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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS, asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones, es preciso
establecer normas y procedimientos, los cuales seradn cumplidos por los responsables
de su ejecucién con la mayor fidelidad.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd
ser revisado para su actualizaciéon durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los funcionarios del
Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que este Manual serd el patrén bajo el cual operardn las Dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo, serdn permitidas solamente con la
aprobaciéon del Departfamento de Gestion de Calidad Instfitucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del Manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un Manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION

- Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y andlisis del frabajo.

- El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su
induccion y adiestramiento en el trabagjo.

- Las Jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

- Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones y
enmiendas del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestidon de Calidad
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Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, o
cual se deberd registrar en la hoja de actudlizaciones incluida en este
documento.

- El Departamento Gestion de Calidad Institucional serd responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente
y serd publicado en la pdagina Web institucional.

3. OBIJETIVOS DE LOS MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Normas y Procedimientos han sido disenados para lograr los
objetivos siguientes:

e Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos del
Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una administracion
adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y confrol en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucidon del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administraciéon y control de los Procesos del Instituto.
4. BASE LEGAL
e Ley del Seguro Social, Art. 14, literales a) y q).
e Ley dela Corte de Cuentas de la Republica, Art. 26.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS, Articulos 48, 50, 53,
54y 64.
e Instructivo para el Control del Mobiliario y Equipo Propiedad del ISSS.

5. VIGENCIA DEL MANUAL

El presente documento entrard en vigencia a partir del mes de su divulgacion.
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL

1. DESCRIPCION DEL PROCESO
1.1 Objetivo del Proceso

Realizar la subasta publica de bienes muebles descartados e inmuebles subutilizados,
propiedad del ISSS, en forma ordenada y cumpliendo los requerimientos fécnicos y
legales establecidos, a fin de optimizar los recursos institucionales.

1.2 Normas Generales

1. Se subastard, previa autorizacion del Consejo Directivo, todo aquel bien mueble
descartado y el inmueble que no sea de utilidad para los fines institucionales.

2. La creaciéon y funcionamiento de la Comisidn de Subasta Publica de Bienes
Muebles e Inmuebles Propiedad del ISSS, que en adelante se denominard
“Comisién de Subasta”, estard regulada conforme a lo establecido en el presente
documento.

3. La verificacion fisica de los bienes muebles e inmuebles a subastar, se realizard en
los periodos establecidos en las Bases de Subasta respectivas, contra presentacion
de Recibo de Ingreso por compra de Bases.

4. La Comisién de Subasta deberd solicitar, si asi lo estima conveniente, la asesoria
de los técnicos iddneos requeridos de acuerdo a los bienes a subastar.

5. La Direccidon General de Presupuesto, a través de sus Peritos, valuard a valor
comercial los bienes que hayan sido seleccionados previamente por el ISSS para
subastarse.

6. La apertura de ofertas se iniciard, siempre que se cuente al menos con la
asistencia minima de dos miembros de la Comisidén de Subasta.

7. En caso que no hubieren ofertantes, la Comision de Subasta, con base a sus
atribuciones, promoverd otra subasta, cumpliendo con los procedimientos
pertinentes y deberd presentarla nuevamente al Consejo Directivo para su
aprobacion.

8. El Departamento de Prensa y Comunicaciones, de la Unidad de Informacion y
Comunicaciones, publicard los avisos de subasta en dos peridédicos de circulacion
nacional.

9. Elinteresado se presentard a las oficinas determinadas por el ISSS, a retirar la Base
de Subasta.
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2. PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

1. Subasta PUblica de Bienes Muebles
2. Subasta PUblica de Bienes Inmuebles

2.1 Subasta Publica de Bienes Muebles

2.1.1 Normas del Procedimiento

1. Se entenderd por “bienes muebles”, aquellos bienes tangibles descartados y que,
de acuerdo al tipo de material de fabricacién, serdn clasificados de la siguiente
manera:

Hierro semisdlido: escritorios, sillas metdlicas, archivadores, entre otros.

