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INTRODUCCION

El Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes, siendo una
institucién con autonomia en lo administrativo, financiero y presupuestario adquiere sus
bienes muebles mediante compra publica segun las disposiciones establecidas en la Ley
de Compras Publicas o mediante donaciones segun lo contemplado en la Ley Especial y lo
regulado en la normativa interna.

Con el paso del tiempo dichos bienes se vuelven obsoletos o inutilizables debido a que no
pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnolégicamente por su estado fisico o
mecanico y, consecuentemente, la relacién costo-beneficio de realizar la reparacion resulta
en un gasto innecesario, razén por la que se catalogan como bienes para descargo.

El descargo de bienes en las instituciones publicas es un procedimiento administrativo que
implica la rendicion de cuentas sobre los bienes y recursos asignados a una entidad publica
y que consiste en verificar que los bienes que se encuentran bajo la responsabilidad de
dicha institucién estan siendo utilizados de manera adecuada y que se encuentran en buen
estado.

Con base a lo anterior, es necesario establecer lineamientos para dar destino final a los
bienes aprobados para descargo el cual podra ser a través de un proceso de subasta
publica, permuta, donacién o destruccion.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para dar el descargo y destino final de los bienes muebles a
través de un proceso transparente y eficiente para todos los involucrados.

2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
21. ALCANCE
El presente instructivo regula el proceso para dar de baja y destino final a los bienes

muebles catalogados como obsoletos o inutilizables por parte de la Unidad de Bienes
Patrimoniales.

2.2. CAMPO DE APLICACION
Este Instructivo aplica para todas las actividades que se realizan en el INABVE vy las areas
organizativas involucradas en los procesos de administracion de bienes muebles
institucionales.

3. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
3.1. BASE LEGAL
Para la aplicacién del presente instructivo se tiene como marco legal el siguiente:
o Ley Especial para Regular los Beneficios -Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El
Salvador del primero de enero de 198()_a1 dieciséis de enero de 1992.
e Disposiciones Generales de Presupuegtos (Art. 148 y Art. 149). ‘
e Normas Internacionales de Contabilidad para el sector publico aplicables &4
subsistema de contabilidad gubernamental (NICSP).
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o Codigo Civil (Art. 1601, Art. 1602).

3.2. DEFINICIONES

e Bienes depreciables: son activos tangibles que disminuyen su valor con el tiempo
debido al desgaste, obsolescencia u otros factores por lo cual se registran como un
gasto en los estados financieros de la institucion para reflejar adecuadamente su uso.

e Bienes inutilizables: bienes que se encuentran dafados, deteriorados o desgastados
debido al uso.

e Bienes muebles: bienes que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro
manteniendo su integridad y que seran clasificados segun el manual de codificacion de
la Unidad de Bienes Patrimoniales.

e Bienes obsoletos: bienes que han dejado de ser Utiles debido a los cambios y avances
tecnolodgicos.

e Destruccion de bienes: proceso de eliminar o dar de baja de forma permanente los
activos que ya no son utiles adoptando medidas que garanticen la seguridad y el
cumplimiento ambiental durante el proceso de eliminacion.

e Donacion de bienes: acto de transferir la propiedad de un bien de una entidad
gubernamental a otra sin recibir ningun tipo de compensacion econémica a cambio.

e Partidas: detalle de cada uno de los desgloses o grupo de bienes que se elaborara
para los procesos de subasta, permuta, donacién o destruccion.

e Permuta: proceso mediante el cual dos o mas entidades gubernamentales
intercambian bienes de su propiedad entre si, en lugar de comprarlos o venderlos en el
mercado abierto.

e Subasta a sobre cerrado: modalidad de subasta en la cual los participantes presentan
sus ofertas en sobres sellados con el fin de que los demas participantes no puedan
conocerlas.

e Subasta publica: proceso en el cual los bienes o servicios se ponen a la venta mediante
una oferta competitiva y abierta al publico.

e Valuo: estimacion del valor comercial de un bien, reflejado en cifras monetarias por
medio de un dictamen o evaluacion técnica.

3.3. ABREVIACIONES.
CEDB: Comision de Evaluacién y Descargo de Bienes.

CSPDD: Comision de Subasta, Permuta, Donacién o Destruccion.
DCOM: Direccién de Comunicaciones.

DGCG: Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental.

DGP: Direccion General de Presupuesto.

- UBIP: Unidad de Bienes Patrimoniales.
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4. INSTRUCTIVO PARA SUBASTA PGBLlCA, PERMUTA,

DONACION O DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES A

DESCARGO.
4.1. GENERALIDADES

4.1.1. Todos los bienes muebles que sean clasificados como obsoletos o inutilizables
podran ser sometidos a un proceso de descargo de los registros de la institucion.

