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1. INTRODUCCIÓN.

La Procuraduría General de la República, en adelante llamada "La Procuraduría" o ”La

PGR", con el objeto de velar por el adecuado uso de los bienes institucionales, así como

garantizar el debido proceso en los casos de hurto, robo, pérdiday deterioro de los mismos,

se creó a través de Acuerdo Institucional, la "Comisión Encargada de Deducir

Responsabilidades por Pérdidas, Daños a Deterioros, causados por el mal uso, negligencia o

por manejo imprudente e irresponsable de los bienes de la Procuraduría General de la

República”, en adelante llamada "La Comisión ".
'

La Comisión, tendrá como función principal, conocer y documentar los casos no

solucionados a través del (a) superior inmediato(a) del personal que ha ocasionado

pérdidas y/o daños en recursos materiales, equipo y otros, a efecto de deducir las

responsabilidades correspondientes.

Todo(a) superior inmediato(a) tiene la responsabilidad de tratar de solucionar en Primera

Instancia, cualquier caso de los que se hace referencia en los párrafos anteriores, sin

perjuicio que se sigan los procedimientos normados en el presente instructivo. De toda

gestión realizada por el (a) superior inmediato(a), deberá dejar constancia por escrito con

acuse de recibo. En todo lo demás se estará a lo dispuesto en la letra a) numeral 3 de las Normas

Generales.

El documento contiene los Objetivos, la Base LegaL las instrucciones para la Divulgación y

Actualización del mismo, Normasy la Descripción del Procedimiento dela Comisión

2. OBJETIVOS DEL DOCUMENTO.

2.1 OBJETIVO GENERAL.

Contar con una Herramienta Administrativa que facilite a la Comisión, desarrollar las actividades

en el marco del cumplimiento del Sistema de Control Interno Institucional.-

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS.

2.2.1 Promover las acciones a seguir en situaciones de hurto, robo, pérdida y/o daños

ocasionados a bienes de la institución;

2.2.2 Determinar la responsabilidad por el uso indebido de los bienes de la institución;

Archivar el Expediente en los casos que sea aplicable
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3. BASE LEGAL.

3.1 Ley de la Corte de Cuentas dela República, Artículos 26, 27, 57, 61, 95y 99.

3.2 Acuerdos Institucionales No. 73 del 29 de julio de 2005, modificado por los Acuerdos número 87

del 14 de septiembre de 2005, 122 del 07 de noviembre de 2005, 98 del 10 de agosto de 2007, 142

del 09 de noviembre de 2010y 160 del 13 de agosto de 2013y nuevo Acuerdo Institucional con

número 65 de fecha 18 de marzo 2015, donde se nombra a la actual Coordinadora de la

Comisión, emitidos por los respectivos Titulares, que establecen la creación de la Comisión de

Deducción de Responsabilidadesy actualización de quienes la conforman.-

4. NORMAS.

4.1 NORMAS GENERALES.

4.1.1 Los miembros de la Comisión serán nombrados a través de Acuerdo emitido por el (la)
Titular de la Institución, quienes tendrán iguales derechos en cuanto, a vozy voto. No se aplica
al(a) Auditor[a) Intemo(a) o su suplente, quienes podrán expresar sus opiniones con el fin de

garantizar la transparencia en el proceso, pero no podrán votar.

La Comisión se reunirá cuando lo considere necesario. El quórum mínimo se establecerá con la
asistencia de la mitad más una de los miembrosy los acuerdos serán tomadas por mayoría simple.

4.1.2 La Comisión tiene como función principal, conocer e investigar sobre los casos

relacionados al hurto, robo de bienes, deterioro por el mal uso, descuido o negligencia ocasionado

a los mismos, por Servidores(as) Públicos(as) de esta Institución, cualquiera que sea el puesto de

trabajo que desempeñen y recomendará al(a) Procurador(a) General de la República la_s
acciones de restitución o de reparo (¡ seguir.