Pldstico: sillas ergondmicas, computadoras, impresores, entre otros.

Placas de Rayos X

Papeleria

Ropa hospitalaria

Vehiculos

Llantas

Baterias

Oftros bienes que la Comision de Subasta identifique.

SQ 000U

2. El interesado deberd entregar su oferta y la Garantia de Oferta, que serd el 20%
de lo ofertado por los bienes muebles, asi como los documentos exigidos en la
Base de Subasta.

3. En caso que el adjudicatario se retire del proceso, se le hard efectiva la Garantia
de Oferta.

4. EIISSS deberd devolver el monto recibido en concepto de Garantia de Oferta a
todos los participantes que no resulten ganadores.

5. Se devolverd el monto recibido en concepto de Garantia de Oferta al
adjudicatario, al finalizar el proceso de entrega de los bienes adjudicados.

6. En el momento de la adjudicacién, el adjudicatario deberd cancelar los montos
que se detallan a continuacion:
a. 50% de lo adjudicado para: Hierro semisdlido, pldstico, placas de Rayos X,
papeleria y ropa hospitalaria.
b. 100% de lo adjudicado para: Vehiculos, llantas y baterias.
En caso que el adjudicatario no cancele estos montos, se deberd proceder a
nombrar al siguiente mejor postor.
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7. La forma de pago del 50% restante para los bienes muebles detallados en el literal a,
de la norma especifica No. 5, se regird de acuerdo a los términos establecidos en la
Base de Subasta.

8. Dependiendo del bien adjudicado, las Secciones comrespondientes coordinardn con
los adjudicatarios, el calendario de retiro de los bienes muebles de las bodegas de la
institucién, un dia hdbil después de la realizacién de la subasta.

9. E adjudicatario contard con un plazo de 30 dias hdbiles para el retiro de los bienes
muebles adjudicados; caso conirario, y si el refraso es imputable al adjudicatario,
cancelard por aimacenaje el monto que se establezca en la Base de Subasta.

10. El responsable de la enfrega de los bienes muebles deberd exigir al adjudicatario el
Recibo de Ingreso por el valor total de los bienes (y de almacenaje, cuando aplique),
previo a la entrega de los mismos.

11. SerG responsabilidad del adjudicatario el retiro, transporte y carga del total de los
bienes muebles adjudicados, dejando limpia el Grea donde se encueniran ubicados.

2.1.2 Descripcién del Procedimiento

Encargado de Bodega

1. Elabora listado con nimero de inventario de los bienes a subastar, ordenados por
dependencia, redacta nota y obtiene visto bueno del Jefe de Seccién Mobiliario
Médico y Equipo de Oficina o Jefe de Seccién Transporte, para el caso de los
vehiculos.

2. Remite nota y listado por dependencia a la jefatura de la Seccién Control de Activo
Fijo para que se valide que todos los bienes estén descargados del médulo de Activo
Fjo.

Jete de Seccién Conirol de Activo Fijo

3. Recibe, verifica que los bienes estén descargados del médulo de Activo Fijo y da visto
bueno a nota y listado de bienes a subastar por dependencia.

Jefe de Seccién Mobiliario Médico y Equipo de Oficina / Jefe de Seccién Transporie

4. Recibe nota y listado de bienes a subastar por dependencia. elabora informe y lo
remite a la Comisién de Subasta.
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Comisién de Subasta

5. Recibe informe de bienes a subastar, revisa y da visto bueno y lo remite al Jefe
de Departamento Administracidn de Servicios Generales.

Jele de Departamento Adminisiracién de Servicios Generales

6. Recibe informe de bienes a subastar, elabora nota para solicitar su respectivo
valio a la Direccién General de Presupuesto y gestiona visto bueno de la
Comisién de Subasta.

Direccién General de Presupuesto

7. Recibe solicitud, revisa y valla los bienes y envia resolucién al Director General.

Director General

8. Recibe vallo de bienes muebles a subastar y lo remite a la Comisién de
Subasta, quien a su vez la envia al Jefe de Departamento Administracién de
Servicios Generales.

