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Estimado Sefor Vicerrector:

Para su conocimiento y demas fines transcribo a usted, el acuerdo CSU-0012-
2012 del ACTA N° 003-CSU-2012 de fecha 4 de mayo del afio 2012, y que
literalmente dice:

“ACUERDO CSU N2 0012-2012 EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL FRANCISCO MORAZAN, CONSIDERANDO:
Que el Estatuto de la Universidad Pedagdgica Nacional “Francisco Morazan” en su
Articulo 9 inciso “b” establece que es atribucién del Consejo Superior Universitario
formular y aprobar las politicas y planes de desarrollo de la Universidad Pedagégica
Nacional “Francisco Morazan”. CONSIDERANDO: Que en Consejo Superior
Universitario del 14 de diciembre de 2006 se aprobé el Reglamento para Registro,
Control y Descargo de Bienes Muebles y para el Tratamiento de la Propiedad Perdida.
CONSIDERANDO: Que la Direccién General de Bienes Nacionales emiti6 la Resolucién
N° 001-2011 en la que resuelve dejar sin valor y efecto “El Manual de Normas y
Procedimientos para el Tratamiento de la Propiedad Estatal Perdida” y aprobar el
nuevo Manual de Procedimientos para Propiedad Estatal Perdida, publicado en el
diario oficial La Gaceta del 29 de junio del 2011. CONSIDERANDO: Que es necesaria
la actualizacién del Reglamento para Registro, Control y Descargo de Bienes Muebles
y para el Tratamiento de la Propiedad Perdida de la UPNFM, sobre la base de la
resolucién antes mencionada. POR TANTO, EN USO DE SUS FACULTADES,
ACUERDA: PRIMERO: Reformar el Reglamento para Registro, Control y Descargo de
Bienes Muebles y para el Tratamiento de la Propiedad Perdida de la UPNFM, en sus
diferentes capitulos, articulos e incisos de la siguiente manera: CAPITULO III
CONCEPTOS Y DEFINICIONES. Articulo 4 en su inciso d.- Bien Mueble: Es aquel que
posee la caracteristica siguiente: * .......... *Tienen un valor minimo mayor o igual a
L500.00 *......... Debera leerse a partir de la reforma asi: Articulo 4 en su inciso
d.- Bien Mueble: Es aquél que posee la caracteristica siguiente: *.........*¥Tienen un
valor de mercado a precio del 2010 mayor o igual a L300.00 *.........CAPITULO A4
DESCARGO DE LOS BIENES. Articulo 23: La comisién nombrada para establecer la
baja de los bienes, debera reunirse, al menos una vez al mes y estard integrada de la
forma siguiente: Un representante de la Vicerrectoria Administrativa, el Jefe de la
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Seccién de Activos, un representante de la Unidad de Auditorfa Interna, un
representante del Departamento Legal. Debera leerse a partir de la reforma asi:
Articulo 23: La comisién nombrada para establecer la baja de los bienes, debera
reunirse, al menos una vez al mes y estard integrada de la forma siguiente: Un
representante de la Vicerrectorfa Administrativa, el Jefe de la Seccién de Activos
(observador permanente con voz pero sin voto), el jefe del Departamento de
Administracién y un representante del Departamento Legal. CAPITULO VI
Procedimientos para el Tratamiento de la Propiedad Perdida, en los siguientes
incisos. Articulo 31: e)  Una vez que la Seccién de Activos ha logrado reunir la
documentacién y soportes necesarios, enviara a la Comisién de Baja de Bienes quien
solicitard a la Unidad de Auditorfa Interna, el Dictamen de Responsabilidad o no, por
la pérdida del bien. Debera leerse a partir de la reforma asf: €) Una vez que la
Seccién de Activos ha logrado reunir la documentacién y soportes necesarios,
solicitard a la Comisién de Baja de Bienes el Dictamen correspondiente de
responsabilidad o no, por la pérdida del bien. g) La Unidad de Auditoria Interna al
recibir la solicitud de dictamen de la Comisién de Baja de Bienes con la
documentacién de soporte correspondiente y con base en la misma y evidencias