4.1.3 Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, queda excluido del conocimiento de la

Comisión las siguientes acciones:

a) Cuando el valor del bien a reparar o restituir sea menor o igual a Cien Dólares de los Estados

Unidos de América 00/100 UI.S. $100.00), en este caso será Coordinador Inmediato el (la)
responsable de conducir la investigación hasta su resolución.

b) Cuando ocurra daño a consecuencia del uso natural del bien, caso fortuito oh1erza mayor.

c) Cuando el daño ocurra por cualquier causa no imputable al Servidor Público.
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d) Los hallazgosfinancieros, inclusive los encontrados porAuditoría Interna.

e) Los casos cubiertos satisfactoriamente por las respectivas Pólizas de Seguro;y

]) Cuando el(a) Servidor(a) Público(a) responsable de la Custodia del Bien, previo
informe al(a] superior inmediato(a], se presente voluntariamente a la Unidad que

corresponda, a manifestar su disposición y propósito de resarcir el valor, la

reparación o la reposición del mismo, en este caso se procederá en lo que resultare

aplicable de conformidad a las Normas Espec1fícas del presente instructivo. No

obstante lo anterior, de haber incumplimiento de pago, reparación o restitución,
entonces será objeto del conocimiento dela Comisión.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el párrafo anterior, cuando el(a) servidor(a) público(a)
esté involucrado(a) en la Comisión de Delito que provocó la pérdida o daño del bien, se

estará a lo dispuesto al párrafo segundo del numeral 4 de las Normas Generales del

presente instructivo.

4.1.4 El(a) superior inmediato(a), sobre quien recaiga la Custodia de los Bienes, será

responsable de hacer del conocimiento de la Comisión cuando resulte procedente, sobre

cualquier pérdida, daño, mal uso o descuido en el manejo delos mismos; dicha comunicación

se hará por escrito en la fecha en que tuviera conocimiento dela situación y contendrá una

clara descripción de la relación de los hechos, la que incluirá la ident1]ícación por medio de

su número de inventario en los casos que sea posibley en todo caso la descripción puntual e

inequívoca del bien involucrado, fecha en que ocurrieron los hechosy presunto responsable
si lo hubiere.

En las Procuradurías Auxiliares, para efectos de aplicación del presente Instructivo, el [a]
Coordinador(a) Local de la Unidad, que se trate deberá informar por escrito al

Procurador[a) Auxiliar, quién debe darle cumplimiento a lo establecido en el párrafo
anterior.

En caso de hurto o robo o cualquier otro delito que afecte los bienes asignados a los(as)
servidores(as) públicos(as) de las Oficinas Centrales, el(a) inmediato(a) informará por
escrito a la Unidad de Logística para que interponga inmediatamente la denuncia 0 aviso

ante la Policía Nacional Civil o la Fiscalía General de la República, según el caso, quien
dará seguimiento, además de proporcionar copia de lo gestionado a la Unidad de Control

de Bienes Institucionales.

Al igual, las Procuradurías Auxiliares, el(a) superior[a) inmediato(a) informará
prontamente la denuncia 0 aviso ante la Policía Nacional Civil a la Fiscalía General de la

República, según el caso, proporcionarán la información a la Unidad de Logística y darán

copia de lo gestionado a la Unidad de Control de Bienes Institucionales.

|
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4.1.5 La inobservancia de dar aviso a la Unidad de Logística y otras autoridades

correspondientes, según sea el caso, hará incurrir al(a) empleado[a) infractor en lo

dispuesto en el literal b] del Art. 31 de la Ley de Servicio Civin el(a) servidor(a) público(a)

responsable de dicha inobservancia, será sujeto(a) del Régimen Disciplinario a que se

refieren los Arts. 41 y siguientes de la misma Ley, en lo que resultare aplicable. Para tales

efectos las acciones correspondientes se aplicarán de conformidad a lo dispuesto en el

Reglamento Interno de Trabajo. En todo caso el trámite continuará de conformidad a lo

dispuesto en el presente Instructivo.

4.1.6 En los casos de accidente o hechos que concierne a vehículos automotores, deberá el

responsable del hecho o el(la) superior inmediato(a) dar aviso inmediatamente a la

Compañía Aseguradora para tramitar los reclamos respectivos. y presentar la

documentación correspondiente a más tardar en un plazo máximo de OCHO HOM£

HÁBILES de haber ocurrido el hecho, a la Coordinación de Logistica Institucional 0 al(a)

Administrador(a) del Contrato que ampara la Póliza de Seguro respectivo, para los efectos
del trámite del correspondiente.

