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CAPITULO |
OBJETIVOS

1. Establecer las normas institucionales a fin de regular la subasta y descargo
de aquellos bienes de larga duracién del ISRI que han perdido la
posibilidad de ser utilizados, debido a desuso, obsolescencia tecnoldgica,
incompatibilidad, desgaste, deterioro, destruccion, mantenimiento
antieconémico, reparaciones onerosas, robados 6 hurtados.

2. Contar con un espacio adecuado para el resguardo de los bienes en
proceso de descargo.

3. Regular el descargo y destruccién de aquellas licencias de software del
ISRI que han perdido la posibilidad de ser utilizadas debido a que el equipo
al que corresponden ya fue descargado, o las licencias presentan

obsolescencia tecnol6gica, incompatibilidad, deterioro o destruccion.

CAPITULO Il
BASE LEGAL

/
Las presentes Normas tienen su base legal en las Normas Técnibas de

Control Interno Especificas del ISRI, contenidas en Decreto No 34 publlcadas
en el diario oficial No. 58, tomo 394 de fecha 23 de Marzo de 2012 A /’,

CAPITULOIII
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NORMAS PARA LA SUBASTA Y DESCARGO DE BIENES DE
LARGA DURACION DEL ISRI

3.1 Las presentes Normas deberan aplicarse a todas las dependencias del

Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion de Integral.

3.2 Los funcionarios y empleados del ISRI no podran participar en las

subastas de bienes muebles que se realicen en la institucion.

3.3 Los Responsables del Activo Fijo y los Encargados del Seguimiento del
Activo Fijo y Control de Inventario Fisico de las diferentes dependencias,
se les denominara en la presente Normativa DIRECTOR vy
ADMINISTRADOR respectivamente. En la Administracion Superior y la
Unidad Consulta Externa los Responsables del Activo Fijo seran: la
Gerencia Administrativa y el Administrador respectivamente. El encargado
del seguimiento del Activo Fijo y Control de Inventario Fisico en la
Administracidon Superior y Unidad de Consulta Externa sera el Jefe

Servicios Generales

3.4 Los Directores. enviaran durante el mes de febrero de cada afio a
Gerencia Administrativa los listados del mobiliario y equipo mayores o
iguales a US $ 57.14 que debido a su estado presenten caracteristicas
evidentes de inutilizacion segun lo enunciado en el objetivo de estas
normas, adjuntando las respectivas actas de descargo originales.

Para efectos de descargo, dichas actas deben ser firmadas por un técnico

conocedor de la materia. De no contar con dicho personal en el ISRI, se
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3.6

3.7

debera solicitar el apoyo de otra dependencia gubernamental y/o privada.
Las actas de descargo no requieren sellos.

No deberan deshabilitarse del sistema de inventario los bienes en proceso
de descargo mientras no se reciba copia del acta de subasta de parte de

la Unidad de Control de Bienes Institucionales.

3.5 Los Administradores resguardaran la documentacién de los bienes

descargados, por un periodo de dos afios minimo.

Cuando se requiera el descargo de bienes muebles que estén descritos
en listados de los inventarios con valor menor o igual a US $ 57.14, este
se realizara con la autorizacion del Director, procediéndose a la
destrucciéon de los bienes que se trate, del cual se emitira el acta de
descargo y destrucciéon generada por el Sistema, firmada por el Director,
Administrador, y dos testigos que podrian ser el responsable del
ambiente, un técnico en la materia, u otro personal relacionado con los
bienes. Copia de esta Acta debe enviarse a la Unidad de Control de
Bienes Institucionales. El descargo de los bienes Menores o iguales a

$57.14 se hara desde su ambiente original.

El Encargado del Control y Resguardo del Activo Fijo Institucional,
recibird y verificard que los datos contenidos en los Iistados'de bién‘es

mayores a $57.14 a descargar coincidan con sus reglstros mtern

elaborara un informe consolidado y lo remitira a Gerencia Admlnléx
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3.8  Gerencia Administrativa revisara el informe consolidado, remitiéndolo a
Junta Directiva para su respectiva aprobacién de inicio del proceso de

descargo.