4.1.2. La Junta Directiva nombrara dos comisiones con el propésito de llevar a cabo la
evaluacion de los activos que seran dados de baja y otra para gestionar las acciones
gue permitan ejecutar los procesos de destino final de dichos bienes, el cual podra
ser: subasta publica, permuta, donacién o destruccion. Se debera establecer en
cada acuerdo el periodo para el cual ejerceran sus funciones.

4.1.3. Correspondera al Jefe de Bienes Patrimoniales mantener actualizado el inventario
de los bienes muebles inutilizables para ser sometidos a descargo por parte de la
comision de descargo de conformidad al Instructivo para la administracién de bienes
del INABVE.

4.1.4. No se permitira a las gerencias y jefaturas, autorizar el desarme o extraccion de
piezas o partes de un bien que esté en cualquiera de los procesos antes
mencionados.

4.1.5. Los procesos de subasta y permuta se realizaran bajo la modalidad de sobre cerrado
donde los participantes presentaran sus ofertas en sobres sellados de modo que los
demas participantes no puedan ver el contenido de las ofertas y asi garantizar su
confidencialidad evitando que otros participantes influyan en la oferta.

4.1.6. Se permitira la participacién de toda persona natural o juridica a los procesos de
subasta, permuta o donacién sin perjuicio de lo establecido en el Codigo Civil de El
Salvador y las Disposiciones Generales de Presupuestos.

4.2. CREACION DE LA COMISION DE EVALUACION Y DESCARGO.
4.2.1. La Comisién de Evaluacion y Descargo de Bienes (CEDB) estara integrada por un
representante de las siguientes areas:
e Unidad de Bienes Patrimoniales
e Unidad de Contabilidad
¢ Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
e Unidad de Servicios Generales y Transporte.
e Unidad de Infraestructura y Mantenimiento.
e Gerencia Administrativa.

4.2.2. El Jefe de Bienes Patrimoniales debera solicitar el apoyo del Gerente Administrativ
para informar y girar instrucciones a las areas organizativas que conformaran &
CEDB a fin de elegir sus representantes. IN

Lty omes
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4.2.3.

4.2.4.

4.3.

4.3.1.

4.4.

4.4.1.

4.4.2.

El coordinador y representante de la comision sera la persona designada de la
Unidad de Bienes Patrimoniales, quién podra convocar, organizar y ser mediador
entre los miembros de la comisién y las demas areas.

En caso de que alguno de los miembros de la comision mencionados en el apartado
anterior sea senalado como involucrado en sucesos de hurto, dafio, extravio o robo
de alguin bien, este debera eximirse de formar parte de la comision y sera esta quien
debera nombrar al suplente.

FUNCIONES DE LA COMISION DE EVALUACION Y DESCARGO DE
BIENES.

Seran funciones de la Comision de Evaluacion y Descargo de Bienes las siguientes:
a. Analizar, verificar y evaluar los bienes muebles propuestos para descargo.

b. Elaborar y presentar ante Junta Directiva para aprobaciéon el informe de los
bienes muebles para descargar con la recomendacion del destino final a seguir,
el cual podra ser: venta en subasta publica, donacién, permuta o destruccion.

CREACION DE LA COMISION PARA SUBASTA, PERMUTA,
DONACION O DESTRUCCION DE BIENES.

Para gestionar el proceso de subasta de manera efectiva se conformara la Comision
para Subasta, Permuta, Donacién y Destruccion de Bienes (CSPDD).

La CSPDD estara conformada con al menos un representante de las siguientes

areas:

e Direccién Juridica.

e Gerencia Financiera.

e Gerencia Administrativa.

e Unidad de Bienes Patrimoniales.

e Unidad de Servicios Generales y Transporte.

e Unidad de Compras Publicas.

e Un representante de la Unidad de Auditoria Interna quien fungira como
observador y sin funciones de los procesos desarrollados, cuando se requiera.

FUNCIONES DE LA COMISION PARA SUBASTA, PERMUTA,
DONACION Y DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES.

Seran funciones de la CSPDD las siguientes:
Verificar, clasificar y establecer la condicién en que se propondran los bienes
muebles.

Planificar, organizar, dirigir y dar seguimiento a las actividades para realizar la
subasta publica, permuta, donacion o destruccion de bienes.

Elaborar los informes, formatos y actas que correspondan a cada proceso.
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DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE DESCARGO, SUBASTA,
PERMUTA, DONACION Y DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES.