4.1.7 De igual forma que el numeral anterior, en los casos de Activos Fijos(Mobiliario y

Equipo), el(la) superior inmediato(a) sobre quien recaiga la Custodia de los Bienes, deberá

intonnarlº inmediggmgntg de ocurridº el suceso. a la Coordinación de Control de

Bienes Institucionalesy presentarla documentación correspondiente a más tardar en un

plazo máximo de OCHO HORAS HÁBILES, o al(a) Administrador[a) del Contrato que

ampara la Póliza de Seguro respectivo, para los efectos del trámite del correspondiente
Reclamo.

4.1.8 Se proporcionarán en los casos de los numerales 4.1.6 y 4.1.7, los documentos

originales a Unidad Financiera Institucional, para sus registros correspondientes en el área

de Contabilidad Institucional.

4.2 NORMAS ESPECÍFICAS.

4.2.1 En todos los casos y para efectos de la aplicación de este Instructivo, la prioridad
siempre debe ser la Restitución del o los bienes afectados, sin perjuicio que sea[n)
susceptible(s) de reparación, con el propósito de no afectar el óptimo desempeño de las

actividades institucionales. Sin embargo, en Casos Especiales podrá considerarse el

Resarcimiento del valor de los bienes, por medio del pago del precio en moneda de curso

legal.
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Si tratándose el bien o bienes a restituir no existieran en el mercado con las mismas

caracteristicas y condiciones que se establecen en el presente instructivo de los Bienes a

Restituir, estos podrán ser restituidos por otro u otros que cumplan con las necesidades que

requiere la institucióny que se encuentren en óptimas condiciones, previo dictamen técnico

calificado que corresponda.

De ser necesario complementar el Valor del Bien a adquirir, se solicitara a la Unidad

Financiera Institucional la disponibilidad presupuestaria afin de concretar su adquisición.

En caso que se autorice la restitución del preciº en efectivo, esta podrá ser en su totalidad

por medio de una sola cuota o por cuotas fijadas de común acuerdo y con descuento en

planilla, que será tramitado por la Unidad de Recursos Humanos en coordinación con

Unidad Financiera Institucional; el precio a restituir, será el Valor en Libro 0 valor de

mercado, el que sea más conveniente.

Toda documentación de trámites de robo o hurto de vehiculosya resuelto, será enviados los

originales a la Unidad Financiera Institucional.

4.2.2 Cuando proceda el correspondiente Reclamo a la Compañía Aseguradora y/o a la

Empresa de Seguridad vigente y haber ocurrido el incidente dentro de cualquiera de

las instalaciones de la Procuraduría General de la República' no obstante haber

cobertura, si existiere diferencia entre el valor del Bien Reclamadoy el Valor en Libro 0 valor

de mercado, el que sea más conveniente el (a) servidor(a) público[a) que resultare

responsable, deberá reponer la diferencia entre los valores antes descritos.

En caso que no haya cobertura, el (a) Servidor(a) Público(a) que resultare responsable,
repondrá el monto totaly su valor debe ser igual al Valor Actual 0 Valor en Libro 0 Valor de

Mercado, debiendo tomarse el que sea más conveniente a la Institución; si existe diferencia,
quien resulte responsable deberá reponerla en efectivo.

En caso que no se determine responsable y no haya cobertura por parte de la

Compañía Aseguradoray/o la Empresa de Seguridad vigente, se tomará como base el

Valor en Libro 0 Valor de Mercado y este se aplicará algasto.

4.2. 3 Cuando proceda el correspondiente Reclamo a la Compañía Aseguradoray habiendo

ocurrido el incidente fuera de las instalaciones de la PGR, trasladándose el Servidor Público

o en curso de cumplimiento de Misión Oficial, deberá probar tal circunstancia, presentando
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el documento que lo respalde, no obstante haber cobertura, si existiere diferencia

entre el Valor del Bien Reclamado y el Valor del Bien en Libros, el (a) Servidor(a)
Público(a) que resultare responsable, deberá reponer la diferencia entre los valores antes

descritos.

En caso que no haya cobertura, el (a) Servidor[a) Público(a) que resultare responsable,
repondrá el monto totaly su Valor debe ser igual al Valor en Libro 0 Valor de Mercado,
debiendo tomarse el que resulte de mejor provecho a la Institución; si existe

diferencia, quien resulte responsable deberá reponerla en efectivo.
En caso que no se determine responsable y no haya cobertura por parte de la compañía
aseguradora y/o la Empresa de Seguridad vigente, se tomará como base al valor en libro

valor de mercadoy este se aplicará al gasto.