sustentatorias de los hechos, emitird oficio de dictamen del tipo de pérdida, del valor
de la pérdida, los responsables de la misma, el tipo de responsabilidad y demas
aspectos vinculados a la emisién de la declaratoria de la pérdida o de los bienes.
Debera leerse a partir de la reforma asf: g) La Comisién de Baja al recibir la
solicitud de Dictamen de la Seccién de Activos con la documentacién de soporte
correspondiente y con base en la misma y evidencias sustentatorias de los hechos,
emitira oficio de Dictamen de tipo de pérdida. h) Recibido de la unidad de Auditorfa
Interna el dictamen, el Consejo de Servicios Administrativos emitird una Resolucién, la
que fundamentada en el dictamen y en observancia de la ley servird de base para
iniciar el proceso y hacer el tramite de descargo final. Deberda leerse a partir de la
reforma asi: h) Recibido el Dictamen de la Comisién de Baja el Consejo de Servicios
Administrativos enviara la notificacién a la Direccién General de Bienes Nacionales
para la determinacién del valor a pagar. j) Una vez determinado el valor a reponer
por el bien perdido, y con toda la documentacién de respaldo, la Administracién
exigird la cancelacién del pago, por parte del responsable, a la Tesorerfa de la UPNFM;
y en caso de que los responsables se nieguen a pagar los costos, deber4 notificar a la
Jefatura de Recursos Humanos y a la Tesorerfa para realizar la deduccién por planilla
de sueldos. Debera leerse a partir de la reforma asi: j) Una vez determinado el
valor a pagar, por la Direccién General de Bienes Nacionales, y con toda la
documentacién de respaldo, la Administracién exigird el pago por parte del
responsable en la Tesorerfa General de la UPNFM y en caso que los responsables se
nieguen a pagar los costos, debera notificar a la jefatura de Recursos Humanos y a la
Tesorerfa General para realizar la deduccién por planilla de sueldos. 1) Si de acuerdo
con el dictamen de la Unidad de Auditoria Interna y la resolucién del Consejo de
Servicios Administrativos, la pérdida de uno o mdis bienes se tipifica sin
responsabilidad, la Seccién de Activos procederd a concluir los procedimientos
involucrados en este tipo de pérdidas. Debera leerse a partir de la reforma asi: 1)
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Si de acuerdo con el dictamen de la Unidad de la Comisién de Baja y la resolucién del
Consejo de Servicios Administrativos, la pérdida de uno o més bienes se tipifica sin
responsabilidad, la Seccién de Activos procederd a concluir los procedimientos
involucrados en este tipo de pérdidas. n) Una vez que el expediente del bien por
pérdida sin responsabilidad ha sido sustentado y documentado en lo interno de la
UPNFM, la Comisién de Baja de Bienes enviara solicitud oficial de dictamen a la
Unidad de Auditorfa Interna, con el cual el Consejo de Servicios Administrativos
emitird una resolucién y se justificara asf el proceso de descargos correspondientes.
Debera leerse a partir de la reforma asi: n) Una vez que el expediente del bien por
pérdida sin responsabilidad ha sido sustentado y documentado en lo interno de la
UPNFM, la Comisién de Baja de Bienes enviard solicitud de dictamen al Consejo de
Servicios Administrativos quien emitira una resolucién y se justificara asf el proceso
de descargos correspondientes. SEGUNDO: El presente acuerdo entrar4 en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacién por el Consejo Superior Universitario. Dado en
Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los 4 dias del mes de mayo del afio dos
mil doce. Magister David Orlando Marin, Presidente; Magister Celfa Idalisis
Bueso, Secretaria.
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PRESENTACION