4.6.1. PROCESO DE DESCARGO DE BIENES MUEBLES.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No

Responsable

Descripcion

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Remitir inventario de bienes inutilizables u obsoletos

El jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales debera remitir a la
CEDB el listado de los bienes reportados dafiados, inutilizables u
obsoletos para solicitar el inicio del proceso de descargo del
registro de la institucion.

CEDB

Clasificar los bienes para descargo

Se debera verificar las condiciones fisicas de los bienes
detallados en el inventario y clasificarlos segun el criterio técnico
mas conveniente o su estado.

CEDB

Elaborar informe de bienes a descargo.

Elabora la propuesta de descargo de bienes muebles incluyendo
la recomendacion del destino final de estos, el cual podra ser
subasta publica, permuta, donacién o destruccion.

Gerente
Administrativo

Visto bueno de informe de bienes para descargo.

Verifica la clasificacion y forma en que procesaran los bienes a
descargar, de no haber observaciones devuelve con visto bueno
el listado para proceder con su presentacion a Junta Directiva,
caso contrario devuelve observaciones a subsanar.

CEDB

Presentar propuesta de descargo ante Junta Directiva.

El coordinador de la CEDB gestionara, con apoyo de Gerencia
Administrativa, el punto de agenda ante Junta Directiva para
presentar la propuesta de descargo de los bienes muebles a
descargar.

Junta Directiva

Revisar propuesta de descargo.
Recibe y revisa las recomendaciones de la CEDB para el
descargo de bienes.

Realiza las consideraciones que estime conveniente e instruye a
Gerencia Administrativa y Gerencia Financiera que procedan con
el descargo de los bienes y los procesos de destino final que sean
aprobados; seguir en paso 7.

En caso de tener observaciones se deberan subsange
inmediatamente; regresar a paso 3.
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Asistente de
Secretaria de
Junta Directiva

Redactar acuerdo institucional de descargo de bienes
Elabora y remite el acuerdo de Junta Directiva con el inventario
de bienes aprobados para descargo.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Realizar descargo en inventario institucional

Una vez emitido el acuerdo de Junta Directiva para el descargo
de bienes, instruye al supervisor de activo fijo para realizar los
cambios en el inventario patrimonial del instituto y remite copia
del detalle de bienes descargados a la Unidad de Contabilidad.

Jefe de
contabilidad

Realizar descargo del registro contable

Recibe el acuerdo y el detalle de los bienes muebles aprobados
para proceder con el descargo en los registros contables
institucionales.

10

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Resguardar bienes descargados

Instruye a su personal de resguardar los bienes muebles que han
sido descargados hasta la realizacién de los procesos aprobados
para darles destino final segun corresponda.

4.6.2. PROCESO DE SUBASTA PUBLICA

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No Responsable Descripcion
. Remitir inventario aprobado
Jefe de Bienes . ¥ .

1 Patiiianiales Envia a la CSPDD el listado de bienes para descargo cuyo
destino final aprobado por Junta Directiva sea Subasta Publica.
Revisar y clasificar los bienes para subasta

2 CSPDD Se deberan verificar las condiciones de los bienes detallados en
el inventario de subasta publica a fin de confirmar la condicion de
estos y clasificarlos segun criterio técnico mas conveniente.
Elaborar partidas para subasta

3 CSPDD La CSPDD elaborara las partidas de bienes, segln sean lotes o
bienes para venta individual, detallando el estado con el que se
describiran en las bases de participacion de la subasta.
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Gerente
administrativo

Visto bueno de partidas de subasta

Verifica la clasificacion y forma de agrupacion en que subastaran
los bienes y, de no haber observaciones, devuelve con visto
bueno; caso contrario devuelve observaciones a subsanar
(Regresa a paso 3).

Realizar valuio de bienes

Auxiliandose de los criterios y métodos técnicos que considere
conveniente, la comision valuara las partidas de bienes con el fin
de someterlas a ratificacion por parte de la DGCG.

En caso de que la valoracion de los bienes requiera de un
conocimiento técnico especializado, se podra solicitar el apoyo
de cualquier empleado del INABVE que tenga conocimientos o
experiencia que coadyuven con el vallo de estos en los procesos
de subasta, permuta y donacion.

Gestionar ratificacion de precios

Luego de definir el precio de cada una de las partidas, se debera
gestionar con ayuda de Presidencia la solicitud de ratificacion de
valores para los bienes muebles a subastar ante el Departamento
de Valuacién Técnica de la DGCG.

En caso de tener observaciones, estas deberan ser subsanadas
antes de continuar con la creacion de las bases de participacion.

Elaborar bases de participacion

Las bases de participacion para la subasta se elaboraran
incluyendo: los plazos y forma para presentacion de ofertas,
fechas de exhibicion y la informacion relevante para ejecutar el
proceso de subasta; posteriormente las bases seran remitidas a
Gerencia Administrativa para su visto bueno.

