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Establecer normas. responsabilidades y procedimientos para el descargo de bienes muebles. 
fomentando un manejo adecuado y disposici6n final de los residuos aprovechables generados en la 

instituci6n. 

II. MARCO LEGAL 

• Disposiciones Generales de Presupuesto 

• Reglamento de la Ley Organ ica de la Administraci6n Financiera del Estado. 

• Manual Tecnico del Sistema de Administraci6n Financiera Integrado (SAFI) 

• Ley de Medio Ambiente. Articulos 4. 7 Y 52 

• Reglamento de la ley de Medio Ambiente. articulo 9. 

• Ley de Gesti6n Integral de Residuos S61idos y Fomento al Reciclaje. articulos 4. 5 10. 12. 19. 
20 Y 32. 

• Reglamento de la Ley de Gesti6n Integral de Residuos S6lidos y Fomento al Reciclaje. Articulo 
7 y 9. 

• Guia para la transversalizaci6n de la gesti6n ambiental en instituciones publicas. emitido por 
el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales. 

III. ALCANCE 

Todas las unidades organizativas del CONAPINA que generan bienes con dano total. inutilizables y 
obsoletos; ademas de residuos aprovechables en el desarrollo de cada una de sus actividades 
institucionales. 

IV. DEFINICIONES 

Bienes con dana total: Se entendera por aquellos bienes muebles que ya no sean utilizables y no 
admiten reparaci6n alguna. 

Bienes inutilizables: Son aquellos que la relaci6n costa - beneficio de realizar la reparaci6n 0 

actualizaci6n. no resulta de utilidad para los objetivos de la instituci6n. 

Bienes Obsoletos: Son aquellos que estan desactualizados 0 no son compatibles con o tros equipos 
actuales. 
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Chatarra: Son aquellos residuos de bienes, equipos y articulos constituidos por metales, ya sean 

ferreos 0 no ferreos. 

Comision Evaluadora de Descargo de Bienes Muebles Activos: Comision responsable de evaluar y 
presentar los informes de bienes sometidos a revision por estar en condiciones de dano total, desuso, 

inutilizables 0 en estado de obsolescencia. 

Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos: Comision responsable de ejecutar la subasta de los 
bienes a descargar, que fueron identificados por la Comision Evaluadora de Descargo de Bienes 
Muebles Activos; incluye la elaboracion de las bases para la subasta de bienes, revisa la documentacion 
presentada por los participantes y declarar a La persona ganadora. 

Descargo de Bienes Muebles: Acc ion de retifar definitivamente del patrimonio institucional, aquellos 
bienes muebles que se encuentren en condiCiones de deterioro, perdida, obsolescencia, destruccion 
o reparacion one rosa. 

Destruccion de un bien mueble: Es cuando la vida uti I de un bien ha finalizado, por 10 que, se procede 
a descargarlo del inventario de activo fijo. 

Disposicion final: Proceso de disponer los residuos en forma definitiva en lugares especialmente 
seleccionados y disenados con criterios teenicos y sanitarios para evitar la contaminacion, los danos 

o riesgos a la salud humana y al medio ambiente. 

Generador de residuos: Persona natural 0 juridica, publica 0 privada, que produce todo tipo de 
residuos derivados de sus actividades. Los consumidores tambien son generadores de residuos como 
resultado del con sumo de bienes. 

Gestor de residuos: persona natural 0 jurldica. publica 0 privada que realiza cualquiera de las 
operaciones de manejo de res iduos propios 0 de terceros y que se encuentra autorizada de 
conform idad a la normativa vigente. 

Manejo: 5e refiere a las operaciones a las que se somete un residuo, incluyendo entre otras. el barrido, 
la recoleccion, almacenamiento. transporte, pretratamiento, tratamiento, reutilizacion, reciclaje, 

valorizacion energetica y/o eliminacion por metodos termicos 0 por disposicion finaL 

Material ferroso: 5e denominan metales ferrosos 0 ferricos a aquellos que contienen hierro como 
elemento base; pueden lIevar ademo3s pequenas proporciones de otros materiales, sus principales 
caracteristicas son su gran resistencia a la tension y dureza. 
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Material no terroso: Es un metal, inc luyendo aleaciones, que no contiene hierro en cantidades 
apreciables. 

Reciclar: Proceso por medio del cual un residuo solido, se Ie devuelve su potenc ialidad de 
reincorporacion como materia prima 0 insumo para la fabricac ion de nuevos productos. 

Reducir: Son todas las acciones encaminadas a minimizar la cantidad de residuos que se generan en 

las actividades que realiza el ser humano. 

Residuo: Es todo tipo de material, organico e inorg2mico, solido, liquido 0 gaseoso, que el generador 
abandona, rechaza 0 entrega y que puede ser 0 no susceptible de aprovechamiento 0 transformacion 
en un nuevo bien. 

Residuo aprovechable: Es cualquier material, objeto, sustancia 0 elemento que no tiene valor de uso 

directo 0 indirecto para quien 10 genere, pero que es susceptible de incorporacion a un proceso 
productivo 0 de o tra forma de va lorizaci6n. 