4.2.4 Cuando proceda el correspondiente Reclamo a la Compañía Aseguradora por haber

ocurrido el incidente fuera de las instalaciones de la PGR, si_e_ndg que ellº) Servidor[al
Público(al no se encontrare trasladándose o en curso de cumplimiento de Misión Oficial 0

argumentando que se encontraba en Misión Oficial no prueba dicha circunstancia, no

obstante haber cºbertura, si existiere diferencia entre el Valor del Bien y el Bien

Reclamado y el Valor en Libro 0 Valor de Mercado, el(a) Servidor[a) Público(a) que
resultare responsable, deberá reponer la diferencia entre los valores antes descritos.

En caso que no hg¿a cobertura. el (a) Servidor[a) Público(a) que resultare responsable,
repondrá el Monto Total y su valor debe ser igual al Valor en Libro 0 Valor de Mercado,
debiendo tomarse el que resulte de mejor provecho a la Institución; si existe diferencia,
quien resulte responsable deberá reponer la diferencia o complemento en moneda de curso

legal

En caso que no se determine responsable y no haya cobertura por parte de la Compañía
Aseguradora y/o la Empresa de Seguridad vigente, se tomará como base al Valor en Libro,
Valor de Mercadoy este se aplicará algasto.

4.2.5 El hecho que la Póliza de Seguro sea suficiente en el Resarcimiento para los casos a que se

refiere el presente Instructivo, de ninguna manera exime al(a) Servidor[a) Público responsable que
le sean aplicadas las medidas disciplinarias en laforma establece el Reglamento Interno de Trabajo.

4.2.6 En todos los casos en que deba de pagarse "EL DEDUCIBLE” con ocasión del trámite de una

Póliza de Seguro, este pago estará a cargo de:

a. El (a) Servidor [a] Público(a) que resultare responsable del incidente.

b. La Procuraduría General de la República cuando el (a) Servidor[a) Público(a) no

resultare responsable del incidente.

c. La Procuraduría General dela República cuando no se determine responsable del

incidente.
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4.2.7 Cuando el bien sea susceptible de reparación y no proceda reclamo a la Compañía

Aseguradora, el Costo Total será cubierto por el(a) Servidor(a) Público(a) que resultare

responsable a satisfacción de la PGR.

4.2.8 Cuando proceda el Reclamo a la Aseguradora por terremoto, lluvia, fluctuación de

energía eléctrica, ]51gas de aguay toda circunstancia no imputable al servidor público den tro

o fuera de cualquiera de las instalaciones de la PGR, si existe diferencia entre el Valor del

Bien Reclamadoy al Valor en Libro 0 Valor de Mercado esta diferencia se aplicará algasto.
En este caso se estará a lo dispuesto en la letra c) del Número 3 de la Normas Generales.

4.2.9 La Comisión recomendará al[a) Procurador[a) General de la República archivar y
cerrar el expediente cuando ocurra cualquiera de las causas siguientes:

a) No ser posible la identificación dela persona responsable;

b] Ausencia definitiva de la persona presuntamente responsable;
c) Cuando hayan transcurrido 5 años de haber sucedido los hechos sin que se haya iniciado

trámite alguno;y

(1) Cuando se hayan agotado los mecanismos que correspondan.

Para efectos de Descargo se informará a la Comisión de Descarga y Transferencia de Bienes

para que aplique los procedimientos que correspondan.

4.2.10 De todo lo actuado por la Comisión, se informará por escrito al(a) Procurador(a)
General de la República y a las Unidades Financiera Institucional, Control de Bienes

Institucionales, Recursos Humanos y Auditoría Interna, en los momentos en que resultare

oportuno, según fuera el casa.

Cuando resulte procedente la iniciación de medidas disciplinarias, la Comisión remitirá la

información pertinente a la Unidad de Recursos Humanos para que proceda de

conformidad a la normativa legal aplicable.