S CSPDD
6 CSPDD
7 CSPDD
8 Gerencia

Administrativa

Autorizar bases de participacion
Verifica la informacion expuesta en las bases de participacion y
autoriza para continuar con la convocatoria de participantes.

En caso de tener observaciones, devuelve a la comision para
subsanarlas.

2} CSPDD

Gestionar convocatoria de participantes

La convocatoria de los participantes, para cada uno de los
procesos a realizar, se podra hacer por las vias siguientes:

oficiales del INABVE con al menos tres dias de antelacio
la entrega de las bases de participacion.
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b) Invitacién directa: se invitara personas naturales o juridicas
que puedan estar interesadas en el tipo de bien a subastar.

En ambos métodos de convocatoria se debera incluir, como
minimo, la siguiente informacion:

= El detalle y ubicacion de los bienes a subastar.
= | ugar y fecha para el retiro de las bases de participacion.
= Fecha que se desarrollara la actividad.

La comision debera remitir a la Direccién de Comunicaciones la
informacion necesaria para la convocatoria de participantes a la
subasta publica.

10

DCOM

Realizar convocatoria de subasta.

Elabora el formato e imagen visual de la convocatoria para
subasta segun la via de comunicacion seleccionada para realizar
la publicacion.

11

Participantes de
subasta publica

Retirar de bases para subasta

Las personas que deseen participar en la subasta se presentan
en el lugar y hora indicados para realizar el retiro de las bases de
participacion, firmando a su vez el acuerdo de aceptacién de las
bases.

12

CSPDD

Planificar exhibiciéon de bienes

La comision, en coordinacion de la UBIP, se encargaran de
gestionar los traslados de bienes y la preparacion del lugar donde
se exhibiran los bienes a subastar, garantizando que sean
lugares aptos para el ingreso de los participantes quienes se
presentaran al lugar y hora indicados en las bases de
participacion para la exhibicion de todos los bienes a subastar.

13

CSPDD

Desarrollar subasta publica

El dia establecido para la subasta, se debera preparar los listados
de asistencia para los participantes, asi como encargarse de la
logistica de atencién para ubicarlos en el lugar correspondiente
de forma ordenada y dar las indicaciones iniciales para
desarrollar la subasta.

14

CSPDD

Aperturar y evaluar ofertas
Se realizara la apertura del buzén de ofertas frente a los
participantes del evento y se procedera con la evaluacion de
estas seleccionando aquella oferta que iguale o exceda el valor
de los bienes, verificando al momento, que el ofertante cumple
con todos los requerimientos de las bases de participacion y, de
no haber ninguna falta, se debera notificar inmediatamente al
participante que su oferta ha sido seleccionada como ganador;
continuar con Paso 19.

e
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Si dos o mas ofertas resultan iguales en las condiciones y/o
monto ofrecido, se convocara a los ofertantes involucrados para
que mejoren sus ofertas y se pueda realizar el desempate (Paso
16).

En dado caso los ofertantes no deseen mejorar la oferta, la
partida se adjudicara a quien haya presentado antes su oferta
segun las bases de participacion.

15

CSPDD

Evaluar ofertas de desempate
La comisién evaluara las nuevas ofertas y seleccionara la
ganadora con base a lo plasmado en el presente instructivo.

16

CSPDD

Notificar adjudicacion de bienes.

Finalizada la evaluacién de todas las ofertas, se les comunicara
a las personas ganadoras su adjudicacion y se les solicitara a los
que procedan a realizar el pago mediante “Cheque de caja” a
nombre del INABVE en la Unidad de Tesoreria institucional.

¥

CSPDD

Levantar acta de subasta.

Finalizada la adjudicacion de bienes se levantara un acta de los
resultados de la subasta, la cual debera ser firmada por todos los
miembros presentes de la comision.

19

Participante
ganador

Realizar pago de bienes adquiridos

Corresponderd al participante ganador pagar el total de la partida
adjudicada en las oficinas de la Unidad de Tesoreria, a fin de
adquirir el comprobante de pago con el que retirara los bienes.