Residuo no aprovechable: Es todo material 0 sustanc ia de origen organico e inorganico, proveniente 
de actividades domesticas, industriales, comerciales, institucionales 0 de servicios, que no ofrece 
ninguna posibilidad de aprovechamiento, reutilizacion 0 reincorporacion en un proceso productivo; 
por 10 que, son considerados residuos que no tienen ningun valor comercial, requir iendo tratamiento 
y disposiCion final, generando costos de disposic i6n. 

Reutilizar: Accion mediante la cual productos 0 componentes de productos descartados 0 

abandonados se utilizan de nuevo, sin transformacion previa, acondicionado con la misma fina lidad 
para la que fueron producidos. 

Subasta publica: Procedimiento que se realiza para la venta de un bien, a traves del cual se pretende 
determinar el comprador y el precio, segun el sistema de competencia entre varios posibles 
compradores, adjudicando el bien al que mayor precio ofrezca. 

Venta : Ceder la propiedad de algo por un precio convenido. 

v. RESPONSABILIDADES 

Consejo Directivo: Autorizar el presente manual; emitir acuerdo de descargo de los bienes muebles 
activos cuyo costa de adquisic ion haya sido mayor a novecientos d61ares de los Estados Unidos 

America exactos (US$900.00) y nombrar la Comision Evaluadora de Descargo de Bienes Muebles 
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Activos y la Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos; autorizar la subasta publica de bienes 
muebles con alto grado de deterioro 0 con dano total. 

Direccion Ejecutiva: Nombrar la Comision Evaluadora de Descargo de Bienes Muebles Activos y la 
Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos. 

Autorizar a traves del acuerdo ejecutivo el Proceso de Descargo de Bienes del CONAPINA, cuando el 
monto de adquisici6n del bien sea menor de novecientos dolares exactos de los Estados Unidos 
America (US$900.00). 

Gestionar ante el consejo directivo la autorizacion de la subasta de bienes muebles activos con alto 
grado de deterioro 0 con dano total, con costes de adquisicion mayo res a novecientos dolares de los 
Estados Unidos America exactos (US$900.00). 

Enviar listados de bienes con costa de adq\Jisicion mayores a novecientos d61ares exactos de los 
Estados Unidos de America (US$900.00) para descargo; a la Direccion General de Presupuestos del 

Ministerio de Hacienda para su ratificacion en cumplimiento a 10 establecido en las Disposiciones 
Generales de Presupuesto, Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado 
y Manual Tecnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) . 

Solicitar autorizacion ante la fisca lia general de la Republica para la asignacion de un tecnico en calidad 

de observador en los procesos de subasta de bienes muebles activos con alto grado de deterioro 0 
con dano total. con costo de adquisicion mayores a novecientos dolares de los Estados Unidos 
America exactos (US$90000). 

Au torizar el usa de los fondos provenientes de la venta a traves de subasta publica de residuos 
aprovechables; la Direccion Ejecutiva, sera la unica unidad organizativa autorizada para disponer de 
los fondos provenientes de la venta de residues aprovechables. 

Gerencia Financiera: Convocar y participar activamente en la Comision Evaluadora de Descargo de 
Bienes Muebles Activos y en la Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos; autorizar la venta de 
residuos aprovechables e informar a Director/a Ejecutivo/a el monto recaudado. 

Garantizar la recolecci6n, venta y/o la adecuada disposici6n final de los Residuos Aprovechables. 

Jefatura de la Unidad de Medio Ambientel Partic ipar activamente en la Comision Evaluadora de 
Descargo de Bienes Muebles Activos y en la Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos; 
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Jefatura de la Unidad de Activo Fijo: Proporcionar informe de los bienes muebles activos a descargar 
a la Com is ion Evaluadora de Descargo de Bienes Muebles Activos; elaborar y tramitar firma de actas 
de reunion de la Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos; elaborar listados de los bienes 
muebles a subastar; elaborar borrador de las bases para la subasta y presentar la propuesta a la 
Comision de Subasta para su aprobacion, entregar bases de la subasta a los participantes; verificar el 
registro de asistencia a la subasta; actualizar el inventario correspondiente posterior a la subasta y 

firmar los documentos correspondientes; luego elaborar y remitir informe a la Gerencia Financiera 

para el descargo con table. 

Gerencia Financiera: Formar parte de la Comision Evaluadora de Descargo de Bienes Muebles Activos 
y de la Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos, recibir y administrar los fond os provenientes 
de las ventas realizadas. 

Gerencia Legal: Ser parte de la Comision Evaluadora de Descargo de Bienes Muebles Activos y de la 
Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos. 

Comision Evaluadora de Descargo de Bienes Muebles Activos: Revisar y dictaminar sobre la 
informacion presentada por la Unidad de Activo Fijo relativa al descargo de bienes muebles, 

determinar el va lor de venta de los bienes a descargar, y solic itar a la Direccion Ejecutiva que autorice 

o tram ite ante el Consejo Directivo el acuerdo para el descargo de los bienes segun el valor de 
adquisicion de estos, 

Comision de Subasta de Bienes Muebles Activos: Elaborar, revisar y aprobar las bases para la subasta 
publica 0 por invitacion de bienes, apoyar en el desarrollo del even to, revisar la documentacion 
presentada por los participantes y levantar acta detallando los resultados de esta. 