El 13 de Diciembre de 1999, el Consejo Superior Universitario
de la UPNFM aprobé el Reglamento de Control de Bienes,
desde esa fecha se ha estado utilizando el Reglamento antes
mencionado sin haberle hecho ninguna modificacién.

A raiz de la invitacion girada por el Licenciado José Luis
Romero Nolasco, Contador General de la Republica, a una
reunion de trabajo en la Secretaria de Finanzas, para exponer
las observaciones sobre el Manual de Normas y
Procedimientos para el Descargo de Bienes del Estado y el
Manual de Normas Y Procedimientos para el Tratamiento de la
Propiedad Estatal Perdida y con el objeto de que la Universidad
Pedagégica Nacional Francisco Morazan cuente con un
Instrumento Legal para normalizar los procedimientos
relacionados con los bienes de la UPNFM, la Vice Rectoria
Administrativa gir6é instrucciones para que se elaborara un
Reglamento tomando como base los dos manuales antes
descritos, amparados en la Resolucion No. CGR-001-2006 del
27 de marzo del 2006 emitida por la Contaduria General de la
Republica.




CAPITULO I: OBJETIVOS

Art 1: OBJETIVO GENERAL

Registrar, regular y describir los procedimientos
necesarios para que se legitimen los inventarios y
descargos provenientes de bienes excedentes, obsoletos
e inservibles de la UPNFM

Art 2: OBJETIVOS ESPECIFICOS

d.

Mantener en el sistema de registro de inventarios de
la UPNFM todas las operaciones por adicion, cargos,
descargos, traslados, préstamos, venta simbdlica y
donaciones de bienes.

. Establecer el método de depreciaciéon de bienes que

se utilizara en la UPNFM

Realizar a través de la Seccion de Activos los
inventarios, las inspecciones, verificaciones o las
acciones que sean necesarias para dictaminar qué
bienes deben ser objeto de estos procedimientos.

Descargar todos aquellos bienes, que por razones
operativas, técnicas o legales ya no justifican su
presencia en la estructura general de bienes que la
unidad requiere para su operacion.




CAPITULO II: BASE LEGAL

Art 3: El Reglamento para registro, Control, Descargo de
Bienes Muebles y para el Tratamiento de la Propiedad
Pedida tiene su fundamento Legal en:

a.

Manual de Normas y Procedimientos para el
descargo de bienes del Estado emitido por la
Contaduria General de la Republica.

. Manual de Normas y Procedimientos para el

tratamiento de la Propiedad Perdida emitido por la
Contaduria General de la Republica.

CAPITULO III: CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Art4: Para facilitar la comprension de los alcances y
contenidos en este Reglamento son de obligatoria
aplicacion los siguientes conceptos.

a. Seccion de Activos: Es la Unidad responsable de

todas las operaciones referidas al uso de los bienes
y propiedades de la UPNFM.

Jefe de la Seccion de Activos: Es el funcionario
responsable ante la jefatura del Departamento de
Administracién, autoridades superiores de la
UPNFM y autoridades del Estado de toda
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e.

transaccion relacionada con los bienes de la
Universidad.

Bien: toda propiedad mueble o inmueble de
adquirida por la UPNFM, mediante compra,
traspaso, permuta, donacidn, legado o por cualquier
otro medio legal.

Bien Mueble: Es aquel que posee las caracteristicas
siguientes:

i. Duran al menos un ano de servicio, en
condiciones normales.

ii.  Observan una evidente movilidad fisica

iii. ~ Tienen un valor de mercado a precio del 2010
mayor o igual a L.300.00

iiii. Su adquisicién formal cuando sea por compra,
se legaliza con una orden de compra de la
Seccién de Proveeduria o de los programas
especiales

iiiii. Cuando la adquisiciéon sea por donacién, se
formalizara mediante acuerdo de aprobacién
del Consejo Superior Universitario.

Identificacion:  Rotulacion = mediante placas
metalicas, plasticas o cualquier otro medio, que
contendran el cédigo que identifican a la unidad o
departamento asignado y el nimero secuencial del
inventario.
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Destruccion: Es el acto de destruir un bien, por
causa de inservibilidad.

Subasta: Es el proceso de ofrecimiento publico para
facilitar la realizacién o venta que hace la UPNFM
para recuperar del mercado el mayor valor posible
de los bienes o de las partes de estos: que por no
cumplir con las condiciones para el trabajo se han
descargado del inventario.

Depreciacion: Es el valor de la estimacion contable
mas razonable y posible del desgaste que sufren los
bienes de la UPNFM en los procesos de produccion.
No se considera como depreciacién el valor del
desgaste que sufren los bienes por permanecer
inactivos, por negligencia o mala fe de uno o mas
servidores.

Vida Util: Es la estimacién del tiempo durante el
cual los bienes de la UPNFM estaran en condiciones
econdmicas, técnicas y de funcionamiento para
apoyar directa o indirectamente los procesos de
produccion de servicios de la UPNFM.

Costo Historico: Es el importe total en dinero que la
UPNFM adquiere por concepto de compra o
donacién a través de proveedores nacionales o
extranjeros para la apropiacion legal de los bienes
requeridos para atender los procesos operativos o
administrativos. Estos bienes deben ser valuados al
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costo histérico obtenido del mercado de oferta de
bienes fungibles iguales o similares al importe de su
adquisicion.