COMISION DE VALUO DE BIENES SUSCEPTIBLES DE VENTA

3.9 Para el vallo de bienes a descargar, Presidencia nombrara una comision
conformada por: un representante de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, un representante de Asesoria Juridica, el
Encargado del Control Resguardo del Activo Fijo Institucional, dos
representantes de los Centros de Atencién y el Jefe de Servicios
Generales. El coordinador de esta comision sera el Encargado del Control

y Resguardo del Activo Fijo Institucional.

3.10 La Comision de vallo de bienes susceptibles de venta, verificara el
estado fisico de los bienes, auxiliandose de criterios técnicos evaluara las
alternativas con el fin de obtener el maximo beneficio para la institucién y
enviara informe consolidado haciendo las recomendaciones pertinentes a

Gerencia Administrativa.

3.11 Las recomendaciones del destino final de estos podran ser:
a) Venta por lote
b) Venta por quintal
c) Permutarlo
d) Donarlo

e) Destruirlo y/o descargar de oficio por no ser susceptible de venta
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3.12 Para el caso del literal e) se levantara el acta de descargo de los bienes
no susceptibles de venta y firmaran el Director y Administrador y
Encargado de la bodega de descargo, dicha acta contendra el listado
de bienes a descargar con todas sus caracteristicas y numero de

inventario.

3.13 La Comisiéon de Valuo de Bienes Susceptibles de Venta, enviara a
Gerencia Administrativa el informe de los bienes susceptibles de venta
que, después de haber sido verificados y evaluadas las alternativas,

debera ser descargados, sefialando el precio base sugerido.

3.14 Gerencia administrativa solicitara la ratificacién de dicho descargo a la
Direccion General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda, contando

con dicho aval Junta Directiva autorizara el descargo de bienes.

3.15 Para la venta en subasta de los bienes, se emitira acuerdo presidencial de
nombramiento de una Comisién de Subasta, que estara conformada por
la Presidencia del ISRI o su Delegado, Gerencia Administrativa o su
Delegado, el jefe de la Unidad Financiera Institucional y un representante
de Asesoria Juridica. Presidencia o su Delegado coordinara dicha

comision.

3.16 La Comisién de Subasta elaborara las bases para la venta y qéfiniré la
fecha y hora de subasta; ademas, solicitara a' la Uﬁid;ad de

Comunicaciones del Instituto, la publicacién en los pieriédipbos c,ié mayor
W al)

circulacion. N
Y1 PRESIDEMTE O
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3.17 Presidencia del ISRI solicitard a la Fiscalia General de la Republica, la
presencia de un delegado de esa Institucién, para observar dicho
proceso, informandole lugar, fecha y hora de su realizacion, asi mismo se

solicitara la presencia de un delegado de la Unidad de Auditoria Interna.

PROCESO DE SUBASTA

3.18 Se podra rechazar la participacion en la subasta por las siguientes

razones:

a) Incumplimiento por parte de los postores de los requisitos

mencionados en las bases.

b) Si el adjudicado hubiere incumplido contratos con anterioridad
con el ISRI.
c) Por otras causas o motivos legales que vayan en contra de los

intereses del Estado.

3.19 El desarrollo de la subasta consistira en adjudicar la venta de los bienes al
mejor postor; ademas se seleccionara un segundo postor y si el primero
no cumpliere los requerimientos exigidos o se retirase, se le adjudicara al
segundo. Esto se realizara a través de recepciéon de ofertas en sobre

cerrado.

3.20 Cuando se efectle subasta de bienes muebles; el acta debera contener

entre otros, la informacion siguiente: las personas participantes, la
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adjudicada con la venta, precio adjudicado a la subasta, lugar, fecha y

hora donde se realiz6 la subasta.

3.21 Los carteles que emita el Instituto para el proceso de subasta deberan

incluir como minimo lo siguiente:

3.22 Cuando el adjudicado no procediere a retirar los bienes adjudicados en el
plazo establecido, la Institucién podra cobrar al ganador un costo de

almacenaje el cual se determinara en las bases.

3.23 EI ISRI dispondra de los bienes que no se retiren en un plazo estipulado

sin ninguna responsabilidad para la Institucién.