Unidad de Auditoria Interna: Verificador del debido proceso. 

VI. CLASIFICACION DE LOS RESIDUOS APROVECHABLES 

Los materiales por separar deberan cumplir con las siguientes caracteristicas : 

Papel: Unicamente se separaran las hojas de papel bond blanco que ya hayan cumplldo con su 
utilidad, no deberan contener grapas, fastener, pegamento ni cintas adhesivas. 

Plastico: Se sepa raran sola mente las bote lias plasticas de agua, refrescos, sodas y galones de 

desinfectante. 
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Carton: Aplica para cajas de carton corrugado. deberim desarmarse y apilarse una sobre otra. No 
deben contener residuos de alimentos, no deben estar mojadas ni rotas. 

I 
Latas: No deben contener liquidos en su interior ni ningun tipo de residuo como envolturas de dulces. 

golosinas ni pajillas. 

Llantas: Se consideran para disposicion final. despues de haber finalizado al menos un ano de rodaje 

y ya no se encuentren aptas para uso de la flota vehicular institucional. 

Repuestos ferrosos y baterias de vehfculos: Se consideraran para disposicion final todos los repuestos 
ferrosos y baterias de los mantenimientos preventivos y correctivos de la fiota vehicular institucional. 

No incluye filtros. cables. fajas ni cualquier tipo de pieza plastica. 

Material ferroso y no ferroso: Son todos los materiales procedentes de demoliciones, 
reconstrucciones. proyectos de desmontaje, reparaciones. entre otros que ya no son de utilidad para 
el CONAPINA. como losetas de cielo falso, polines, aluminio, defensas. carcasas de luminarias, 

puertas, balcones, entre otros. 

Colchonetas: La Unidad de Activo Fijo no recibira colchonetas usadas para su almacenamiento ni 
disposicion final. Cada centro sera responsable de gestionar a traves de oficios dirigidos al Distrito 
Municipal correspondiente para la disposicion final de los residuos. 

VII. DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS APROVECHABlES 

Todos los residuos aprovechables deberan cumplir con las disposiciones establecidas en este manual 
para su correcta disposicion final. 

Todo bien que sea recolectado con fines de reciclaje 0 reutilizacion, debera ser almacenado en 
condic iones optimas. para evitar su deterioro y la proliferacion de vectores de interes medico sanitario. 

La Gerencia Administrativa a traves de la Unidad de Servicios Generales debera gestionar el uso 0 el 
traslado de todo material sobrante reutilizable de los trabajos/obras que haya realizado. Debera 
trasladar dichos sobrantes y entregarlos con nota de respa\do a la Unidad de Activo Fijo. para su 
correcta disposicion final. 

Los repuestos y lIantas en desuso producto de mantenimientos correc tivos y preventivos de la fiota 
vehicular seran entregados a la Unldad de Media Ambiente can nota de respaldo para que sean 

puestos a la venta 0 para gestionar su disposicion final. 
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En el caso de las llantas en desuso, consideradas de media vida, se pondran a la venta, aquellas que 
no se logren vender se utilizaran en labores de jardineria 0 en actividades que desde la Unidad de 

Medio Ambiente se considere pertinentes. El personal de la Unidad de Transporte sera quien traslade 

dichos insumos al espacio que se haya destinado. 

Las unidades organizativas que esten fuera de las o ficinas centra les del CONAPINA, seran responsables 

de entregar con nota de respaldo mensualmente residuos reutilizables: recuperado y genera do al 
interior de sus instalaciones. 

Los residuos reutilizables seran almacenados de la manera siguiente: 

Papel, carton y lIantas : Seran almacenados bajo techo en bolsas de plastico 0 pacas. 

Plastico, aluminio, materiales ferrosos y no ferrosos: Seran almacenados en bolsas de nylon cuando 
sea posible e identificar su contenido. 

VIII. VENTA DE BIENES Y RESIDUOS REUTILIZABLES 

La Comisi6n Evaluadora de Descargo de Bienes Muebles Activos solicita a Direccion Ejecutiva que 

autorice 0 tramite ante el Consejo Directivo el acuerdo para el descargo de los bienes institucionales. 

Previo a iniciar el proceso de subasta publica 0 por invitaci6n se nombrara la Comisi6n de Subasta de 
Bienes Muebles Activos, cuando el valor de los bienes sea mayor a novecientos dolares exactos de 
los Estados Unidos de America (US$900.00) 10 hara el Consejo Directivo y cuando sea menor a 
novec ientos dolares exactos de los Estados Unidos America (US$900.00), 10 hara ellia Director/a 
Ejecutivo!a, la cual estara integrada por: 

• Persona delegada por Direccion Ejecutiva. 
• Persona delegada de la Gerencia Legal. 
• Jefatura Gerencia Administrativa. 

• Jefatura Gerencia Financiera. 

• Jefatura de la Unidad de Activo Fijo. 

• Jefatura de Unidad de Medio Ambiente. 