Costo Corriente: Es establecer el valor de
realizacion de los bienes a un monto determinado.

Bienes o Activos Excedentes: Se constituye como
bienes excedentes todos aquellos bienes que
independientemente de su estado fisico, costo
actual, situacién de funcionamiento y permanencia
en una unidad; no se justifica la existencia para los
propositos de produccién encomendados.

La delegacion de un bien excedente a inservibles se
constituye en pérdida extraordinaria contra el
Estado de Honduras por lo cual, la Auditoria
Interna  deducira las responsabilidades
correspondientes.

En caso de excedente de bienes en una unidad, la
Seccion de Activos podra reasignarlo a otra unidad.

Bienes Recuperables o en Mal Estado. Son bienes
recuperables o en mal estado, todas las cosas,
objetos, bienes o activos fijos en general que por
una falta mecanica, técnica o por desperfecto de uno
0 mas de sus componentes accesorios ha dejado de
prestar servicio, pero que econ6micamente el costo
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de su reparacién o restauracién resulta conveniente
para los intereses de la UPNFM.

Bienes Obsoletos: Un bien de la UPNFM podra ser
calificado como obsoleto, cuando
independientemente de su real potencial de
funcionamiento, la tecnologia original de su fabrica
o de elaboracién ha sido sustituido por otra u otras
mas funcionales y econdmicamente muchos mas
conveniente a los propdsitos de producciéon de
servicios.

De acuerdo a sus posibilidades econdmicas y
financieras la UPNFM debera sustituir los bienes
obsoletos para que las unidades estén en las
mejores condiciones de productividad.

Sin menoscabo de lo expresado anteriormente,
cuando la obsolescencia del bien sea tal que en un
momento no pueda seguir utilizando, el descargo
del bien procede a la mayor brevedad posible.

Bienes Inservibles: Se considera como inservibles a
todos aquellos bienes que han perdido totalmente
la posibilidad de volver a prestar servicio.

Descargo: Es la desincorporacion fisica y registral
de uno o mas bienes de la UPNFM de la contabilidad
patrimonial y del inventario de bienes.
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Los tipos de descargos pueden ser por
desincorporaciones totales y baja de bienes por
transferencias internas.

La solicitud, tramite, justificaciéon y sobre todo la
oportunidad de descargo es responsabilidad de la
Secciéon de Activos y previa autorizaciéon de la
Comision de Baja de Bienes.

q. Venta, Enajenacion o Realizacion: Comprende

todas las ventas de bienes, todas las ventas en
publica subasta o por otros métodos autorizados
por la Ley, a personas naturales o juridicas de otros
sectores de la sociedad al mayor precio de oferta.

Pérdida sin Responsabilidad: El descargo por
pérdida sin responsabilidad procedera en aquellos
casos en donde previo en reconocimiento oficial
escrito emitido por autoridad competente y en base
a este Reglamento, una dependencia es capaz de
demostrar que uno o mas bienes a su cargo o
partes de estos , fueron perdidos por uno o mas de
sus empleados por algunas de las siguientes causas
debidamente documentadas y sustentadas, robo,
hurto, inundaciones, incendios, terremotos, guerras
y otras pérdidas ocasionadas por situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito que se puedan justificar
o sustentar con evidencia fehaciente.

Pérdida con Responsabilidad: El funcionamiento
o empleado de la UPNFM tendra responsabilidad
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Art 5.

Arte6.

por la pérdida fisica total o parcial de un bien
cuando por su negligencia, uso indebido o mala fe
de la UPNFM sufre este tipo de pérdidas.

También se aplicara a la pérdida de partes,
accesorios, repuestos o componentes de un bien.

t. Obsolescencia: Las unidades de la UPNFM podran

solicitar el descargo de uno o mas de los bienes
asignados, cuando en razén de la tecnologia y los
costos financieros de su operacién, la utilizacién es
imposible.

CAPITULO IV: REGISTRO DE BIENES

Todos los bienes adquiridos por la Universidad
Pedagégica Nacional Francisco Morazan, son activos
sujetos a inventarios.

Se registrara en el Inventario General de la Institucién
como activos aquellos bienes cuyo costo de
adquisicion sea mayor o igual a L.500.00 y/o tengan
uso y duraciéon prolongada de mas de un afio, en
condiciones normales y que observan una evidente
movilidad fisica.

Los bienes cuyo costo sea menor a ese monto y esa
vida util se registrardn en el inventario de control
interno.
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Art7.

