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1.0BJETIVO 

Precisar las actividades para la ejecucion de subasta de bienes muebles en desuso, 
obsolescencia , desgaste, deterioro, destruccion 0 con alto costa de reparacion . 

2. CAMPO DE APLICACION 

Departamento de Almacenes y Suministros. 

3. REFERENCIAS 

o Codigo Civil (Art. 1601 Y 1602). 
o Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de EI Salvador. 
o Disposiciones Generales de Presupuesto (Art. 148, numeral 6) . 
o Normas Tecnicas de Control Interno Especificas dellSNA (NTCIE) . 
o ITR.AF.001 "Instructivo de baja 0 descargo de bienes muebles (activos) con alto 

grado de deterioro, perdida , destruccion 0 dana total y que no estan registrados 
en los estados financieros institucionales". 

o ITR.AF.002 Instructivo de baja 0 descargo de bienes muebles (activos) con alto 
grado de deterioro, perdida , destruccion 0 dana total registrados en los estados 
financieros institucionales. 

o PRD.PC.001 "Sistemas de Directrices". 
o PRD.PC.004 "Implantacion, distribucion, revision y control de documentos". 

4. DEFINICIONES 

Subasta publica : Procedimiento 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. 

5. RESPONSABLES 

Director Ejecutivo: Enviar listados de bienes para descargo a ratificar por Direccion 
General de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, autorizar la subasta publica de 
bienes muebles con alto grado de deterioro 0 con dana total , nombrar un 
representante para la Comision de Subasta, invitar a un representante de la Fiscalia 
General de la Republica (FGR), avalar las inversiones que se realicen con los fondos 
obtenidos a traves de este proceso. 

n: 

o B 2015 o 9 NOV 2015 
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Comisi6n de Subasta: Elaborar las bases para la subasta publica de bienes, apoyar 
el desarrollo del evento, revisar la documentacion presentada por los participantes y 
levantar acta , detallando los resultados del mismo; esta comision estara conformada 
como minima per un Representante de la Direccion Ejecutiva, el Gerente 
Administrativo, el Jefe de la Unidad Financiera Institucional (UFI) , un Representante de 
la Unidad de Asesoria Legal y uno de la Unidad de Auditoria Intema como observador 
del proceso. 

Gerente Administrativo: Convocar a la Comision de Subasta a reuniones para dar 
seguimiento y conclusion al proceso de subasta, y autorizar el presente procedimiento. 

Jefatura de la Unidad de Asesoria Legal : Verificar los aspectos legales pertinentes 
al proceso de subasta publica, asistir 0 nombrar un representante a las convocatorias 
de la Comision de Subasta. 

Jefatura de la Unidad Financiera Institucional (UFI): Recibir los fondos procedentes 
de la venta de las bases de competencias, los fondos de la venta de los bienes por 
subasta , emitir los recibos de ingresos correspondientes a traves del area de Tesoreria 
y asistir a las convocatorias de la Comision de Subasta. 

Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI): 
Tramitar la publicacion de convocatoria a Subasta Publica en los principales medios 
escritos de circulacion del pais. 

Jefatura de la Unidad Auditoria Interna: Asistir 0 nombrar un representante a las 
convocatorias de la Comision de Subasta para que se garantice la transparencia de 
todo el proceso como observador. 

Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros: Proporcionar y presentar 
informacion relacionada de los bienes muebles a subastar a la Comision de Subasta , 
mantener actualizado el presente procedimiento y de vigilar que se de cumplimiento. 
Ademas , de informar a la UFI el costo de las bases de competencia . 

Encargado de Activo Fijo: Elaborar los listados de los bienes muebles a subastar, 
elaborar y tramitar firma de actas de reunion de la Comision y de la conclusion del 
evento, entregar las bases a los participantes , verificar el registro de asistencia de 
participantes y actualizar el inventario correspondiente posterior a la subasta . 

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

EI proceso da inicio cuando la Direccion Ejecutiva autoriza la subasta y la Comision de 
Subasta, mediante Acuerdo Ejecutivo, en cumplimiento a 10 establecido en el 
ITR.AF.001 "Instructivo de baja 0 descargo de bienes muebles (activos) con alto 
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grado de deterioro, perdida, destrucci6n 0 dana total y que no estan registrados 
en los estados financieros institucionales" y el ITR.AF.002 "Instructivo de baja 0 

descargo de bienes muebles (activos) con alto grado de deterioro, perdida, 
destrucci6n 0 dana total registrados en los estados financieros institucionales". 

