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Las presentes Normas establecen las disposiciones de caracter general y -esbecifico que
estandarlza el proceso de subasta y descargo de bienes de Iarga duracién e intangibles. del ISR, en

'ellas se detallan los pasos a ‘seguir para realizar el proceso de descargo de los bienes que han
'perdldo la pos&blhdad de seguirse utlllzando con lo que se pretende mantener inventarios

- .actualtzados Y evitar la acumulamon de blenes fuera de uso en todas las Unidades Organizativas

de la Admlmstracmn Superior, Red de Centros de Habllltamon y Rehablhtamon y Centro de
Atenc:on a Anmanos ”Sara Za!dlvar . ' R '

: Ademas se deﬂnen las Normas para el funcaonamiento de Ias bodegas de blenes en proceso de
' _'-.descargo y. la obltgacmn de asignar un espacio fisico destmado para dlChO fln que debe ser utlhzada _

) _'unlca y excluswamente para resguardar dichos bienes. B

_Fmaimente se deﬁnen ias Normas para el descargo y destruccmn de mtanglbles, en ellas se ..

establecen los pasos a segwr para mantener actuallzado fos mventarlos

[®2}
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. CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Objetlvos

o a) Establecer Ias Normas para. la Subasta y Descargo de Blenes de Larga Duracmn e Intangrbles

' ~del ISRl a fin de regular los procesos de subasta y descargo de aguellos blenes de larga

~duracion que han perdido la posxblhdad de ser utilizados, debido a desuso, absolescencia

: tecnologlca lncompatlbrlldad desgaste detenoro, destrucmon reparauones onerosas,

- robados o hurtados. ' RN A BN

b) Regular el descargo y destrucmon de aquelias l:cencuas de Software del ISRi que han perdldo

la p05|bllldad de ser- utlllzadas debido a que eI equipo al que corresponden ‘ya fue
descargado,oias Ilcencras presentan obso!escenma tecnologlca mcompatlblhdad deterzoro _

- o destruccion. AR R RN R .
c) Contar con un espauo adecuado para eI resguardo de Ios b:enes en proceso de descargo S

Base Legal

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISRI, articulo 35 y 40,:Acfi\ridades_ de
Control y Tipo de Actividades de Control. A .

b) Normas internacionales de Contabilidad para el Sector Pdblico aplicables aE Subsrstema de
Contabilidad Gubernamental Norma 17 sobre Proptedades, Planta y Equipo, Norma 31 -

- sobre Activos Intangibles. -
¢} Disposiciones Generales de Presupuestos artlculo 149 sobre traslados donauones y

contratos de bienes mueb!es

CAPITULO 2
NORMAS PARA LA SUBASTA Y DESCARGO DE BIENES DE LARGA
DURACION DEL ISRI

El presente documento es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades Organizativas de la
Administracién Superior, Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y Centro de Atencién a
Ancianos "Sara Zaldivar" asi como a todos los servidores publicos sin excepcién en sus diferentes

niveles.
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Los funcionarios y empleados del ISR! no podran participar en las subastas de bienes muebles que
se realicen en la Institucién.

2.1 Los responsables del Activo Fijo y los Encargados del Seguum:ento del Activo sto v Control de
Inventario Fisico de las diferentes Unidades Organlzatlvas se les denominard en. la presente
Normativa Director y Administrador respectivamente. En la Administracion Superlor v la Unidad
de Consulta Externa los responsables del Activo Fijo seran: Gerente General y el Administrador

_ respectlvamente El encargado del segwmtento del Act:vo Fijoy. Control de Inventario Fisico en la

Admmlstracmn Superior y . Unldad de Consulta Externa serd eI Jefe de Unidad de Ser\nc:os
Generales. SN '

~2.2los Directores en\naran durante el mes de febrero de cada ano a Gerenc:a General los listados

_' ._____de! mobillarlo y equipo mayores a US S 57.14 que debldo a su estado presenten caracterlstlcas
o ev;dentes de Iinutilizacion segun io enuncnado en el ObjethO de estas Normas adjuntando ias_ -