Jefe de bienes

Preparar entrega de bienes

20 X ¥ Se deberan movilizar los bienes adjudicados al lugar establecido,
patrimoniales . .
_ previo acuerdo con el ganador, para poder retirarlos.
Retirar bienes
Paiicipaiits Con el gomprobante de pago el pgrti.cipante ganador se
21 presentara en el lugar de los bienes adjudicados para proceder
ganador ; : b e ; g
con su retiro, previa coordinacion con el jefe de la Unidad de
Bienes Patrimoniales.
Elaborar acta de entrega
20 Jefe de bienes Finalizada la entrega de los bienes se levantara un acta de
patrimoniales recepcion de bienes firmada por el participante ganador, el
personal asistente de la comision y el jefe de UBIP.
Archivar documentacion
23 CSPDD Se recopilara toda la documentacién de la subasta a fin
resguardar su informacion para futuras auditorias.
Comunicar resultados a Junta Directiva
24 CSPDD La comisién debera solicitar punto ante Junta Directiva para
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4.6.3. PROCESO DE PERMUTA

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No Responsable Descripcion

et A RS Remitir inventario aprobado
1 ; . Envia a la CSPDD el listado de bienes para descargo cuyo
Patrimoniales — bl
destino final aprobado por Junta Directiva sea permuta.

Revisar y clasificar los bienes para permuta
B CSPDD Se deberan verificar las condiciones de los bienes detallados en
el inventario para permuta y confirmar la condicién de estos.

Elaborar partidas para permuta

3 CSPDD La CSPDD elaborara las partidas de bienes, seglin sean lotes o
bienes para permuta individual, detallando el estado con el que
se describiran en las bases de participacién de la permuta.

Validar partidas para permuta

Gerente Verifica la clasificacion y forma de agrupacion en que permutaran
Administrativo | |os bienes, de no haber observaciones devuelve con visto bueno
el listado de bienes, caso contrario hace las observaciones para
subsanar.
Realizar valuo de bienes

Auxiliandose de los criterios y métodos técnicos que considere
conveniente, la comision valuara las partidas de bienes con el fin
de someterlas a ratificaciéon por parte de la DGCG.

5 CSPDD
En caso de que la valoracién de los bienes requiera de un
conocimiento técnico especializado, se podra solicitar el apoyo
de cualquier empleado del INABVE que tenga conocimientos o
experiencia que coadyuven con el valuo de estos en los procesos
de subasta, permuta y donacion.

Solicitar ratificacion de precios

Luego de definir el precio de cada una de las partidas, se debera
gestionar con ayuda de Presidencia la solicitud de ratificacion de
8 CSPDD valores para los bienes muebles a permutar ante el
Departamento de Valuacion Técnica de la DGCG.

En caso de tener observaciones, estas deberan ser subsanadas
antes de continuar con la creacion de las bases de participacion.

Elaborar bases de participacion
Se deben elaborar las bases de participacion de bienes &)

ALY CSPDD . i -
i permutar con la informacion de los plazos y forma para presentga
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para posteriormente remitirlas a Gerencia Administrativa para su
visto bueno.
Autorizar bases de participacion
i Verifica la informacion expuesta en las bases de participacion y
8 P las autoriza para continuar con la convocatoria de participantes.
En caso de tener observaciones, devuelve a la comisién para
subsanarlas.

Gestionar convocatoria de participantes

La convocatoria de las instituciones participantes se podra hacer
por las vias siguientes:

c) Publicacion abierta: se publicara la convocatoria en un
periédico de mayor circulacién en el pais o en las paginas
oficiales del INABVE con al menos tres dias de antelacion a
la entrega de las bases de participacion.

d) Invitacion directa: se invitara personas naturales o juridicas

ue puedan estar interesadas en el tipo de bien a permutar.
9 CSPDD ARER P P

En ambos métodos de convocatoria se debera incluir, como
minimo, la siguiente informacion:

= El detalle y ubicacién de los bienes a permutar.
= Lugar y fecha para el retiro de las bases de participacion.
= Fecha que se desarrollara la actividad.

La comision debera remitir a la Direccién de Comunicaciones la
informacion necesaria para la convocatoria de participantes a la
permuta.

Realizar convocatoria de permuta.

Elabora el formato e imagen visual de la convocatoria para
permuta segun la via de comunicacion seleccionada para realizar
la publicacion.

10 DCOM

Retirar de bases de permuta
Un representante de las instituciones que deseen participar en la
permuta se debera presentar en el lugar y hora indicados para
retirar las bases de participacién, firmando a su vez, el acuerdo
de aceptacioén de las bases.

Planificar exhibiciéon de bienes

La comisién, en coordinacién de la UBIP, se encargaran de
12 CSPDD gestionar los traslados de bienes y la preparacion del lugar donde
se exhibiran los bienes a permutar, garantizando que sean
lugares aptos para el ingreso de los participantes.

Participante de

11
permuta

Participante de
permuta

13 Presenciar exhibicion de bienes
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Los representantes de cada institucion se acercan al lugar y hora
indicados en las bases para la exhibiciéon de todos los bienes a
permutar.