El proceso de subasta podra realizarse por dos formas de acuerdo con la situacion emergente que se 
presente, por subas ta publica 0 por invi tacion, segun el criterio que establezca la Comision de Subasta 
de Bienes Muebles Activos. 
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La Comisi6n de Subasta de Bienes Muebles Activos a solicitud de la Gerencia Administrativa, podra 

establecer y solicitar autorizaci6n ante Direcci6n Ejecutiva; para la venta a los empleados del 
CONAPINA. previ6 a la subasta de bienes en calidad de chatarra cuyo va lor sea menor a novecientos 
d61ares de los Estados Unidos America exactos (USS900.00). 

Para so licitar autorizaci6n de venta de bienes en calidad de chatarra al persona l. la Jefatura de la 
Unidad de Activo Fijo presentara a Gerer]cia Administrativa la propuesta que debe contener: 
Introducci6n, objetivos, justificaci6n, beneficios, propuesta de precios para venta de bienes en calidad 
de chatarra, diniimica de la venta, proceso de pago, fecha y hora propuesta para la venta, formulario 

de control de venta de bienes en ca li dad de chatarra . 

IX. BASES DE SUBASTA 

1. Las bases de subasta deberan contener como minimo la siguiente informaci6n : 

a. Lugar, fecha y hora de celebraci6n de la subasta. 
b. Naturaleza, cantidad y calidad de los bienes a subastar. 
c. Detalle de precio por lote, qu in tal, libra 0 unidad. 

d. Lugar y fecha para la compra de bases. 

e. Forma de pago: 100% al contado en el momento de la adjudicaci6n. 
f. O tros gastos del adjudicado: Incurrira en gastos de trans porte y pesaje por cuenta pro pia. 
g. Condici6n de retiro de bienes: El CONAPINA se reserva el derecho de autorizar el plaza y 

orden de retiro de los bienes. 
h. Forma de pesaje de los bienes: EI adjudicado debera pesar el vehiculo vado y despues de 

cargarlo. en presencia de un representante de la Unidad de Activo Fijo, cuando la subasta sea 
venta por libras 0 quintales. 

[ Cuando el adjudicado no cumpliese con 10 pactado, se podra adjudicar al segundo clasificado. 

J. Vista previa de los Bienes: los interesados podran verlos, perc no fotografiar los bienes a 
subastar, si asi 10 estipulan las bases. 

k. Deberii dejar lim pia las instalaciones al finalizar el retiro total de los bienes muebles (cargar con 
retazo de madera, cart6n y cualquier otro residuo). 

l. Documentos que deberan presentar: 

• Persona Natural: Documento Unico de Identidad (DUI). 
• Persona Juridica : Numero de Identificaci6n Tributaria (NIT) y Tarjeta de Contribuyente del 

Impuesto al Valor Agregado (IVA). 
m. EI adjudicado deberii contar con permiso ambiental vigente que respalda la disposici6n 

adecuada del material adquirido. 
n. El adjudicado debera proporcionar equipo de seguridad ocupacional m inimo, para asegurar la 

integridad fisica del personal que cargara los materiales. 
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2. Los motivos por los cuales una persona no puede partic ipar en los procesos de subasta son: 

al Cuando exista prueba que los participantes han obtenido ilegalmente informacion confidencial 
relacionada can la subasta, que 10 situe en ventaja con respecto a los otras partic ipantes. 

bl Cuando exista prueba que un partici pante ha suministrado dadiva directamente 0 por medio 

de intermediario a personal CONAPI NA. 

cl Si tuviere registra de antecedentes de incumplimiento contractual con alguna de las instancias 
organizativas del CONAPINA. 

dl Cuando no este registrado por medio del formulario de inscripcion en la fecha y hora indicada. 
el Cuando se incumpla una de las causales anteriores, se anulara de hecho la participacion del 

ofertante. 
fl Los empleados CONAPINA, conyuges 0 parientes, no podra n partic ipar en la subasta. 

gl Adjudicado el ganador, este no podra retractarse ni hacer cambios de precios 0 cualquier otro 
elemento de 10 pac tado origlnalmente. 

X. PROCEDIMIENTOS 

• PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES. POR ENCONTRARSE EN 
CONDICIONES DE DETERIORO. PERDIDA. OBSOLESCENCIA. DESTRUCCI6N Y 
MANTENIMIENTO 0 REPARACI6N ONEROSA. REGISTRADOS Y NO REGISTRADOS EN 
LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL CONSEJO. 

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Envia nota al Encargado/a de la Unidad de Activo Fijo, solicitando 
el descargo del bien 0 los bienes, en condiciones de deteriora, 

Persona perdida, obsolescencia, destruccion y mantenimiento 0 

responsable del bien 
1 

reparacion onerasa, detallando el numero de inventario y la 
descripcion completa del bien (marca, modelo, serie, co lor, 
o tras). 

Jete de la Unidad de 
2 

Recibe la nota y asigna al Auxiliar de la Unidad para que realice 
Activo Fijo la inspeccion fisica del bien 0 los bienes. 

Auxiliar de la Unidad 3 
Revisa el estado Fisico del bien 0 los bienes para comprobar el 
es tado de estos e informa a la j efatura. 
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Comisi6n 
Evaluadora de 
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... ••• ·w· . . ... 
CONSEJO NACIONAL DE L\ PRJMERA INfANC1A, 

NINEzY AOOLESCENC' .... 

Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 

VERSION 01 

Fecha : 

27/5/2024 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Elabora informe del resultado de la revision, para que se evalue 
su descargo de los inventarios. 