: respectrvas actas de descargo orlgmales

_-_-2 5 Los Admmlstradores resguardaran la documentauon de ios blenes descargados por un._

2.3 Para efectos de descargo, dichas actas deben ser. flrmadas por un técnico conocedor de la -
materia. De no contar con dicho personal en el ESRI se deberd sohutar e[ apoyo de otra_'
dependencia gubernamental o privada. ' R

2.4 No deberan deshabilitarse del Sistema de Inventario los bienes en proceso de c{escargo
mientras no se reciba copla del acta de subasta de parte de Ia Unldad de Control de Blenes
Institucional. ' R o

o perlodo de tres anos m|n|mo o

2 6 Cuando se requiera el descargo de bienes muebles.con valor menor o lgual alus S57 14 este
se reahzara con la autorizacion del Dlrector procedlendose ala destruccnon delos blenes que se

: trate del cual se emltzra el acta de descargo y destrucmon generada por el Slstema firmada por el__-_

.Director, Admmlstrador el Responsable dei Amb:ente y un testlgo que pueden ser un tecmco en

o fa materia, u otro personal relacionado con los hienes, Ia copia de esta Acta debe enviarse a la
- Unldad de Control de Bienes Instltuuonal El descargo de Ios blenes Menores a US $57 14 se hard

"desde sU amblente orlgmai

2.7 El Jefe de Unidad de Control de Bienes .Insti.tuc.:ional' recibir4 y verificard qué' los datos

_contenidos en los listados de bienes a descargar, comcadan con sus registros mternos elaborara
‘un informe consolidado y lo remitird a Gerencia General. o S '
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2.8 El Jefe de Unidad de Control de Bienes Institucional, solicitard la emision de acuerdo por parte
Junta Directiva autorizando asi el inicio del proceso de descargo. :

ch_v_i_ls_l_ON DE VALUO DE BIENES .SUS.CEP_'I_'IBLES DE VEN_TA_

2.9 Para eI vaiuo de bienes a descargar, Preszdenma nombrara una comision conformada por: un

' representante de la Umdad de Compras Pubhcas, un representante de Asesoria jurichca, _eI Jefe de
'Umdad del Contro! de Bienes lnstatuc:onal dos Admmlstradores y el Jefe de Unldad de SerV|C|os
Generales. El coordmador de esta comlston sera el Jefe de Unldad de Control de Bienes
Institucional. 3 T

'_ - 2 10 La Comlsmn de Valuo de Blenes Susceptlbles de Venta, verlﬁcara el estado f|5|co de los. blenes,

'_ _-_-_auxmandose de criterios tecnlcos, eva!uara fas alternatlvas con eI fin de obtener el maxrmo
" beneftmo para Ia Inst:tumon y enviard, mforme consolldado hamendo Ias recomendacuones |
--pertmentesa Gerenma GeneraE ' By Uy [

o Z 11 Las recomendaczones del destlno ﬁnal de estos podran ser
" "a) Venta por lote. ' '
b) Venta por quintal.
~ ¢) Permutarlo.
_: d) Donarlo . S .
| 'e) Destruirlo y/o descargar de oficio por no ser susceptlble de venta

2.12 Para el caso del literal e} se levantara el acta de descargo de los bienes no susceptlbles de ) ) -

'venta y flrmaran el Dfrector, Adminfstrador y Encargado de la bodega de descargo dlcha acta
'contendra el listado de blenes a descargar con todas sus caracterlsticas Yy numero de lnventano