Jele de Departamento Adminisiracién de Servicios Generales

9. Recibe valUo de los bienes solicitados y prepara Hoja de Andlisis, presentacién
y Base de Subasta para revision de la Comisién de Subasta.

Comisién de Subasta
10.Recibe y revisa que la documentacién esté autorzada por los jefes

comrespondientes y la envia para visto bueno de Secretaria General, para su
posterior presentacién al Consejo Directivo.

11. Prepara punto de agenda para presentario al Consejo Directivo.

modificacion
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Secretaria General

12. Recibe punto referente a la Subasta Publica e incluye en agenda para la sesion
del Consejo Directivo.

Consejo Directivo

13. Recibe punto sobre Base de Subasta de bienes muebles (incluye listado de bienes
a subastar), lo revisa y aprueba o rechaza.

14.Si rechaza el punto, devuelve documentacidn con observaciones para su
correccion.

Comision de Subasta

15. Recibe documentacion con observaciones, la cual revisa, analiza y corrige con los
involucrados.

16. Programa nuevamente el punto de agenda para Consejo Directivo (si aplica).
Secretaria General

17. Elabora Acuerdo de Consejo Directivo y lo remite a la Comisién de Subasta y ésta
asu vez, al Jefe de Departamento Administracién de Servicios Generales.

Jefe de Departamento Administracion de Servicios Generales

18. Prepara aviso y carteles para la publicacion de subasta de los bienes muebiles,
con base al Acuerdo de Consejo Directivo.

Comision de Subasta

19. Recibe, revisa y aprueba aviso y carteles para la publicacion de subasta de los
bienes muebles.

20. Envia al Departamento de Prensa y Comunicaciones, la solicitud de publicacion
de aviso de subasta para los trdmites correspondientes.

21.Solicita al Jefe de Departamento Administracién de Servicios Generales, la
reproduccioén de la Base de Subasta aprobada, para su respectiva venta.

Jefe de Departamento Prensa y Comunicaciones

22. Recibe solicitud de publicacién de aviso de subasta y gestiona la realizacién del
trdmite para la publicacién respectiva en dos periddicos de circulacion nacional.
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Jefe de Departamento Administracion de Servicios Generales

23. Reproduce Base de Subasta aprobada.

24. Envia copia de la Convocatoria de Apertura de Ofertas a Seccion Cajas.
Colaborador Financiero | (Cajero Colector)

25. Recibe copia de Convocatoria de Apertura de Ofertas, para proceder al cobro
respectivo.

Ofertante

26.Se presenta a comprar la Base de Subasta, en el periodo establecido en la
publicacién.

Colaborador Financiero | (Cajero Colector)

27.Recibe el pago de la Base de Subasta, emite Recibo de Ingreso y lo entrega all
ofertante.

Ofertante

28. Solicita la Base de Subasta a Jefe de Departamento Administracion de Servicios
Generales, con la presentacion del Recibo de Ingreso.

Jefe de Departamento Administracion de Servicios Generales

29. Entrega Base de Subasta a ofertante, contra presentacion del Recibo de Ingreso y
registra en control de entrega.

Ofertante

30. Recibe Base de Subasta y prepara la oferta para presentarla el dia establecido en
la Convocatoria de Apertura de Ofertas.

31. Presenta Garantia de Oferta, correspondiente al 20% del monto ofertado, por
medio de cheque certificado o de gerencia, el cual serd devuelto en caso de no
ser adjudicado.

Colaborador Financiero | (Cajero Colector)
32.Recibe Garantia de Oferta, correspondiente al 20% del monto ofertado, por

medio de cheque certificado o de gerencia, emite Comprobante de Entrega vy
Devolucién de Garantia de Oferta, lo entrega al ofertante y guarda copia.
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Ofertante

33. Entrega la oferta, en la fecha y lugar establecidos en la Convocatoria, a la cual le
adjunta el Comprobante de Entrega y Devolucién de Garantia de Oferta.