Recibe informe, revisa y convoca a la Comision Evaluadora de 
Descargo de Bienes Muebles Ac tivos. para que dictamine. 

Recibe y revisa el listado de bienes, luego emite dictamen 
mediante acta determinando el valor del bien 0 los bienes para 
su descargo, destrucci6n 0 desecho. 

En el caso de los bienes cuyo va lor sea menor a novecientos 
d6lares de los Estados Unidos de America exactos (US$900.00), 
solicita acuerdo a Direcci6n Ejecutiva para su descargo, a traves 
de venta, destrucci6n 0 desecho. 

Cuando el va lor de los bienes sea mayor a novecientos d6lares 
de los EstadoE Unidos de America exactos (US$900.00), remite 

listado de bienes a la Direccion Ejecutiva para que solicite la 
ratificacion de precios de venta a la Direccion General de 
Presupuesto del Ministerio de Hacienda. 

Recibida la r~tifica c i6n de precios de venta de la Direcci6n 
General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda, solicita la 
Junta Directiva emitir acuerdo de descargo de los bienes. 

Remite co pia del Acuerdo de Direcci6n Ejecutiva 0 ratificaci6n 
de precios de la Direccion General de Presupuesto del Ministerio 
de Hacienda a la Gerencia Administrativa. 

Cuando la autorizaci6n sea para subastar los bienes, convoca a 
la Comisi6n de Subasta de Bienes Muebles Activos para que 
inicie el Procedimiento subasta de bienes muebles con alto 
grado de deterioro 0 con dana total. 
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11 

12 

13 

Jefatura de la 
Unidad de Activo 
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14 

15 

.~. ·w· ... 
CONSEJO NACIONAL 1>£ LA PRIMERA INFANCIA, 

NU~EZY ..... DOlESCENC!A 

Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 

VERSI6N 01 

Fecha: 

27/5/2024 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Si la autorizaci6n es para la destrucci6n de bienes. remite co pia 

de acuerdo con la jefatura de la Unidad de Activo Fijo. para que 

preparen el acto de destrucci6n 0 desecho de los bienes. 

Remite al Encargado/a de Almacen de Activo Fijo y ala Gerencia 
Financiera. copia del listado de bienes y documentos 
correspondientes para que se proceda al descargo definitlvo de 
los bienes del inventario institucional. 

Pre para el acto de destrucci6n de bienes. con fecha. dia y hora 
senalada para proceder a su descargo 0 desecho. y levanta acta 
de los resultados. 

Envia copia del acta a la Comisi6n Evaluadora de Descargo de 

Bienes Muebles Activos. Direcci6n Ejecutiva. y a la Gerencia 
Financiera. 

En el caso que los bienes no esten registrados. envia copia del 
FOR.UAF.003 Acta de Descargo de Bienes. levantada en acto de 
descargos de bienes y envia a la Comisi6n Evaluadora de 
Descargo. Direcci6n Ejecutiva y Gerencia Financiera. para 
conocimiento y archivo . 

• PROCEDIMIENTO PARA LA SUBASTA DE BIENES MUEBLES CON ALTO GRADO DE 

DETERIORO 0 CON DAfilo TOTAL 

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Mediante Acuerdo del Consejo Directivo legaliza la subasta 
publica 0 por invitaci6n cuando el costo de adquisici6n de los 

Direcci6n Ejecutiva 1 
bienes sea mayor a novecientos d6lares de los Estados Unidos 
de America (US$900.00) y cuando sea menor a novecientos 
d6lares de los Estados Unidos America (US$90000L sera 

mediante acuerdo de Direcci6 n Ejecutiva. 
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CONSEjO NACION .... t DE LA PRIMERA INFANCIA, 
NlNEZ Y ADOLESCENCIA 

Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 

VERSION 01 

Fecha: 

27/5/2024 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Programa reuniones para elabarar las bases que regiran la 
subasta especificando los detalies del bien 0 los bienes a 

subastar. 

Consensuadas las bases, inicia la subasta publica. 

Envia nota al fiscal general de la Republica para que participe 0 

nombre un representante y observe el proceso, para el caso de 
los bienes con un costo de adquisici6n mayo res a novecientos 
d61ares de los Estados Unidos de America (US$900.00). 

Elabora el diseno del anuncio y 10 remite a la Unidad de Compras 
Publicas para su publicaci6n. Luego informa a la Gerencia 
Financiera sobre la venta de las bases de subasta. 

Publica en los peri6dicos de mayor circulaci6n del pais la 
convocatoria para realizar la subasta de los bienes. 

Recibe los fond os de las ventas de las bases a las personas 
interesadas en participar en la subasta y entrega comprobante a 
los interesados. 

Recibe del interesado copia del comprobante. Quien 10 registra 
en el FOR.UAF.001 Registro de Personas Que Retiraron Bases 
para la Subasta y entrega bases para subasta. 

Muestra los lotes de los bienes a subastar a los interesados. 

Procede a la venta en fecha, dia y hora senalada, levantan acta 
de los resultados, y consignan la asistencia de los participantes 
en el FOR.UAF.002 Registro de Participantes en la Subasta. 

