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INSTRUCTIVO PARA EL DESCARGO, ENAJENACION Y/O DESTRUCCION DE
ACTIVO FIJO INSTITUCIONAL

I. INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como propdsito normar lo relativo al descargo
del inventario de los bienes que constituyen el activo fijo institucional, en
razén de su obsolescencia, deterioro, desuso, o por ser inservible, lo que
conlleva a que los mismos sean enajenados y/o destruidos, segun
corresponda, debiendo para ello mantener un inventario actualizado de
bienes y cumplir con los preceptos normativos y legales.

Es importante mencionar, que todo descargo, enajenacion y/o
destruccidon de activo fijo, deberd estar debidamente documentado, por
las areas organizativas de la UTE involucradas en dicha gestion, con el fin
de respaldar la realizacion de dichas actividades y de proveer informacién
confiable y oportuna que sea requerida por los entes fiscalizadores.

Con la finalidad de hacer efectivo el proceso de descargo, enajenacion
y/o destruccion de activo fijo, la Direccion General nombrard y/o
actuadlizard mediante Acuerdo, una Comision que serd responsable del
proceso de descargo, enajenacion y/o destruccion del activo fijo

institucional.
Toda situacién que se presente con respecto al descargo, enajenacién y/o

destruccion de activo fijo de la institucion y que no se encuentre regulado
en el presente instructivo, se someterd a consideracion de la Direccidn

General.

Il. BASE LEGAL

e Ley Orgdnica de la Comision Coordinadora del Sector de Justicia y de
la Unidad Técnica Ejecutiva y su Reglamento.

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia.

e Disposiciones Generales de Presupuestos.
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Ill. OBJETIVOS Y DEFINICIONES

Objetivo general

El presente instructivo tiene como objetivo principal establecer los
lineamientos y regulaciones necesarias para el descargo, enajenacion y/o
destrucciéon de activo fijo propiedad de la Unidad Técnica Ejecutiva.

Objetivos especificos

a) Establecer los lineamientos internos para el descargo, enajenacion
y/o destruccién de activo fijo que por diversas causas ya no sean de
utilidad para la UTE.

b) Identificar las acciones que deben redlizar las unidades organizativas
y personal de la UTE e instancias gubernamentales que intervienen
en el proceso legal para el descargo, enajenacion y/o destruccion
de activo fijo.

Definiciones

Para comprender la terminologia utilizada en el presente instructivo, se han
considerado los conceptos siguientes:

1. Activos fijos de la UTE: Todos aquellos bienes muebles e intangibles
adquiridos para su gestion institucional; ya sea en propiedad o a
través de compra-venta, donacién, o en cualquier otra condiciéon
que lo acredite como tal por disposiciéon o dictamen legal.

2. Bienes muebles: Todas las cosas corporales. Las cosas muebles se
clasifican en fungibles y no fungibles, segin que se consuman o no
por el uso a que estan naturalmente destinadas. Por tanto, el activo
fijo referido a bienes muebles se entenderd que son las cosas no
fungibles como el mobiliario, las maquinas, herramientas, utensilios,
aperos y demas objetos destinados a las operaciones administrativas
y técnicas.

3. Bienes intangibles: Son todos aquellos que no pueden percibirse
fisicamente, pero que tienen un valor econdmico, por ejemplo: Los
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derechos de propiedad industrial, comercial, intelectual u ofros de
igual naturaleza.

Bienes depreciables: Comprende el activo fijo cuyo costo de
adquisicion sea mayor a los US $600.00.-

Bienes no depreciables: Comprende el activo fijo cuyo costo de
adquisicion sea menor o igual a US $600.00.-

Enajenacién: Es el acto juridico mediante el cual una persona natural
o juridica trasmite a otra el dominio de una cosa o un derecho que le
pertenece.

Donacién: Es el acto por medio del cual una persona natural o
juridica transfiere gratuitamente e irevocablemente a ofra un bien y
ésta la acepta.

Destruccion: Es el acto de destruir un bien por causa de ser inservible,
una vez descargado del inventario del activo fijo.

Obsoleto: Cuando un bien independientemente de su real potencial
de funcionamiento, su tecnologia original o su fabricacién, ha sido
sustituida por otra u ofras mds funcionales y econdmicamente
mucho mds conveniente a los propositos de la institucion.