3.24 Los gastos de transporte y de pesaje de los bienes adjudicados correran

por cuenta del ganador.

3.25 El producto de la venta de la subasta, debera ingresarse a Tesoreria

Institucional para su custodia y tramite correspondiente.

3.26 La entrega de los bienes adjudicados sera realizada por el personal de la
UCBI, y de Vigilancia que sea delegado, quienes verificaran que la
entrega se efectue con normalidad levantando el acta respectlva la que
sera firmada de conformidad por el ganador. /7 | f?“‘m\%

x
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CAPITULO IV
NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS BODEGAS DE
BIENES EN PROCESO DE DESCARGO DEL ISRI

4.1 Cada dependencia debera asignar un espacio fisico destinado para la
bodega de bienes en proceso de descargo, el cual debe ser utilizado
Unica y exclusivamente para resguardar dichos bienes. El uso para otro
fin no esta permitido. Esta bodega debera prestar las condiciones de
seguridad necesarias y en concordancia con la norma 3.6 no debe

contener bienes menores a $57.14 que estén activos en el inventario.

4.2 Los Directores designaran entre el personal, al responsable de la

bodega de bienes en proceso de descargo.

4.3 Los Administradores, elaboraran el Formulario TBMA de transferencia
de bienes muebles Mayores a $57.14 a la bodega de descargo
(Formulario 11 de los Lineamientos para el Registro Codificacion Control y

Levantamiento de los Bienes de Larga Duracion e Intangibles del ISRI).

4.4 Los bienes en proceso de descargo permaneceran en cada bodega hasta
que se tenga definida la fecha y lugar de la subasta, y para su traslado al
centro de acopio correspondiente. Esto se realizara segun las Normas

para la subasta y descargo de bienes de larga duracién del ISRI.
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4.5 Cuando se realice el retiro fisico de los bienes susceptibles de venta de la
bodega de bienes en proceso de descargo, se levantara acta en la cual
firmaran el Director, el Administrador, el responsable de la bodega y el

Encargado del Control y Resguardo del Activo Fijo Institucional.
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CAPITULO V
NORMAS PARA EL DESCARGO Y DESTRUCCION DE
INTANGIBLES DEL ISRI

5.1 Debera aplicarse a todas las dependencias del Instituto Salvadorerfio de

Rehabilitacion de Integral.

5.2 Los Directores enviaran a Gerencia Administrativa, el listado de las
licencias de software que por su estado presenten caracteristicas
evidentes de inutilizaciéon o que debido a que el equipo al que pertenecen
ya fue descargado y que no pueden seguirse utilizando segun lo

enunciado en el objetivo de estas Normas.

5.3 Gerencia Administrativa solicitara la opiniéon de técnico informatico quien
verificara las licencias de software y basandose en criterios técnicos,
evaluara las alternativas y dara por escrito las recomendaciones del

destino final de éstas.

5.4 Gerencia Administrativa remitira al Director la recomendacioén del destino
final de las licencias, para que procedan segun lo recomendado por

técnico informatico.

5.5 EI Administrador, procedera a la elaboracion del acta de descargo
generada por el sistema y remitira las actas originales al Encargado del

Control y Resguardo del Activo Fijo Institucional.
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5.6 Las actas de descargo deberan ser firmadas por Director. el
Administrador, un técnico informatico y el Encargado del Control y

Resguardo del Activo Fijo Institucional.

5.7 El técnico informatico en coordinacién con personal de la Unidad de
Control de Bienes Institucionales y el Administrador procederan a la
destruccion de las licencias de software, levantando el acta de

destruccion.

5.8 La Unidad de Control de Bienes Institucionales remitira a la UFI| las actas
de descargo de las licencias de software para que proceda a realizar el

descargo correspondiente.

5.9 Los Administradores procederan a deshabilitar del sistema las licencias

de software descargadas.

CAPITULO VI
VIGENCIA

.z

q'ada sl aprobacion por

Y a-u-.,,*_‘
A ,:*%'ME

Las presentes Normas entraran en vigencia una vez ra(ifi
Junta Directiva del ISRI. b

San Salvac}for, Diciembre de 2015
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