Inicia la subasta con la lectura de las bases y solicita a los 
participantes inscritos, las ofertas par cada uno de los item 0 

lotes a subastar. 
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CONSEJO NACIONAL DE 1.A PRIMERA INFANCIA, 
NINEZY ADOLESCENCIA 

Version de revision/actualizacion: Fecha : 

VERSION 01 27/5/2024 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Da lec tura a las o fertas. adjudica como ganador al participante 
con la mejor oferta y levanta acta de 10 vendido. 

Recibe los fondos de la venta de material ferroso y no ferro so por 

subasta publica 0 por invitaciOn. esta a su vez emite recibo de 
ingreso con el cual la persona que compra el bien 0 los bienes 
los retira del CONAPINA 

Retira los bienes en compania de un representante de la Unidad 
de Activo Fijo y o tro de la Unidad de Auditoria lnterna. quienes 

verifi can el pesaje del vehiculo vacio y con carga de los bienes 
vendidos. 

Supervisa al adjudicado durante el retiro de los bienes 
subastados. 

Elabora un informe final sobre la venta por subasta para la 

Gerencia Administrativa y la Unidad de Auditoria Interna. 

Realiza descargo de bienes en el Sistema de Ac tivo Fijo. 

Realiza descargo de bienes en el Sistema Contable. 

PROCEDIMIENTOS PARA LA RECOLECCION Y VENTA DE RESIDUOS APROVECHABLES 

• A. PAPEL, CARTON, pLASTICO, ALUMINIO (LATAS). 

RESPONSABLE PASO DESCRlPCION DE LA ACTIVIDAD 

Personal de la Unidad de Reco lecta. traslada y entrega los residuos 
Servicios Generales 0 Persona aprovechables a la Unidad de Medio Ambiente. con 

responsable del area 1 base a la demanda. En el caso de las unidades 

administrativa en las unidades organizativas externas. los traeran cada vez que se 
externas. presenten a las Oficinas Centrales a realizar tramites. 
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CONSEj O NACIQNAL DE LA PRIMER.A INFANCIA, 
NINEZ Y ADOLESCENCIA 

Version de revision/actualizacion: Fecha: 

271512024 VERS ION 01 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

ReCiben, almacenan adecuadamente los residuos 

aprovechables y 10 registran en la bitacora de 

2 ing fesos, en la cual detallara n lugar de procedencia, 

el tipo de residuo recibido, nombre y firma de quien 
entrega y de quien recibe. 

Etabora listado de los residuos aprovechables 

3 
recibidos, los primeros cinco dias habiles del mes y 10 

entrega a la Unidad de Auditoria Interna y Gerencia 

Administrativa, detallando volumenes y las instancias 

organizativas que estan realizando la separacion. 

4 
Remite informe a Gerencia Administrativa, con ta 
propuesta de residuos aprovechables a vender. 

5 
Autoriza la venta, caso contra rio 10 devuelve con 

observaciones 

Una vez autorizada, contacta at gestor de residuos 

autorizado por el MARN para la venta. 

6 Quien debe presentar los permisos am bienta les 
correspondientes y/o de manejo de residuos 
aprovechables que garantice la buena conduccion de 

estos. 

Realiza el pesaje de los residuos aprovechables 

previamente clasificados por tipo de materiales 

7 
(papel, carton, latas, plastico) en presencia del 

personal de la Unidad de Medio Ambiente, quien a su 
vez veri fica el detalle y reg istra en la bitacora de 
ingresos y egresos. 

8 Realiza pago en Tesoreria Institucional 

9 
Elaborara Recibo de ingreso, entrega original al gestor 
de residuos. 
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CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 
N INEZY ADOLESCENCIA 

Version de revision/actualizaci6n : Fecha: 

VERSION 01 27/5/2024 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega copia de factura y recibo de ingreso emitido 

10 par la Gerenc ia Financ iera a personal designado par 

la jefatura de la Unidad de Media Ambiente. 

11 Entrega los res iduos aprovechab les al gestor. 

Elabora Informe de la venta y 10 remite a la Unidad de 

12 
Auditoria ln terna y Gerencia Administrativa 

archiva copia del info rme, factura y recibo de ingreso 

en el folder correspondiente. 

Envia info rme de la venta rea lizada a Direccion 

13 Ejecutiva. y copia a Gerencia Financiera detallando el 
monto recaudado. 

B. MATERIAL FERROSO Y NO FERROSO 

RESPONSABLE PASO DESCRIPCI6N DE LA ACTIVIDAD 

Determinan que materiales sobrantes producto de 
demoliciones, reconstrucc iones, proyectos de 
desmontaje, reparaciones, piezas ferrosas del 

1 
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, 

Jefatura de Unidad de 
Servicios GeneraLes y Unidad 

lIantas, entre otros, que no son de utilidad para el 

de Transporte 
CO NAPINA 

Remite nota a la Unidad de Medio Ambiente con el 

2 detalle de materiales sobrantes y entrega para 

efectos de almacenamiento y/o venta . 

Trasladan los materiales sobran tes a la bodega de 
Personal de la Unidad de Media Ambiente. 