Los activos fijos deberdan ser identificados
uniformemente con placas, independientemente con
placas, independientemente de la forma de adquisicién
y de que estos se encuentren dentro o fuera de los
limites fisicos de la Universidad.

CAPITULO V: DESCARGO DE LOS BIENES

Art 8.

Arto.

Art 10.

Art 11.

Todas las unidades de la UPNFM deberan descargar
todos aquellos bienes, que por razones operativas,
técnicas o legales ya no justifican su presencia.

Para que un bien de la UPNFM pueda ser declarado
como descargado deberda cumplirse previamente el
registro del cargo, incorporacién o alta que le es
relativo en el sistema de registro de inventarios de la
UPNFM que al efecto lleva la Seccién de Activos.

No obstante y lo establecido en el articulo anterior, el
presente instrumento solo servird para normalizar y
describir los procedimientos necesarios para
legitimizar los descargos provenientes de bienes
inservibles y bienes perdidos de la manera que se
establece en este Reglamento.

Para determinar los bienes que deben descargarse del
inventario general de la UPNFM por estar obsoletos,
excedentes, inservibles o perdidos, las autoridades
superiores podran delegar en la Comisidon de Baja de
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Art 12.

Art 13.

Art 14.

Bienes el realizar las acciones necesarias para
determinar que bienes deben ser objeto de este
procedimiento.

No obstante lo establecido en los articulos anteriores,
cualquier empleado o funcionario de la UPNFM que
tenga asignado bajo su responsabilidad bienes y que
considere no son utiles para el desempefio de sus
responsabilidades, estard en la obligacion y real
derecho de solicitar y obtener el descargo
correspondiente, para lo cual podra dirigirse por
escrito, sobre tal solicitud a los jefes correspondientes,
quienes a su vez lo deberan hacer con la Seccion de
activos.

Todas las unidades de la UPNFM, deben poseer las
cantidades y tipos de bienes, activos necesarios para
alcanzar los mayores niveles de eficiencia posible y de
esa manera producir la mayor cantidad de servicios al
menor costo posible. No obstante, cuando estos no son
utiles o cuando puedan ser reemplazados por otros
mas modernos, nuevos o econdémicos, deberan
descargarse del inventario general de bienes de la
UPNFM.

En los casos, en que un bien se descargue por
obsolescencia en la unidad y cuando técnicamente es
util para otra unidad, este podra trasladarse.
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Art 15.

Art 16.

Art17.

Art 18.

Para los fines de aplicacion de este Reglamento, los
términos descargo, desincorporacién o baja tendran
similar significado.

Cuando un funcionario o empleado de la UPNFM no
pueda justificar el desuso de un bien, después de un
mes calendario, sera responsable ante las autoridades
de la UPNFM por el desuso. La Comisidon de Baja de
Bienes estara en la obligacion de realizar inspecciones
e investigaciones que revelen la existencia de este tipo
de irregularidades, las que deberan notificar en tiempo
y forma a las autoridades superiores.

Para iniciar el proceso de descargo que corresponda
segun las circunstancias antes descritas se procedera
de la forma siguiente:

a. Sera responsabilidad del empleado que tiene
bienes para su descargo, el notificar
oportunamente a su jefe inmediato, dicha
situacion.

b. Cuando un empleado o funcionario lo notifique el
superior respectivo, este tendra la ineludible
obligacion de reportarlo con la premura de caso a
la Seccion de Activos.

Los jefes de las diferentes unidades de la UPNFM,
estaran en la obligacion permanente de vigilar que los
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Art 19.

Art 20.

Art 21.

Art 22.

bienes para descargos sean reportados en tiempo y
forma.

Los activos fijos que no rednan las condiciones
minimas de servicios y que se pueda establecer
internamente el dictamen podran ser descargados por
la Seccion de Activos y en aquellos casos que se
requiera dictamen técnico de ‘personal externo
calificado podran ser descargados y darle de baja
después de analizarlo y autorizarlo por la Comision de
Baja de Bienes.

La Seccibn de Activos hara el traslado
correspondiente, previa solicitud presentada por la
unidad, al almacén que para tal efecto dispondra la
Universidad, en donde los clasificara.

Los bienes descargados o dados de baja, de acuerdo a
sus condiciones fisicas o por conveniencia de la
UPNFM podran ser reciclados o donados a
instituciones educativas o seran simbodlicamente,
subastados y/o destruidos.