14

CSPDD

Desarrollar permuta de bienes muebles

El dia establecido para la permuta, se debera preparar los
listados de asistencia de los participantes, asi como encargarse
de la logistica de atencion para ubicarlos en el lugar
correspondiente de forma ordenada y dar las indicaciones para
el desarrollo de la actividad.

15

CSPDD

Aperturar y evaluar ofertas

Se realizara la apertura del buzén de ofertas frente a los
participantes del evento y se procedera con la evaluacién de
estas seleccionando aquella oferta que iguale o exceda el valor
de los bienes verificando al momento que el ofertante cumple con
todos los requerimientos especificados en las bases de
participacién y, de no haber ninguna falta, se debera notificar
inmediatamente al participante que su oferta ha sido
seleccionada como ganadora; continuar con Paso 19.

Si dos o mas ofertas resultan iguales en las condiciones y/o
monto ofrecido, se convocara a los ofertantes involucrados para
que mejoren sus ofertas y se pueda realizar el desempate;
continuar con paso 17.

En dado caso los participantes no deseen mejorar la oferta, la
partida se adjudicara a quien haya presentado antes su oferta
segun las bases de participacion.

16

Participante de
permuta

Mejorar oferta
Se llamaran a los ofertantes empatados para que puedan mejorar
su oferta y someterlas a evaluacion por parte de la comision.

1

CSPDD

Apertura y evaluar de ofertas de desempate
La comision evaluara las nuevas ofertas y seleccionara la
ganadora con base a lo plasmado en el presente instructivo.

18

CSPDD

Notificar adjudicacion de bienes.

Finalizada la evaluacion de las ofertas de desempate, se
procedera a comunicar los participantes ganadores de cada
partida de bienes.

19

CSPDD

Levantar acta de permutas adjudicadas
Finalizada la adjudicaciéon de bienes se levantara un acta de lo
sucedido en la permuta, la cual debera ser firmada por todos los
miembros presentes de la comision.

%

CSPDD

Solicitar ratificacion de bienes a permutar

._

INABVE

e
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Luego de adjudicadas cada partida a permutar se debera
gestionar ante el Departamento de Valuacion Técnica del
Ministerio de Hacienda la ratificacion de los valores de los bienes
muebles a recibir.

Departamento de

Ratificar valor de bienes a permutar

Valuacion Entrega visto bueno de los valores registrados para los bienes a
21 Técnica del recibir a modo de intercambio. En caso de tener observaciones,
Ministerio de estas deberan ser subsanadas antes de continuar con el
Hacienda intercambio de bienes.
- -
ot dlis il reparar’entrega? de bleqes o _
) . Se deberan movilizar los bienes adjudicados al lugar establecido,
22 patrimoniales . y
previo acuerdo con el ganador, para poder retirarlos.
Retirar bienes (Participante)
23 Participante de | El participante ganador se presentara en el lugar de los bienes
permuta adjudicados para proceder con su retiro, previa coordinacién con
el jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales.
Elaborar acta de entrega
. Finalizada la entrega de los bienes se levantard un acta de
Jefe de bienes ; .
24 : : entrega de los bienes firmada por el representante de la
patrimoniales o no e s : e
institucion participante, el personal asistente de la comision y el
jefe de UBIP.
Coordinar retiro de bienes
05 Jefe de bienes | Después de entregados los bienes a permutar se debera
patrimoniales coordinar con el representante de la institucion la fecha, hora y
lugar de retiro de los bienes a recibir.
: Retirar bienes (UBIP)
Jefe de bienes . . . . . g o
26 ; : El jefe de Bienes Patrimoniales coordinara su el personal técnico
patrimoniales : . -
el retiro de los bienes a recibir en el proceso de permuta.
Elaborar acta de recepcion
o7 Jefe de bienes | Finalizada la entrega de los bienes a recibir en la permuta, se
patrimoniales levantara un acta de entrega de los bienes firmada por el jefe de
UBIP vy los representantes de la institucion que entregan.
Comisién Archivar documentacion
28 Se recopilara toda la documentacion de la permuta a fin
de SPDD resguardar la informacion para futuras auditorias.
Comision Comunicar resultados a Junta Directiva
29 La comisiéon debera solicitar punto ante Junta Directiva para
de SPDD

comunicar los resultados obtenidos en cada proceso de permuta.
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4.6.4. PROCESO DE DONACION

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No Responsable Descripcion

st e e Remitir inventario aprobado
1 ; ) Envia a la CSPDD el listado de bienes para descargo cuyo
Patrimoniales foconc 15 i i
destino final aprobado por Junta Directiva sea donacion.