Servicios GeneraLes y Unidad 3 
de Transporte Si el casto de traslado de los materiales es 

demasiado oneroso elabora informe detallando tipo 
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CONSEjO NACIONAL DE LA VIl.IMERA INFANCIA, 

NINEzY ADOLESCENCIA 

Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: Fecha : 

27/5/2024 VERSION 01 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

de material, cantidades y procedencia. La venta de 

estes se realiza in situ (pasar al paso 6). 

Reciben y almacenan los materiales ferrosos, no 
4 ferrosos y lIantas, y 10 registran en la bitacora de 

ingresos y egresos. 

Elabora informe de materiales disponibles para 

5 venta, detallando tipo, cantidad de material y lugar de 
procedencia, Unidad de Auditoria Interna y Gerencia 

Administrativa y se espera autorizaci6n para la venta. 

Autorizada la venta contacta al gestor de residuos 
autorizado por el MARN para establecer el dia de 
entrega y retiro del material. 

6 Ouien debe presentar los permisos ambientales 
correspondientes y/o de manejo de residuos 
aprovechables que garantice la adecuada 
disposici6n final. 

Realiza pesaje del vehiculo vacio y presenta recibo 
de pago del pesaje al auxiliar de la Unidad de Medio 

7 Ambiente y al Tecnico de Auditoria Interna, en el cual 
indica el peso en libras, numero de placa del 
vehiculo, fecha y hora. 

Carga el vehiculo con el material a comprar y 10 pes a 
nuevamente para establecer las diferencias de peso 

8 y el precio de venta, 10 cual es verificado por el 

auxiliar de la Unidad de Medio Ambiente y el Tecnico 
de Audito rfa Interna 

En el caso que la venta sea en el area regional de la 

zona Centra l, el pago se realiza en el Area de 
Tesoreria y entrega copia de comprobantes de 

9 pesaje. 
Si la venta es fuera del area regional de la zona 
Central, el pago sera recibido por un Tecnico 
ASignado de la Gerencia Financiera, quien 



C6digo: 

DOCGA002 

RESPONSABLE 

Area de Tesoreria 

Unidad de Medio Ambiente 

Gerencia Administrativa 

"~. 
"w" 

" " " 
CONSEjO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: Fecha: 

VERS IO N 01 27/5 /2024 

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

acompanara al Tecnico de Medio Ambiente y 
Tecnico de Auditoria. 

Todos los pagos deberan de ser registrados en acta 
junto con la copia de comprobantes de pesaje, 

siendo responsable del acta el Tecnico de Medio 
Ambiente as ignado. 

Emite Recibo de Ingreso en la que detalia peso y 

10 
precio del material vendido y entrega fotocopia al 
Tecnico de la Unidad de Medio Ambiente para su 
archivo. 

Elabora Informe de la venta y 10 remite a la Unidad 

de Auditoria Interna, Gerencia Administrativa y 
11 Gerencia Financiera. 

Archiva copia del informe, factura y recibo de ingreso 

en el folder correspondiente. 

Envia informe de la venta rea lizada a Direccion 
12 Ejecutiva, y co pia a Gerencia Financiera detaliando el 

monto recaudado .. 

C. PROCEDIMIENTO DE VENTA AL PERSONAL DE BIENES EN CALI DAD DE RESIDUOS 

APROVECHABLES 

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

1 
Recibe material ferroso y no ferroso y liantas en desuso de 
las unidades organizativas. 

Unidad de Medio Separa materiales en desuso para venta al personal y solic ita 
Ambiente 

2 
apoyo a la Unidad de Servicios Generales y Unidad de 
Transporte, para establecer precio simbolico por tipo de 

material. 
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CONSEJO NhCIC)NAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 
NIJ~EZY ADOLESCENCIA 

Version de revision/actualizacion: 

VERSION 01 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Fecha: 

27/5/2024 

Jefaturas de las unidades remiten a la jefatura de activo 

listado de preeios por materiales para venta. 

Jefatura de Medio Ambiente elabora informe de materiales 

en desuso con preeio y 10 remite a Gereneia Administrativa 
para soliCitar visto bueno. 
Revisa informe de materiales en desuso con preeio y 10 
remite a Direecion Ejecutiva para autorizacion de la venta al 
personal. 
Autorizar venta de materiales en desuso segun ope ion mas 
conveniente para CONAPINA. 

Reeibe autorizacion de Direccion Ejecutiva y remite a 
jefatura de activo fijo para eontinuar el proeeso de venta de 
materiales en desuso al personal. 

Envia autorizacion de la Gerencia Administrativa a la 
Gerencia Financiera para informar del proceso y solicitar 

apoyo segun responsabilidad de eada area. 

Emite correo al personal del CONAPINA detallando los 
materiales en desuso que estan a la venta, dia, hora y lugar 
de venta. 

Emite ticket al eomprador con las siguientes caracteristicas: 
sella de la unidad organizativa, detalle de cantidades y 

precio de los materiales en desuso a cancelar en tesorerfa. 

Realiza pago en UFI mostrando el ticket con sello, detalles 
y precios establecidos de los materiales en desuso. 

Emite nkibo de ingreso original al comprador. Realiza 
tramite de deposito de fondos en cuenta bancaria. 
Rea li za entrega de materiales en desuso bajo detalle del 
recibo de ingreso emitido por la UFI y entrega 
eomprobantes a jefatura. 