Una comisién nombrada por el Consejo Superior
Universitario, a propuesta del Consejo de Servicios
Administrativos, determinara la forma de descargo o
baja del bien.
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Art 23.

Art 24.

Art 25.

Art 26.

Art 27.

La comisién nombrada para establecer la baja de los

bienes, debera reunirse, al menos una (1) vez al mes 'y

estard integrada de la forma siguiente:

* Unrepresentante de la Vice Rectoria Administrativa

* El Jefe de la Seccion de Activos (observador
permanente con voz pero sin voto)

* Unrepresentante de la Unidad de Auditoria Interna

* Unrepresentante del Departamento de Legal

Podran ser reciclados aquellos bienes que habiendo
sido descargados de inventario pueden ser objeto de
recuperacion para su reutilizacion en la institucién.

Podran ser donados o vendidos simbdlicamente a
instituciones educativas y otras, aquellos bienes que
dados de baja no son objeto de reutilizaciéon en la
institucion. El personal de la UPNFM no podra
participar de estas actividades.

Podran ser rematadas en publica subasta, todos
aquellos bienes que hayan sido dados de baja de los
inventarios correspondientes y que sean propuestos
para este fin por la Comisidn de Baja de Bienes.

La subasta de bienes deberia ser efectuada con
observacion de los siguientes requisitos:

a. Elaboracion por parte de la Comisién de Baja de
Bienes, la lista selectiva de los bienes a subastar.
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Art 28.

Art 29.

Art 30.

b. Aprobacién de la lista selectiva por el Consejo
Superior Universitario.

c. Publicidad de la subasta conforme los
procedimientos legales.

d. Anadlisis técnico de las ofertas y propuestas de la
adjudicacidon por la Comision de Baja de Bienes.

e. Adjudicacion de la subasta por el Consejo Superior
Universitario.

Podran ser destruidos todos aquellos bienes que
hayan sido descargados de los inventarios y que sean
propuestos para tal fin por la Comision de Baja de
Bienes.

Toda destruccion de bienes debera hacerse previa
aprobacién del listado por el Consejo de Servicios
Administrativos.

El proceso de destruccion se llevara a cabo bajo la
supervision directa de la Comision de Baja de Bienes.

Efectuada la destruccion se levantara el Acta
correspondiente y se enviara copia de la misma al
Consejo de Servicios Administrativos, Auditoria
Internay ala Seccidn de Activos.
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CAPITULO VI. PROCEDIMIENTOS PARA EL
TRATAMIENTO DE LA PROPIEDAD PERDIDA

Art31. La unidad de Auditoria Interna y los Organos
Contralores del Estado deduciran la responsabilidad o
las responsabilidades que correspondan a las pérdidas
en que incurre la UPNFM, cuando por negligencia o
mala fe repercuta en la no reparacién oportuna de los
bienes, causando con esto excesivos periodos de
inutilizacion, no prestacion del servicio y en general la
relativa pérdida en el valor individual del bien.

a.

La pérdida de un bien de la UPNFM debe ser
reportada  inmediatamente por escrito a la
Seccion de Activos por el funcionario o empleado a
cuyo cargo esta el bien perdido.

Cuando la pérdida viene dada por la consumacion
de hurto o de robo el funcionario o empleado que
tiene a su cargo el bien perdido presentara la
denuncia ante la DGIC con un representante de la
Seccion de Activos.

Cuando las causas de la pérdida unicamente son
imputables al funcionario o empleado que en el
desempefio de su cargo lo tenia, sera
responsabilidad individual.
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La aplicacién de la responsabilidad por pérdida
sera de naturaleza administrativa, cuando por
negligencia o dolo del empleado o funcionario la
UPNFM incurri6 en pérdida.

Una vez que se la Secciéon de Activos ha logrado
reunir la documentacién y soportes necesarios,
solicitara a la Comisién de Baja de Bienes el
Dictamen correspondiente de responsabilidad o
no, por la pérdida del bién.

Cuando la notoriedad de faltante de bienes sea
producto de una verificacion de inventario el
informe correspondiente serd instrumento a partir
del cual servira para iniciar el proceso de
responsabilidad.

La Comision de Baja al recibir la solicitud de
Dictamen de la Seccion de Activos con la
documentacion de soporte correspondiente y con
base en la misma y evidencias sustentatorias de
los hechos, emitira oficio de Dictamen de tipo de
pérdida.