La Comisi6n de Subasta programa reuniones para elaborar las bases que regiran la 
subasta , las cuales deberim contener como minima: 

a. Lugar, fecha y hora de celebraci6n de la Subasta Publica. 
b. Naturaleza, cantidad y calidad de los bienes a subastar. 
c. Detalle de precio por: lote, quintal, libra 0 unidad . 
d. Lugar y fecha para la compra de bases. 
e. Forma de pago: 100% al contado en el momenta de la adjudicaci6n . 
f . Otros gastos del adjudicado: Incurrira en gastos de transporte y peaje por 

cuenta propia . 
g. Retiro de bienes: EI Instituto se reserva el derecho de autorizar el plazo y orden 

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

despues de cargarlo, en presencia de un empleado del ISNA, cuando la subasta 
sea venta por libras 0 quintales. 

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

j. Vista previa de los Bienes: los interesados pod ran ver pero no fotografiar los 
bienes a subastar, si asi 10 estipulan las bases. 

k. Documentos que deberan presentar: 

Persona Natural : Documento Unico de Identidad (DUI) , Numero de 
Identificacion Tributaria (NIT). 

Persona Juridica: Numero de Identificacion Tributaria (NIT) y tarjeta de 
contribuyente dellmpuesto al Valor Agregado (IVA) . 

I. Establecer las capacidades para ofertar 0 causales de impedimento para 
participar en el proceso de subasta : 

• Cuando exista prueba que los participantes han obtenido ilegalmente 
informaci6n confidencial relacionada con la subasta , que 10 situe en 
ventaja con respecto a los otros participantes. 

• Cuando exista prueba que un participante ha suministrado dadiva 
directamente 0 por medio de intermediario a personal ISNA. 

• Si tuviere registro de antecedentes de incumplimiento contractual con 
alguna de las instancias organizativas del ISNA. 

• Cuando no este registrado por medio del formulario de inscripci6n en la 
fecha indicada. 
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• Cuando se incumpla una de las causales anteriores, se anulara de hecho 
la participacion del ofertante. 

m. Informacion adicional que se considere pertinente dar a conocer a los 
participantes , sobre las actividades a desarrollar el dia del evento , por ejemplo 
tipo de subasta (sobre cerrado 0 ascendente) . 

n. Notas aclaratorias: 
• Los empleados ISNA, conyuges 0 parientes, no pod ran participar en la 

subasta. 
• Adjudicado el ganador, este no podra retractarse ni hacer cam bios de 

precios 0 cualquier otro elemento de 10 pactado originalmente. 

Consensuadas las bases , la comision de subastas las remite a la Direccion Ejecutiva 
para revision yfo autorizacion, luego de superar las observaciones, en caso hubiere, 
las envia a la Jefatura de UACI para que sean publicadas en los periodicos de mayor 
circulacion en el pais. 

La Direccion Ejecutiva elabora y envia nota al Fiscal General de la Republica (FGR) 
para que participe 0 nombre un representante, para observar el proceso de subasta de 
bienes muebles. 

Los interesados pod ran comprar las bases de participacion en la UFI de acuerdo a las 
fechas indicadas en la publicacion del periodico ; el Encargado de Activo Fijo 0 un 
representante vigilara porque se complete el FOR.AF.007 "Registro de personas 
que retiraron bases para la subasta", que contendra como minima: correlativo, 
numero de recibo de ingreso, nombre de persona natural 0 empresa, lugar para enviar 
correspondencia, numero de DUI, numero de telefono 0 fax, direccion electronica, 
fecha y h~ra, firma . 

La UACI publica convocatoria para realizar la subasta de los bienes. 

Luego de la venta de las bases de participacion un representante de Activo Fijo 
procede a mostrar los lotes de los bienes a subastar. 

EI dia del evento, el Encargado de Activo Fijo 0 un representante consigna la 
asistencia de los participantes en el FOR.AF.008 "Registro de participantes en 
subasta". que contendra como minima: Fecha, lugar, correlativo, nombre de la 
persona naturalfrepresentante legal de la empresa, nombre de la empresa, N° de 
tarjeta de contribuyente del Impuesto al Valor Agregado (IVA), W de NIT, N° de DUI , 
W de telefono de contacto , direccion electronica, firma , observaciones. 

A continuacion, la Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros da lectura a 
las bases de la subasta y solicita a los participantes inscritos, las ofertas por cada uno 
de los item 0 lotes a subastar. 
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La Comicion de Subasta ante la presencia del representante de la FGR, si estuviera, 
abre los sobres de los distintos participantes , da lectura a las ofertas y las anota en 
forma visible, detallando nombre del ofertante, bien 0 bienes asignado/s y precio , el 
participante con la mejor oferta se adjudica como ganador. 