RESPONSABILIDADES ~ RELACIONADOS CON EL  DESCARGO,
ENAJENACION Y/O DESTRUCCION DEL ACTIVO FIJO

Del encargado del activo fijo y almacén

a)

b)

Efectuar la constatacion y verificacion del activo fijo que propone
descargar, coordinando esta labor con los Técnicos Administrativos
de las oficinas regionales a nivel nacional.

Preparar informe detallado y justificado del activo fijo sujeto a
descargar y presentarlo a la Comision de Descargo, enajenacion y/o
Destruccidon de Activo Fijo. (Anexo No. 1)
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c) Solicitar al Gerente del Departamento de Informdtica una opinidn
técnica del equipo informdtico que convenga descargar, que sirva
como base para elaborar el respectivo informe.

d) Participar en la Comision para la Evaluacion de descargo,
enagjenaciéon  y/o destruccidon  de activo fijo institucional
proporcionando el apoyo necesario, asi como las aclaraciones o
ampliaciones de informacidbn que le sean requeridas por sus
miembros, para fundamentar en mejor forma cualquier acciéon
relacionada con el descargo de activo fijo, ya sea por deterioro,
encontrarse inservible, obsoleto o por cualquier otra causa que
origine que el activo fijo ya no preste utilidad para la institucion.

e) Actualizar el control administrativo por el descargo del activo fijo
realizado.

f) Informar al Contador Institucional sobre el descargo de activo fijo
realizado cuyo valor exceda a los seiscientos délares, con la finalidad
que este efectie los ajustes en los registros contables
correspondientes.

De la Comision para la evaluacion de descargo, enajenacién y/o
destruccion de activo fijo institucional

La Comisién para la Evaluaciéon de Descargo, Enajenacion y/o Destruccion
del Activo Fijo Institucional, en adelante -La Comisién-, serd nombrada
mediante acuerdo por parte de la Direccion General.

Dicha Comision tendrd por objeto efectuar el andlisis del contenido del
informe presentado por el Encargado de Activo Fijo y Almacén
relacionado con la gestion de descargo, y de considerarlo procedente,
gestionar ante la Direccion General la autorizacién para iniciar el proceso
de descargo y enagjenacion de los bienes de acuerdo a las justificaciones
que se han establecido en el informe respectivo.

Esta comisiéon estard integrada por:

Asistente de la Direccién General

Gerente del Departamento Administrativo

Jefe de la Unidad Financiera Institucional

Subdirector del Area de Educacién Publica y Reforma Legal
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Encargado de Activo Fijo y Almacén
Auditor Interno (En calidad de Observador del proceso)
Gerente del Depto. de Informdtica (cuando se trate de equipo

Informatico)

Dentro de las responsabilidades que tendrd la Comision, se encuentran las
siguientes:

a)

b)

f)

Analizar y evaluar las condiciones y estado del activo fijo que se
encuenire obsoleto, deteriorado o en desuso, con base al informe
que le sea proporcionado por el Encargado de Activo Fijo vy
Almaceén.

Preparar y presentar a la Direccion General el informe que detalle el
activo fijo propuesto para descargo (Anexo No. 2), asi como el
destino final del activo fijo que sea descargado. Dicho informe
deberd ser presentado por parte de la Direccion General a la
Comisiéon Coordinadora del Sector de Justicia para su consideracion
y aprobacioén final.

Organizar y desarrollar las actividades y tareas necesarias para
ejecutar las decisiones tomadas por la Comision Coordinadora, en
funcién del descargo, enajenacién y/o destruccidén de activo fijo
propiedad de |la UTE.

Elaborar el acta pertinente que contenga las acciones desarrolladas
para la enajenacién o destruccion de los bienes.

En caso de donacion se elaboraradn dos actas originales (una para
cada institucién) en que conste la entrega y recepcidon de los bienes,
las que serdn firmadas por parte de la UTE, por el Encargado de
Activo Fijo y Almacén y el Gerente del Departamento Administrativo;
y por parte de la institucién que recibe, las personas designadas por
ellos mediante nota. En estas actas también firmard un
representante de Auditoria Interna de la UTE, en calidad de
observador.

Cuando se frate de donacidén de vehiculos, ademds de las Actas en
que conste la donacién, deberd otorgarse el respectivo instrumento
legal, firmado por los fitulares de las instituciones, en el que conste la
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informacién pertinente que acredite la fransferencia del dominio del
vehiculo.

g) En el caso de destruccion de bienes, el Acta estard firmada por los
Miembros de la Comision y un Representante de Auditoria Interna, en
calidad de observador y garante del proceso.

V. DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO, ENAJENACION Y/
DESTRUCCION DE ACTIVO FlJO

Para proceder al descargo, enajenaciéon y/o destruccién de activo fijo, se
estableceran procedimientos que estardn contenidos en el Manual de
Procedimientos Administrativos.

VI. LINEAMIENTOS GENERALES

Para proceder al descargo, enajenacion y/o destruccion de activo fijo
propiedad de la UTE, deberdn tomarse en cuenta los lineamientos

siguientes:

1. Todo activo fijo sujeto a descargo, deberd ser inspeccionado
previamente por el Encargado de Activo Fijo y Almacén, a fin de
determinar su existencia y condiciones. En caso de robo o hurto, el
encargado de activo fijo y almacén, deberd documentar las
acciones tomadas y presentar a la Comision el informe respectivo.

2. Posterior a todo descargo, enajenacion y/o destruccion de activo
fijo, la Comision dejard constancia de este proceso, mediante la
entrega de las actas correspondientes a las instancias siguientes:

- Direccién General (Originales)

- Departamento Administrativo (copia)
- Unidad Financiera Institucional (copial)
- Auditoria Interna (copial)

- Miembros de la Comisidn (copia)

3. La UTE también podrd proceder a la subasta publica de activo fijo,
en aqguellos casos que considere conveniente, previa autorizacion
de la Comision Coordinadora del Sector de Justicia. Para lo anterior
se deberdn atender las acciones siguientes:
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a) Presentar propuesta a la Direccidn General sobre los bienes
muebles a subastar.

b) Fijar el precio base de los bienes muebles a subastar, lo cual serd
ratificado por la Direcciéon General del Presupuesto del Ministerio
de Hacienda.

c) Definir la forma de realizacién de la subasta, la cual podrd ser
mediante el sistema de puja o mediante sobre cerrado de los
oferentes.

d) Serd responsabilidad del Encargado del Activo Fijo y Almacén,
organizar y desarrollar el acto de la subasta, quien deberd
levantar el Acta de lo ocurrido e informar a la Direccion General,
de los pormenores de este proceso.

VIl.  REVISION, MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION

EL presente instructivo deberd ser revisado, modificado y/o actualizado
cuando las circunstancias lo ameriten y de acuerdo a las necesidades de

la institucion.
VIIl. VIGENCIA Y DIVULGACION
El presente instructivo entfrard en vigencia un mes después de autorizado

por la Direccion General, el cual serd divulgado a todo el personal de la
institucion a través del Departamento Administrativo.
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ANEXO 1

Detalle de activo fijo para descargo
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Encargado de Activo Fijo y Almacén

Nombre, Firma y Sello
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ANEXO 2

ACTA DE LA COMISION DE DESCARGO, ENAJENACION Y/O DESTRUCCION
DE ACTIVO FJO

Actanimero__ dedosmil __.

En las oficinas de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia - UTE -,

ubicada en , a las horas
del dia de de dos mil . Reunidos los miembros

de la Comision para la Evaluacién de Descargo, Enajenaciéon y/o
Destruccion de activo fijo de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de
Justicia, en adelante "La Comision”, integrada por:

y el (la), Auditor (a) Interno, en
calidad de Observador y garante del proceso; se procedié al andlisis del
informe presentado por el Encargado del Actfivo Fijo y Almacén, que
contiene el detalle de activo fijo sujetos a descargo, segun el anexo 1

De acuerdo al andlisis realizado y de conformidad a los instrumentos
legales comrespondientes, se hicieron las valoraciones siguientes:

Luego de haber redlizado las valoraciones anteriores, la Comision
determina que es procedente el descargo de activo fijo arriba indicado,
por lo tanto, se recomienda a la Direccion General lo siguiente: Primero:

Segundo: Tercero:

Sin mas que hacer constar damos por
cerrada la presente Acta a las horas de este mismo dia mediante
las firmas respectivas.

Asistente de la Direccion General Gerente Departamento

Administrativo

Jefe de la Unidad Financiera Subdirector del Area de Educacién
Institucional Publica y Reforma Legal
Encargado de Activo Fijo Auditor Interno
y Almacén En calidad de observador
del proceso
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