Recibido el Dictamen de la Comision de Baja el
Consejo de Servicios Administrativos enviara la
notificacion a la Direccién General de Bienes
Nacionales para la determinacién del valor a

pagar.
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Si la pérdida ha sido tipificada con responsabilidad
contra uno o mas empleados o funcionarios, la
Comision de Baja de Bienes se reunira para
coordinar el proceso de deducciones de
responsabilidad, para lo cual iniciara y terminara
las gestiones necesarias a fin de que los
responsables sean notificados en tiempo y forma.

Una vez determinado el valor a pagar, por la
Direccion General de Bienes Nacionales, y con toda
la documentacién de respaldo, la Administracion
exigird el pago por parte del responsable en la
Tesoreria General de la UPNFM y en caso que los
responsables se nieguen a pagar los costos debera
notificar a la jefatura de Recursos Humanos y a la
Tesoreria General para realizar la deduccion por
planilla de sueldos.

Cuando el responsabilizado sea un empleado o
funcionario permanente de la institucion podrj,
siempre y cuando pruebe que no puede pagar
inmediatamente el valor de los bienes perdidos,
suscribir un plan de pago a satisfaccion del jefe
del Departamento de Administracién.

Si de acuerdo con el dictamen de la Unidad de la
Comisiéon de Baja y la resolucién del Consejo de
Servicios Administrativos, la pérdida de uno o mas
bienes se tipifica sin responsabilidad, la Seccion de
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Activos procedera a concluir los procedimientos
involucrados en este tipo de pérdidas.

Cualquier pérdida fisica total o parcial de uno o
mas bienes a cargo de uno o mas empleados o
funcionarios cuando se comprobare que en su
materializacién no hubo negligencia, uso indebido,
mala intencion, hurto o robo por parte de uno o
varios de los encargados, se tipificara como
pérdida sin responsabilidad.

Una vez que el expediente del bien por pérdida sin
responsabilidad ha  sido  sustentado 'y
documentado en lo interno de la UPNFM, la
Comision de Baja de Bienes enviara solicitud de
dictamen al Consejo de Servicios Administrativos
quién emitira una resolucion y se justificara asi el
proceso de descargo correspondientes.

La Seccion de Activos sera la responsable directa
de mantener en sus archivos los expedientes de las
desincorporaciones aludidas y ademas llevara a
cabo las acciones necesarias a fin de actualizar los
registros de inventarios correspondientes de la
UPNFM, utilizando para tal fin el formulario de
reporte de movimiento del Inventario General de
Bienes.
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CAPITULO VII. ASIGNACION DE

RESPONSABILIDADES

Art32: La Seccion de Activos es responsable de:

a.

Tramitar toda transacciéon relacionada con los
bienes muebles de adquiridos por la Universidad
Pedagoégica Nacional Francisco Morazan.

La identificacion de los bienes muebles

Mantener actualizada las bases de datos
correspondientes al registro y control de bienes
muebles (Inventario).

Elaborar y realizar los procedimientos para
garantizar el fiel cumplimiento de las normativas
para el registro y control de bienes muebles.

Custodiar los bienes muebles que no se han
asignado a otros funcionarios o empleados de la
UPNFM o0 que sean de uso general de la
institucion. La universidad esta en el deber de
proveer el espacio fisico para su custodia.

Levantar inventario de todos los bienes
institucionales que tuviera bajo custodia cualquier
funcionario o empleado que cese en sus funciones
0 que sea trasladado.
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g. Aplicar, individualmente, la depreciacién a cada
bien segun el método de linea recta.

h. Enviar mensualmente al Departamento de
Contabilidad un informe para actualizar las bases
de datos y los registros contables.

i. Otras actividades afines y que sean necesarias
para lograr el eficiente funcionamiento de la
institucion.

CAPITULO VIII. DE LOS EMPLEADOS Y

Art 33:

Art 34:

Art 35:

FUNCIONACIONARIOS

Los jefes de las dependencias tanto académicas como
técnicas y administrativas son responsables de los
bienes que conforme inventario firmado y recibido les
asigne la institucién a través de la Seccion de Activos.

Todo empleado y/o funcionario de la UPNFM, es
responsable de los bienes que directamente le asigne
la Seccion de Activos.