. _:3.2 13 i_a Comlsmn de Valuo de Blenes Susceptlbles de Venta enwara a Gerenc:a General el |nforme =
de . Ios blenes suscephbles de venta que despues de haber sndo ver;ﬂcados y evaluadas Ias:'- S

e _-‘alternatlvas deberan ser descargados senalando eI precm base sugendo

'_2 14 Gerenua General 50I|C|tara Ia ratlﬂcauon de dlcho descargo a la Direccmn General de
Contablildad Gubernamental del Ministerio de Hauenda, contando con dlcho avai el Jefe de
Unidad de Control de Bienes Institucional solicitard la emision del Acuerdo_por parte de Junta
Directiva aut_oriza_ndo asi del d_escargo de b_ien_es_. |

2. 15 Para la venta en subasta de tos bienes, se emitlra acuerdo Pres;ldenual de nombram:ento de
una Comision de Subasta, que estard conformada por el Presidente del ISRI o su delegado, Gerente

8
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GeneraI o su delegado, el Jefe de la Unldad Financiera Institucional y un representante de Asesorla
Jurrdaca El Presidente o su delegado, coordinara dicha comision.

2. 16 La Comisién de Subasta elaboraré las bases para Ia venta Y. defmlra la fecha y hora de subasta
ademas, solicitard a la Unidad de Comunicaciones del Instltuto Ia gestton de autorlzacuon de

pubhcacnon en Ios penodlcos de mayor c:rculacmn -

oo, 22 Cuando se efectue subasta de bienes muebIes el acta debera contener entre otros, la .
informacién siguiente: las personas parl:c:pantes las ofertas presentadas la ad;udlcada con la

= Io mgmente

2.17 Presidencia del ISRI sohcztara ala Flscaha GeneraE de Ia Republtca la presencna de undelegado

para ohservar el proceso, informandole lugar, fechay hora de su reahzacfon asi rmsmo se sohc&tara
la presencia de un delegado de la Unidad de Auditoria Intema S ' '

_ PROCESO DE SUBASTA

' _Se podra rechazar Ia partlupac:on en Ia subasta por Ias mguzentes razones

'-2 18 Incumphmlento por parte de Ios postores de Ios reqwsﬂ:os menuonados en Ias bases

2_.19 Si el adjudicado hubiere in__cumpii_do contratos con éhtérioridad con el ISRI,

2.20 Por otras causas o motivos legales gque vayan en contra de los 'intéreses"dé'l 'Es'__tédo'. 3

2,21 E desarroIIo de |a subasta consistira en adjudlcar la venta de los blenes al me;or postor
ademas se selecmonara un segundo ytercer postory siel pnmero no cumpllere Ios requerlmrentos

emgldos 0 se retirase, se Ie adJudIcara al segundo y/o tercero

venta, precm adjucllcado a Ia subasta lugar fecha y hora donde se reallzo Ia subasta

. 2.23 Los carteles que emlta el Instltuto para eI proceso cIe subasta deberan mclusr como mmlmo SRR

o, 24 Cuando el adjudscado no procedlere a returar Ios blenes adjudlcaclos en el plazo establecudo

I Institucion podra cobrar al ganador un costo de aImacenaje el cudl se determinara en Ias bases.

2.25 El ISRI dispondra de los bienes que no se retiren en un plazo estlpuIado sm mnguna
responsabilidad para fa Institucidn. '
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2.26 Los gastos de transporte y de pesaje de los bienes adjudicados correran por cuenta de!
ganador. o '

~2.27 El producto de la venta de la subasta debera mgresar aI Area de Tesorerla del Instztuto para
SU custodia y tramite correspondiente :

2.28 La entrega de los bienes adjudicados sera realizada por el persbnal de la Unidad de Control
de Bienes. Institucional, en coordlnacmn con eI Coordmador deI Area de Vlgltanua qu1enes
_ fievantaran y firmaran acta de entrega : ' ' Lo :

CAPITULO 3.
NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS BODEGAS DE
BIENES EN PROCESO DE DESCARGO DEL ISRI

3.1 Cada Unldades Orgamzatlvas debera a5|gnar un espacio f15|co destmado para Ia bodega de"
bienes en proceso de descargo el cual debe ser utlhzado unlca y exclusxvamente para resguardar, -
dichos bienes. e