Revisar y clasificar los bienes para donacién

2 CSPDD Se deberén verificar las condiciones de los bienes detallados en
el inventario para donacion a fin de confirmar la condicién de
estos y la forma en que se ofreceran.

Elaborar partidas de donacién
Correspondera a la comisién realizar la verificacion de los bienes
detallados en la informacién proporcionada previamente por la

CEDB.

3 CSPDD
Se deberan clasificar los bienes detallados y elaborar las partidas
de bienes definiendo si se ofreceran por lotes o de forma
individual, asi como el estado con el que se describiran para la
donacion.
Visto bueno de partidas para donacion

i Gerente Verifica la clasificacion y agrupacién en que se donaran los

administrativo | bienes, de no haber observaciones devuelve con visto bueno el
listado de bienes a donar, caso contrario realiza observaciones
para subsanar.

Realizar valtiio de bienes

Auxiliandose de los criterios y métodos técnicos que considere
conveniente, la comision valuara las partidas de bienes con el fin
de someterlas a ratificaciéon por parte de la DGCG.

5 CSPDD
En caso de que la valoraciéon de los bienes requiera de un
conocimiento técnico especializado, se podra solicitar el apoyo
de cualquier empleado del INABVE que tenga conocimientos o
experiencia que coadyuven con el vallio de estos en los procesos
de subasta, permuta y donacion.

Solicitar ratificacion de precios

Se debera gestionar con ayuda de Presidencia la solicitud de

6 CSPDD
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En caso de tener observaciones, estas deberan ser subsanadas
antes de continuar con la creacion de las bases de participacion

CSPDD

Gestionar donaciones con instituciones

La CSPDD iniciara las gestiones de comunicacién con
instituciones que puedan estar interesadas en los bienes que se
ofreceran en donacién.

De ser necesario, se podré solicitar apoyo de la Direccion de
Cooperacion Externa para realizar el enlace o consultar si existe
antecedente de una solicitud de donaciones similar a los bienes
a donar.

CSPDD

Solicitar peticién de donacién

Se solicitara a las instituciones que quieran recibir bienes de la
donacién ofertada, que envien una carta de peticion ante Junta
Directiva del INABVE con los bienes de interés que desean
recibir.

Secretaria de

Remitir ante JD la solicitud de donacion

9 — El secretario de Junta Directiva remitira la solicitud de donacién
Junta Directiva S ;
a Junta Directiva para su visto bueno.
Coordinar verificacion de bienes
Con el visto bueno de Junta Directiva, y el respectivo acuerdo
10 CSPDD emitido, se coordinara con los representantes de la entidad
gubernamental auténoma o municipal peticionaria, que nombre
un delegado para proceder con la verificacion fisica de los bienes
muebles disponibles para donacion.
Delegado de Firmar acta de verificacion y aceptacion de bienes
11 institucion Una vez verificados los bienes procede a firmar el acta de
autbnoma o validacién y aceptaciéon de los bienes muebles a donar la cual
municipal debera contar con su respectiva valuacion.
Solicitar ratificacién de bienes a donar
Luego de aceptadas las partidas de donacién se debera
12 CSPDD gestionar ante el Departamento de Valuacion Técnica del
Ministerio de Hacienda la ratificacion de los valores de los bienes
muebles para donacion.
Departamento de - .
i . Ratificar valor de bienes a donar
Valuacion » i
B e Entrega visto bueno de los valores registrados para donar y en
13 Técnica del : ;
e . caso de tener observaciones, estas deberan ser subsanadas
Ministerio de ; ;
: antes de continuar con la entrega de bienes.
Hacienda
; Coordinar entrega de bienes
Jefe de bienes : o . :
14 Se deberan movilizar los bienes a donar en el lugar establecid

patrimoniales

previo acuerdo con la institucién solicitante, para poder retirarl
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SOy Retirar bienes a donar
Institucion g S 4.2 : .
Un representante de la institucion peticionaria de la donacion se
15 | gubernamental/ : . ; . .
i presentara en el lugar de retiro de los bienes, previa coordinacion
municipa

con el jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales.

16

Jefe de bienes
patrimoniales

Elaborar acta de entrega

Finalizada la entrega de los bienes, se levantara un acta de
entrega firmada por el representante de la institucién participante,
el personal asistente de la comisiéon y el jefe de UBIP.

1

CSPDD

Archivar documentacion
Se recopilara toda la documentacion de la donacién a fin
resguardar su informacion para futuras auditorias.

18

CSPDD

Comunicar resultados a Junta Directiva

La comision debera solicitar punto ante Junta Directiva para
comunicar los resultados obtenidos en cada proceso de
donacién.

