratificarlo.

3. La Direccién General en la resolucién determinara la venta por subasta
piblica de los bienes propuestos por el Comité de Responsabilidades,
sustentada en el informe del perito.

4. Para proceder a la subasta, la Comisién de Ventas de Bienes Muebles
tomara como base la resolucién dictada por el Sefior Director General y el
listado de los bienes propuestos para venta por subasta, con su codigo,
descripcién y valor en libros.



5. La Comisién de Venta de Bienes Muebles solicitard a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones la publicacién de avisos por tres veces en
la pagina web institucional, en las carteleras institucionales, y en
cualquier otro medio de comunicacion, expresando los objetos que se
venderan, su precio base y el lugar, dia y hora en que se hara la subasta o

venta.

6. El producto de la venta ingresard a la Subunidad de Tesoreria quien lo
remitird a la Direccién General de Tesorerfa, para depositarlo en el Fondo
General de la Nacién o se solicitara autorizacion a la Direccién General de
Presupuestos para utilizar dichos ingresos como fondos propios.

7. El Comité de Ventas de Bienes Muebles institucional informara de la venta
por subasta publica a la Seccién de Control de Bienes e Inventario para su
descargo asf como a la Sub Unidad de Contabilidad para el mismo fin.

8. Si no se presentaren postores, se aplazara la venta por el lapso que el
Comite de Ventas de Bienes Muebles estime conveniente; y se repetir4 la
subasta llendndose las formalidades antes descritas.

9. No siendo posible la venta por subasta pdblica por no presentarse
postores, o por cualquier otro motivo, el Comité de Ventas de Bienes
Muebles, propondré la donacién de esos bienes al Director General, quien
mediante resolucién podra autorizar la donacién de los objetos de que se
trate, a una institucion oficial o a alguna de las municipalidades de la
Repiublica. Estas donaciones podrén efectuarse previo informe favorable
de la Direccién General de Presupuesto. Ademé&s, deberin ser
comunicados a la Direcciéon Nacional de Administracién Financiera e
Innovacién.

Descargo por Donacién

Art.53.-Se daran en donacién los bienes dados de baja, a otra institucién oficial
auténoma, a alguna de las dependencias de la Administracién Central o
cualquiera de las municipalidades de la Repiiblica, mediante resolucién dictada
por el Director General.

Art.54.-Para estos procedimientos, se atender a lo dispuesto en el Decreto 635 que
sustituye el articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto,
publicadas en el Diario Oficial 170, Tomo 320 del 13/09/93 numerales 6, inciso
2y 3 dela misma.
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Capitulo V
Notificaciones y Recursos

Notificaciones

Art.55.-Todo acto administrativo que afecte derechos o intereses de los empleados de
la institucién, debera ser debidamente notificado, a més tardar dentro de las
setenta y dos horas habiles siguientes de haberse proveido. El acto
administrativo surtira efectos a partir del dia siguiente de su notificacion, que
se hard mediante entrega de la copia integra de la respectiva resolucion,
personalmente al interesado o por correo, con aviso de recibido, o por
cualquier otro medio, que permita tener constancia fehaciente de la recepcion.

Recursos

Art.56.-De toda resolucién pronunciada por el Director General, que afecte derechos
de los empleados, procedera el recurso de revisién interpuesto en tiempo y

forma.

Art.57.-El recurso de Revisién debera interponerse por escrito ante el funcionario que
dict6 el acto del que se recurre, dentro del término de tres dfas hdbiles, a partir
del dia siguiente al de la notificacion. Si transcurrido dicho plazo no se
interpusiere el recurso pertinente, la resolucién por medio del cual se dict6 el

acto quedara firme.

Art.58.-La resolucién sobre admisibilidad o rechazo del recurso de Revisién, debera
proveerse dentro de los tres dias siguientes a partir de la recepcién del mismo.
El recurso sera resuelto por el funcionario ante quien se interpuso, dentro del
plazo maximo de treinta dias calendario, posteriores a la admision del recurso.

Art.59-Para que se entienda agotada la via administrativa, deberd quedar firme la
resolucién de recurso pertinente.

Art.60.-Si transcurridos los treinta dfas calendario después de la admision del recurso
y no se hubiere emitido resolucién alguna, se entendera que ha sido resuelto
favorablemente

Art.61.-El recurso se interpondra con indicacién precisa de las razones de hecho y de
derecho que lo motivaron, y de los extremos que deben resolverse.

Art.62.-Si el recurso no fuere presentado en tiempo y forma, serd inadmisible
mediante resolucion razonada contra la que no habra recurso.



Art.63.-De la resolucién del recurso de revisiéon no habra otro recurso institucional,
quedando firme la resolucién emitida.

Capitulo VI
Derogatoria y Vigencia

Art. 64.-El presente Reglamento Interno deroga al anterior Reglamento Interno para
la Administracion de Bienes Propiedad de la ANSP, de fecha veintitrés de
octubre de dos mil doce y entrara en vigencia a partir de los ocho dias habiles

después su emisidn.

Dado en San Tecla, Departamento de La Libertad, a los diecisiete dfas del mes de abril
de dos mil quince.
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ez Ventura
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