5. PROCEDIMIENTO

Para los casos en los que se necesite la intervención de la Comisión cuando no se trate de

las excepciones establecidas en el Numeral 3 de las Normas Generales de este instructivo,
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Además de la manera de proceder establecida en el presente Romano IV, en general se

observará el siguiente procedimiento:
5.1 El(a) superior(a) inmediato(a) sobre quien recaiga la Custodia de los Bienes

presentará solicitud por escrito o por cualquier medio o]iciaL pidiendo intervención de la

Comisión, observando lo dispuesto en el numeral 4 de las Normas Generales del presente

Instructivo; sin embargo cuando se trate de hurto o robo, para el caso de las Procuradurías

Auxiliares, también deberá adjuntar copia del correspondiente aviso o denuncia interpuesta
ante la PNC o la PGR, según sea el caso. Para las Oficinas Centrales y las Procuradurías

Auxiliares, deberá adjuntar también copia del oficio enviado a la Unidad de Logística para

los efectos pertinentes.

5.2 La Comisión recibirá a través dela Coordinación de Logística, la correspondiente
solicitud.

5.3 Recibida la solicitud en la Comisión, ésta verificará la documentación contenida en el

informe; de estar incompleta prevendrá al(a) solicitante y a la persona en cuyo poder haya
estado el bien al momento del incidente, indicando la documentación, información o

requisitosfaltantes, estableciendo el término de 5 días hábilgg para que se complete la que

haya sido requerido.
En tal caso la obligación de dar Respuesta será tanto del(a) superior inmediato(a) como

del(a) servidor público[a) bajo cuya responsabilidad hubiere estado el bien al momento de

producirse el incidente, pudiendo proporcionar dicha información, cualquiera de ellos(as).

En caso que ninguno(a) de los (as) requeridos(as) dé respuesta sin justa causa en el término

establecido, aquel o aquella a quien se le hubiere delegado la Custodia del Bien y que haya
estado en su podery bajo su responsabilidad al momento del incidente, será responsable del

pago o dela restitucióny se procederá según lo dispuesto en el numeral 1 y siguientes de las

Normas Específicas del presente instructivo.

5.4 Cuando la solicitud cumpla con los requisitos establecidos, la Comisión convocará al(a)
presunto(a) responsable, con el propósito de hacerle saber sobre los hechos atribuibles, para
lo cual tendrá la oportunidad de ejercer su derecho de defensa y de aportar las pruebas de

descargo que estime convenientes y necesarias en el plazo de 10 días hábiles, contados a

partir del día siguiente de la fecha para la quefue convocado[a); dicho término correrá con

o sin su concurrencia a la convocatoria.
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Vencido el término anterior, la Comisión se reunirá, con el propósito de analizar la

Defensay la Prueba de Descargo presentadas.

Para determinar la responsabilidad o no, la Comisión se pronunciará al respecto; y en el

caso que sea pertinente elaborará recomendación al(a) Procurador(a) General de la

República, para la aplicación o no delo que resulte conducente, a, en su defecto, se archive

el procedimiento sifuere el caso.

6. REVISION, ACTUALIZACION, APROBACION YDIVULGACIÓN DEL INSTRUCTIVO.

Para que el Instructivo cumpla con su función de orientación, deberá revisarse cuando así

lo estime conveniente la Comisión 0 por instrucción expresa del(a) Titular.

La Unidad de Planificación y Desarrollo OrganizacionaL tendrá la custodia física del

original de este Instructivo, aprobado por el (a) Procurador(a) General de la República y
será la Secretaría General, quien se encargará de divulgar su contenido a todas las

Procuradurías Auxiliares y demás Unidades Organizativas de la Institución a nivel

nacional.

El presente instructivo entrará en vigencia a partir del día de su aprobación, sustituyendo
en todas sus partes alAPROBADO el 05 de mayo de 201 7.

Aprobado por:

Fecha de aprobación.
ºe 3 ºg 0&E_C¿% ºa ¡¿lº
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7. GLOSARIO

Valor en Libros: Es el importe contable en el que aparece registrado en los libros de

contabilidad, ya sea que represente el costo, inicial, el actualizado, el estimado 0 el de

avalúo. Representa el valor con que se registra en los libros de contabilidad cualquier

propiedad, derecho, bien, créditoy obligación.

Valor de Mercado: Valor promedio que tiene un artículo en el mercado, es decir, al

precio promedio en que lo venden la mayoria de los comerciantes.
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