AI finalizar el evento, la Comision de Subasta levanta acta del proceso de adjudicacion, 
detallando tipo y cantidad de bienes vendidos, el comprador, los no vendidos y el 
destino que sugiere para estos (venta 0 regalia a empleados, destruccion , donacion) , y 
algun suceso que amerite detallarse; el documento debera ser firmado por todos los 
miembros de la Comision y ei/ia representante de la FGR, si estuviere presente. 

Previa verificacion del pago de los bienes, la Jefatura del Departamento de Almacenes 
y Suministros, asigna un empleado del departamento para que entregue los bienes 
que se vendan por unidad, y cuando la venta sea por lote, dicho empleado 
acompaliara al comprador al lugar mas cercano donde puedan pesarlos para 
establecer el peso exacto. 

Vendidos los bienes la UFI transfiere los ingresos a la Direccion General de Tesoreria 
del Ministerio de Hacienda. 

EI Encargado de Activo Fijo descarga del sistema los bienes, remite copia del acta a la 
UFI y a la Unidad de Auditoria Interna para sus respectivos controles; arch iva el 
expediente, el cual consolida la informacion elaborada y recopilada durante el 
desarrollo del proceso y 10 resguarda al menos por cinco alios . 

AI finalizar el proceso la Gerencia Administrativa remite Informe a Direccion Ejecutiva. 

Las inversiones que se realicen con los fondos obtenidos a traves de este proceso 
seran avalados por la Direccion Ejecutiva. 

7. REGISTROS 

REGISTRO AREA CODIGO 
Registro de personas que Departamento de Almacenes y 

FOR.AF.OO7 
retiraron bases para la subasta Suministros 
Registro de participantes en Departamento de Almacenes y 

FOR.AFOO8 
subasta Suministros 
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Descripcion de la actividad Diagrama de flujo Responsable Doc. de apoyo 

Autorizar 101 subasta y la comislon de 
Acuerdo Ejecutivo. suba sta, mediante Acuerdo Ejecutivo, Autoriz3r I. subasta , 'u 

en cumpfi miento a 10 establecido en comisl6n Director Ejecutivo ITR.AF.OOl. 
ITR .AF.OO2. 

eIITR.AF.OOl e ITR.AF.OO2. I 

'" Elaborar programa de reuniones para 

1 1 
construir las bases tecnicas de I. Elabora r programa de reuniones. 

subasta. 

'" Elaborar las bases tecnicas que I Elaborar las bases Tecnicas de la I Comisi6n de Subasta 
regiran el proceso de la subasta. subasta 

I 
\II 

Enviar las bases de la su basta a la I Envlo de bases de $ubasta a 'I Bases de subasta 
Direccion Ejecutiva. Direcci6n Ejecut lva 

I 

Se autorizan 0 no las bases para 51 ~ Director Ejecutivo Bases de subasta 
subasta? subasta? 

YNO 

'" Subsanar las observaciones reaJizadas 

I 1 
por la Direccion Ejecutiva a las bases Se subsanan las observaciones Comlsi6n de $ubasta Bases de 5ubasta 
de la su basta, 

T, 
Autorizar ba ses de su basta para 

1 publica cion, en caso de esta r Autorizar las bases de sobasta Bases de subasta 

conforme, 
1 Director Ejecutivo 

,1, 

Enviar las ba ses de las su basta a la I UACI, una vez auto rizadas. 
Envfo de bases de subasta a UACI I Bases de subasta 

I 
\II 

Publicar las bases tEknicas de I. 

I I 
sub ast a en los principales pe riodicos Publicar bases en los peri6dicos UACI Bases de subasta. 

de mayo r ci rcu lacion en el pais . 

Enviar nota al Fiscal General de la \II 

Republi ca para que participe 0 I invitar al Fiscal General de I, I Director Ejecutivo 
nombre a un re presenta nte Re publica 0 su representante 

observador del proceso . 