4.6.5. PROCESO DE DESTRUCCION.

4.6.5.1.

Para la destruccion de bienes a descargo se debera tener en cuenta lo
siguiente:

= |ncluir los sobrantes de procesos de subasta, permuta y donacién que hayan
quedado desiertos (sin ofertante, persona o institucion interesada).
= Los bienes no deben contener sustancias perjudiciales para el medio

ambiente.

= Se debera verificar que los bienes no contienen informacion confidencial
antes de ser destruidos o distintivos de la institucion.

4.6.5.2. Para ejecutar el proceso de destruccion se debera seguir el siguiente
proceso:
LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No Responsable Descripcioén
it B e Remitir inventario aprobado
1 : , Envia a la CSPDD el listado de bienes para descargo cuyo
Patrimoniales N s .
destino final aprobado por Junta Directiva sea destruccion.
Revisar y clasificar los bienes para destruccion
2 CSPDD Se deberan verificar las condiciones de los bienes detallados en
el inventario a fin de confirmar la condicion de estos y la forma en
deberan destruirse.
Elaborar informe de métodos de destruccion
3 CSPDD La comision indagara en los diferentes métodos de destruccio
viables para el tipo de bienes en el inventario y elaborara
informe para visto bueno de Gerencia Administrativa.
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De ser necesario, se podra coordinar con la Unidad Ambiental el
apoyo interinstitucional o de empresa privada para encontrar el
meétodo de destruccion mas adecuado.
Visto bueno de métodos de destruccion
4 Gerente Revisa el informe para la destruccion de los bienes a descargo y

Administrativo

valida los métodos a usar, caso contrario devuelve con
observaciones para reformularlos.

Trasladar bienes a destruccion.
La comisién con apoyo del personal de la Unidad de Bienes

. SaFR Patrimoniales coordinara la logistica de traslado de los bienes
hacia el lugar designado para la destruccién.
Elaborar acta de destruccion
Finalizado el proceso de destruccion se elaborara el “Acta de
6 CSPDD destrucciéon” donde se detallen los bienes destruidos y que
debera ir firmada por los miembros de la comisién de SPDD y un
representante de la institucion o empresa encargada de la
destruccion.
Archivar documentacioén
7 CSPDD Se recopilara toda la documentacién del proceso de destruccion
ejecutado a fin resguardar su informacién para futuras auditorias.
Comunicar resultados a Junta Directiva
8 Jefe de bienes | El jefe de bienes en su calidad de coordinador de la CSPDD,
patrimoniales debera solicitar punto ante Junta Directiva para comunicar los
resultados del proceso de destruccion.
5. CONSIDERACIONES FINALES
5.1.1. No podran participar en los procesos de subasta los funcionarios y empleados
publicos cuya institucion esté adscrita al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial, de conformidad a lo establecido en el Codigo Civil Art. 1602.
5.1.2. Podra anularse la participaciéon de una persona a los procesos de subasta, permuta
o donacién bajo los casos siguientes:
a. Por no haber retirado y aceptado las bases de participacion en el tiempo
establecido.
b. Por incumplimiento de los requisitos establecidos en las bases de participacion.
c. Por otras causas o motivos legales que vayan en contra de los intereses del
Estado.
5.1.3. En el caso que una partida quede desierta en los procesos de subasta o permuta

(sin ofertante o institucién interesada), se podra optar por someter los bienes a un
segundo proceso, debiendo indagar la comision sobre las causas que originaron la
ausencia de oferentes, tales como precio, costo beneficio, entre otros aspectos.
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6. IMPLEMENTACION

Todas las areas que tengan bajo su cargo el control y resguardo de bienes muebles
institucionales deberan informar a la Unidad de Bienes Patrimoniales sobre dafios u
obsolescencia de estos con el fin de someterlos al proceso de descargo y posteriormente
asignarle destino final.

7. CONTROL Y SEGUIMIENTO
Correspondera a la Gerencia Administrativa a través de la Unidad de Bienes Patrimoniales
llevar el control de todos los bienes autorizados a descargo para someterlos a los
respectivos procesos de subasta, permuta, donacién o destruccion asi mismo, le
correspondera informar oportunamente a Junta Directiva sobre los resultados obtenidos en
cada proceso realizado.

8. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

El presente instructivo debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacién de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusion; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacién o modificacion.

9. VERSIONES ANTERIORES

Cualquier versiéon anterior de este documento sera automaticamente sustituida por esta
nueva version a partir de la fecha de su aprobacién por Junta Directiva. La nueva versién
reemplaza todas las disposiciones, términos y condiciones establecidos en la version
previa.

10. VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia posterior a su aprobacién por Junta Directiva.