Elabora Informe de la venta y 10 remite a la Unidad de 
Auditoria Interna, Gerencia Finaneiara y Gereneia 
Administrativa. 

Archiva copia del informe, factura y recibo de ingreso en el 
folder eorrespondiente. 
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Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 
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Fecha: 

27/5/2024 

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Envia informe de la venta realizada a Direcci6n Ejecutiva. y 
Gerencia Administrativa 15 copia a Gerencia Financiera detaliando el monte 

recaudado .. 

XI. VIGENCIA 

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobaci6n por parte de Di recci6n 
Ejecutiva. 

XII. REGISTROS 

N° REGISTRO AREA CODIGO 

1 
Registro de Personas que Retiraron Bases 

Gerencia Administrativa FORGAOOl 
para la Subasta. 

2 Registro de Participantes en la subasta Gerencia Administrativa FOR.GAOO2 

3 Acta de Descargo de Bienes. Gerencia Administra tiva FORGAOO3 

4 Control de venta de chatarra Gerencia Administrativa FOR.GAOO4 
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CONSE)O NACIONAl DE LA PRIMERA INFANClh, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

C6digo: Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 

DOC.GA.002 VERSION 01 

XIII. ANEXOS 

:'~': I CONSFjO NAC'ON~'-''' DOCUMENTO DE 
• • LA PRIMER/\ IN F .... NUA. CALI DAD 

('':I;~ll. NINEZ'( AP()LESC:EN( :lA 

Formulario LI.~!U\."' '' ''' 

Titulo: Registro de Personas que Retiraron Bases para la Subasta. 

Fecha: 

27/5/2024 

Documento: 

FOR.GA.DDl 
Pagina 1 de 1 

Horario para retiro de bases de competencia 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m . 

N° de recibo Nombre de persona Lugar para enviar N° de DUI N° Direcci6n 
de ingreso natural 0 empresa correspond en cia Telefono electr6n ica 

- - - - "------

Fecha y Firma 
hora 

_ L-_ 
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CONSEJO N .... CIQNAL DE LA PRIM ER.A INFANCIA. 
NlNEZ Y ADOLESCENCIA 

Codigo: Version de revision/actualizacion: 

DOCGA 002 VERSION 01 

.'. DOCUMENTO DE 
'0' . , CON'iI']O NACIO NAL DE 

LA ('RIMER '" [NfANClA. CAUDAD 
I"';::';"" NINEZY .... '')(lLE.<;.CENCIA 

Formulario U W\AlU\ 

Titulo: Reg istro de Participantes en la Subasta. 

Fecha: 

27/5/20 24 

Documento: 
FOR.GAOO2 

Pagina 1 de 1 

Fecha : ______________________ _ Lugar: ___________________________________ _ 

Nombre y Nombre de la 
N° IVA WNIT 

N°de N° DirecCion 
Firma 

apeUido empresa DUI Telefono electronica 

Observaciones: _____ _ ____ ____ _ _ _____ _____ _ _ ____ __ _ 

Hora 
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DOCUMENTO 
Documento: .'. 

'0' CONSEJO NAC[ONAL DE DE . . LA !'[t.JMERA INFANCIA. FOR.GA.OO3 
'.' NIN[ZYAI)(lLESCEN(:IA CAUDAD IlUI .... N.'11f 

Pagina 1 de 1 H"W !UX .... 

Formulario 

Titulo: Acta de Descargo de Bienes. 

Acta N° _____________________ _ 

ACTA DE DESCARGO DE BIEN ES 

Fecha: 

27/5/ 20 23 

En la Gerenc ia Administrativa del CONEJO NAC IONAL DE LA PRI MERA INFANCIA. NINEZ Y 

ADOLESCENCl A, por medio de la Unidad de Activo Fijo, se realiza el acta de descargo de Bienes 

muebles. Reunidos los suscritos ----------------------------------------------, y ----------------------------------­

------------------------ ACTIVO FIJO -------------- ----------------------------------de la Direcci6n, 

departamento, 0 Secci6n BO DEGA ACTIVO FIJO, ambos del mismo CONSEJO. Con las 

caracteristicas que a co ntinuaci6n se deta llan. Fecha: 

N" Inventario Bien Marca Modelo Color Precio 

Jefatura de Unidad de Activo Fijo Gerente Admini strativo 

Entrega 
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CONSEJO N",C10NAl DE L\ PR,IMERA INF"NCIA, 
NINEZ Y ADOLESCENCIA 

Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 

VERSION Ol 

DOCUMENTO 

Fecha: 

27/5/202 3 

00 0 CO:-.lSI'JO NAClON,,1 .,J- DE Documento: FOR.GA.OO4 . 0 
LA j'Il IMER " INI' .... NClA. 

r'';ll~~l llt ! NINEZY hl)OLESCEN{:J A CAUDAD Pagina 1 de 1 
II ' ,\l\.cA!lClI< 

Formulario 

Titulo: Control de venta de chatarra 

N° _______________ _ 

Boleta entregada p~r orden de lIegada. 

Gerencia Administrativa Fecha Nombre de comprador: 

Unidad de Activo Fijo 

Descripcion de 
Cantidad Precio unitario Tota l 

Bienes 
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