'-It 
Com pra de bases de pa rticipacion en r Compra de bases de subasta 1 FOR.AF .007 "Registro de 
la UFI de acuerdo a fechas indica das Los lnteresados 

personas que retiraron bases 
en I. publicacion del periodico, 

~ 
para subasta"· 

dejando constancia en e l FOR.AF.OO7. 
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Mostrar los lotes de los bienes a T 
subastar de acuerdo a su lugar de 

Un representante del 1 Mostrar 10$ lotes de 105 bienes a area de Activo Fijo 
ubicacion. 5ubastar 

I 
Regist rar la asiSlencia de los \1/ 

participantes en la apertura de las I Reglstro de asistenda de 10' Encargado de Activo Fijo FOR.AF.OO8 "Registro de 

ofertas de la subasta, en el partidpantes o un representante participantes en subasta" 

FOR.AF.OO8. I 
'-It 

Dar lectura a la s bases de 1a subasta. I leer las bases de la subasta Bases de subasta 

I Jefe del Departamento de 

\It 
Almacenes y Suminist ros 

Solicita( a [as participantes in5crit05, 
las ofe rtas por cada uno de los item 0 I Solicitar las ofertas de 10' Ofertas 

lotes 11 subastar. participantes 

Abri r los sob res y dar lectura a las '-It 
ofertas en presencia del Fiscal I. Abrir los sabres y dar lectura a las Qfertas 
Genera l de la Republica 0 su ofertas 

representante, si estuviera. I 
las ofertas son anot adas en un lugar W 
visible, detallando nombre del 1 Anotar en forma visible las ofertas Qfertas 
ofertante, bien 0 bienes asignados y 

precio. 

\It 
Ad jud icar como ganador al 1 Adjudicar al ganador 

Comisi6n de Subasta 
participante con mejor ofe rta. 

l evantar acta del proceso de '-It 
adjudicacion, detallando tipo y I Levantar acta del proceso de 
cantidad de bienes vendidos, adjudicaci6n 
comprador, los no vendidos y el 

I destine que sugiere para estos . 

\1/ 
Firma de acta por todos los miembros 

1 
de la Comision y el representante de Firma de acta Acta de adjudicacion 

la FGR, si estuviera. 
I 

'" Verificar el pago de los bienes. 1 Pago de Bienes 
Jefatura UFI 

W 
Asignar a un empleado de l 

Jefe del Departamento de 
Departamento de Almacenes 

1 Asignar a empleado para entrega y 
de bienes Almacenes y Suministros 

Suministros pa ra entrega de bienes . 

,.%. 

NO 
Los bienes soo vendldos 
or lote? 

Empleado del 
Los bienes adjudicados son vendidos Departamento de 

Acta de adjudicacion . 
por lotes? Almacenes y Suministtos. 

rtl 
51 

l!J 
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2 T Si los bienes son vendidos por lote el 
comprador es acompanado 31 lugar 
mas cercano para pesarlos y I Pesaje de los bienes vendidos por I 
establecer el monto final. lete 

• I 
'\11 

Entregar los bienes vendidos ,I I Entrega de bienes al comprador 

I 
Acta de adjudicacion 

comprador. 

\It 
Transferi r los fandos ingresados a la I Transferir fondos ill MH 

I 
Direcci6n General de Tesore ria del UF! 

Ministerio de Hacienda. 

\1/ 
Consolidar la informacion elaborada y I Consolidar Informaci6n para ,I I 
recop ilada durante eJ proceso. expediente 

I 
\It 

Descargar los bienes del sistema I Oescargo de bienes I Expediente 

t Encargado de Activo Fijo 

\It 
Remitir capia del acta a 13 UFI Y (I 101 

IRemltlr capias de acta 
I 

Unidad de Auditorfa lnterna para sus Acta 

respect ivos con troles. 

Resguardar el expediente una vez IResguardar del expediente I consolidada la informad6n emanada Expediente 

del proceso, al menos por 5 anos. 
I 

\II 
AI finalizar el proceso 13 Gerencia 

Elivlo de informe flna l de la 
Administrativa remite informe , 

subasta Gerente Administrative Inferme final 

Direccion Ejecutiv3. 



INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.AF.007 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1 

Titulo: Registro de personas que retiraron bases para subasta. 

Horano para retlro d b e ases d e competencla: 730 a.m.a 12 :00 m. \ de 1 :00 p.m. a 3:30 p.m. 
No N° de recibo Nombre de persona Lugar para enviar No de OUI No Oirecci6n Fecha y Firma 

de ingreso natural 0 empresa correspondencia Teletono electr6nica hora 
o FAX 
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Titulo : Registro de asistencia a subasta 

Fecha: __________________________ __ Lugar: ________________________________________ ___ 

No Nombre y Nombre de No IVA No NIT No de No Direccion Firma Hora 
apellido la empresa DUI Telefono electronica 

Obse~aciones : ______________________________________________________________________________ ___ 