La responsabilidad de los empleados y/o funcionarios
de la UPNFM, que asuman la custodia de bienes, se
inicia en el instante en que recibe fisicamente los
bienes y finaliza cuando haya entregado, bajo
inventario firmado, a la Seccién de Activos la
existencia de los mismos.
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Art 36:

Art 37:

Art 38:

Art 39:

Art 40:

Si un empleado o funcionario que custodia bienes, se
rehusard firmar el inventario sin justificacion, no
queda exento de responsabilidad por los bienes que
custodia.

Todo empleado o funcionario que tenga bajo su
responsabilidad el uso y custodia de bienes, esta
obligado a cuidarlos y sera responsable del valor
monetario de los mismos, de conformidad al valor
asignado en el inventario, por cualquier pérdida o
dafio ocasionado debido a negligencia o falta de
cuidado del bien.

Es responsabilidad de todo empleado o funcionario
que custodia bienes informar por escrito y de
inmediato a la Seccion de Activos de cualquier
pérdida, rotura, deterioro o falla en los bienes a su
cargo, para que la Comisién de Baja de Bienes actue
conforme a Ley.

Ningun funcionario o empleado que custodia bienes de
la UPNFM podra trasladar, prestar, dar de baja o
disponer de los bienes institucionales, sin la
intervencidn de la Seccién de Activos.

La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
de la UPNFM debera comunicar por escrito a la Seccién
de Activos al menos con dos (2) dias habiles de
anticipacion sobre los ascensos, traslados y ceses de
funciones del personal con cargos directivos para que
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Art41:

Art42:

la Seccién de Activos proceda a realizar la verificacion
de inventarios.

Antes de tomar posesién o cesar en cargos directivos
y jefaturas, todo empleado o funcionario que custodia
bienes, debera entregar o recibir los mismos mediante
inventario firmado y sellado.

Si al verificar el inventario a que se hace referencia en
el articulo anterior, faltare uno o mas bienes, el
responsable tendra un plazo de diez (10) habiles para
justificar y/o reponer la desaparicion, caso contrario
la comisién de baja de bienes procedera a deducir
responsabilidades conforme a derecho.

CAPITULO IX DISPOSICIONES VARIAS

Art43:

Art 44:

Si un bien de la UPNFM ha sido desincorporado
registralmente y luego aparece fisicamente y después
de su plena identificacion, éste debera ser incorporado
nuevamente al inventario de bienes de la institucion.

Cuando la pérdida sin responsabilidad se refiera al
reconocimiento de deterioros o pérdida de
condiciones de bienes fiscales, incluidos los bienes de
consumo como insumos y materiales en general estos
deberan igualmente reportarse a la Comisiéon de Baja
de Bienes para su reconocimiento y tratamiento
respectivo.
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Art45:

Art 46:

Art47:

Art 48:

Art 49:

La Jefatura de la Seccion de Proveeduria velara por
que la Comisién de Baja de Bienes complete los
procedimientos de desincorporacién que corresponda
a este tipo de bajas.

El Jefe del Departamento de Administracion y el Jefe de
la Seccién de Activos, tienen la obligacion de informar
a las autoridades superiores, funcionarios o
empleados sobre los aspectos de este instrumento y
todo lo relacionado con la socializacion, con el
proposito de evitar irregularidades.

Cuando mas de un empleado deba responsabilizarse
por el valor de uno o mas bienes o en su caso por la
pérdida parcial de éstos, a menos que entre ellos se
manifieste un acuerdo diferente, se aplicara el criterio
de participacion simple o partes iguales, que resultara
de la divisién del valor total reparado entre el nimero
de responsabilizados.

Cuando la Comisién de Baja de Bienes no pueda por si
misma obtener resultados contra empleados o
funcionarios de la  UPNFM sobre lo que pesa
responsabilidad en su contra lo informara en tiempo
al Consejo de Servicios Administrativos con copia a la
Contaduria General de la Republica.

El Jefe de la Seccion de Activos sera responsable
asimismo de velar por que cada funcionario o
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Art 50:

Art 51:

empleado de la UPNFM tenga firmados los inventarios
de bienes a su cargo.

Lo no previsto en el presente reglamento sera resuelto
por el Consejo de Servicios Administrativos de acuerdo
al tramite correspondiente.

El presente reglamento entrara en vigencia a partir
de la fecha de su aprobacién ante el Consejo Superior
Universitario, quedando derogado el reglamento de
fecha 13/12/99.
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