3.2 Los_Directofes__design_arén entre el bersonal, al _R_e_sp_on_c_;ab_ledg la Bodega de Bié“‘"—‘S_e_ﬁ_ :P'r_oceso
deDescargo. - S SRR o AR

_;3 3 Los Admlmstradores, elaboraran el Formularlo TB!VIA (Transferenma de Bienes Muebles entre
'Amblentes) ala bodega de descargo S : ' : I

.'3.4 Los bienes en proceso de descargo permanetefén en cada bodega hasta que se tengé.fdefinida'_':_' o

) la fecha y lugar de la subasta, y para su traslado al centro de acopio correspondiente.,
] 3.5 Cuando se realice el retiro fisico de los bienes susceptibles de Vehta de la bodega de bienes en

_ __-proceso de descargo, se levantara acta en la cual flrmaran el D|rector, el Admmlstrador, el
B Responsabie dela Bodega y el Jefe de Unlda de Control de Blenes Instltucmnal I '

10
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CAPITULO 4
NORMAS PARA EL DESCARGO Y DESTRUCCION DE INTANGIBLES
DEL ISRI

4.1 Los Directores enviaran al Jefe de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién,
el listado de las licencias de Software que por su estado presenten caracteristicas evidentes de
inutilizacién segln lo enunciado en el objetivo de estas Normas, solicitando la emisién de opinidn
técnica.

4.2 El Jefe de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién designara al Técnico
Informatico quien verificara las licencias de Software y basdndose en criterios técnicos, evaluara
las alternativas y dara por escrito las recomendaciones del destino final de éstas.

4.3 Jefe de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién remitira al Director la
recomendacién del destino final de las licencias, para que procedan segin lo recomendado por
Técnico Informatico.

4.4 E|l Administrador, procederd a la elaboracion del acta de descargo generada por el Sistema y
recolectara las respectivas firmas.

4.5 las actas de descargo deberan ser firmadas por el Director, el Administrador, el Técnico
Informatico y el Jefe de Unidad de Control de Bienes Institucional.

4.6 El Director enviara a Gerencia General el listado de licencias de Software que después de recibir
opinion técnica seran descargadas, adjuntando las respectivas actas de descargo debidamente
firmadas, Gerencia General marginara al Jefe de Unidad de Control de Bienes Institucional para los
fines correspondientes.

4.7 El Técnico de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién en coordinacién con
personal de la Unidad de Control de Bienes Institucional y el Administrador procederan a la
destruccién de las licencias de Software, levantando el acta de destruccidn.

4.8 La Unidad de Con'tlbr‘ol de Bienes Institucional remitira a la Unidad Financiera Institucional las

actas de descargo de las licencias de Software para que proceda a realizar el descargo

correspondiente.

11
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4.9 Los Administradores procederdn a deshabilitar del Sistema, las licencias de Software

descargadas.

CAPITULO 5
DISPOSICIONES FINALES

Revision y Actualizacion

Las presentes “Normas Para la Subasta y Descargo de Bienes de Larga Duracion e Intangibles del
ISRI” debe ser revisado y actualizado seguin lo establecido en las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del ISRI o cuando amerite, debido a cambios dentro del Instituto.

Derogatoria

Quedan sin efecto las “Normas Para la Subasta y Descargo de Bienes de Larga Duracion,
Funcionamiento de las Bodegas de Bienes de Larga Duracién en Proceso de Descargo y Para el
Descargo y Destruccién de Intangibles del ISRI”, emitidas mediante Acuerdo de JD. N° 045-2015,
de fecha 04 de diciembre de 2015.

Vigencia

Las presentes “Normas Para la Subasta y Descargo de Bienes de Larga Duracién e Intangibles del
ISRI”, entrardn en vigencia una vez ratificado el acuerdo de aprobacion por parte de la Junta

Directiva del Instituto.

COMUNIQUESE.

Dra. Mayra Ligia Gallardo Alvarado
Presidente de Junta Directiva del ISRI
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