Delegado de la Comisién de Subasta

34. Recibe ofertas y Comprobantes de Entrega y Devolucion de Garantia de Oferta y
coloca en cada sobre el nUmero correlativo de llegada de los ofertantes y la
hora.

Presidente de la Comisidon de Subasta

35. Inicia la apertura de ofertas, abre los sobres, lee en voz alta: Lote o bien ofertado,
nombre del ofertante y precio.

Delegado de la Comisiéon de Subasta

36. Verifica y registra los datos de las ofertas en base de datos.

37. Elabora cuadro de ofertas y lo entrega a la Comision de Subasta.
Comisién de Subasta

38. Recibe cuadro, lo revisa, adjudica a la mejor oferta, lee el nombre del adjudicado
por cada bien y el precio aceptado.

39. Elabora, firma vy sella Acta de Adjudicacion y le anexa listado firmado por los
participantes y entrega copia al Colaborador Financiero y al Adjudicatario.

Colaborador Financiero | (Cajero Colector)
40. Recibe copia de Acta de Adjudicacion.
Adjudicatario

41. Cancela en efectivo, cheque certificado o de gerencia o abono a cuenta, el
monto del bien adjudicado, segun norma especifica No. 5.

Colaborador Financiero | (Cajero Colector)

42. Recibe el monto del bien adjudicado, segin norma especifica No. 5, en efectivo,
cheque certificado o de gerencia o comprobante de abono a cuenta, emite
Recibo de Ingreso y lo entrega al Adjudicatario. En caso no se reciba, se ejecutard
la Garantia de Oferta por no pago y se procederd a otorgar la adjudicacién a la
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segunda mejor oferta, siempre y cuando esté acorde con los intereses
institucionales.

43. Devuelve Garantia de Oferta a los participantes que no resultaron ganadores,
contra firma en Comprobantes de Entrega y Devolucion de Garantia de Oferta.

Adjudicatario

44, Presenta al Encargado de Bodega, copia de Acta de Adjudicacion firmada y
sellada y original del Recibo de Ingreso cancelado, para retirar los bienes.

Encargado de Bodega

45.Recibe copia del Acta de Adjudicacion y original del Recibo de Ingreso
cancelado por parte del Adjudicatario, por el valor de los bienes (y de
almacenagje, cuando aplique), entrega bienes y, dependiendo del tipo de bien
adjudicado, elabora Acta de Entrega parcial o total.

Jefe de Seccidon Mobiliario Médico y Equipo de Oficina / Jefe de Seccidén Transporte

46. Elabora informe de entrega y pago total de los bienes adjudicados y lo remite al
Departamento de Tesoreria para proceder a la devolucion de la Garantia de
Oferta al adjudicatario.

Jefe de Departamento de Tesoreria

47.Recibe informe de entrega y pago total de los bienes adjudicados y devuelve
Garantia de Oferta al Adjudicatario.

Comision de Subasta

48. Prepara informe de resultados de la subasta, para ser presentado a la Direccidn
General y al Consejo Directivo.
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NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

2.1.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.1: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES
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PROCEDIMIENTO 2.1: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES
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NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

PROCEDIMIENTO 2.1: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES
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NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PROPIEDAD DEL ISSS
DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS
PROCEDIMIENTO 2.1: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES
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NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

PROCEDIMIENTO 2.1: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES
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NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

2.2 Subasta Publica de Bienes Inmuebles

2.2.1 Normas del Procedimiento

Los inmuebles que se presenten como alternativas de subasta, deberdn estar
legalmente inscritfos a favor del ISSS, libres de gravdmenes y solventes de
impuestos municipales.

En el momento de la adjudicacion, el adjudicatario deberd cancelar el 10% del
monto adjudicado, en concepto de prima. En caso que no cancele este monto,
se deberd proceder a adjudicar al siguiente mejor postor, siempre y cuando esté
acorde con los intereses institucionales.

En caso que el adjudicatario se retire del proceso, no le serd devuelto el monto
cancelado en concepto de prima.

Al momento de la suscripcidén de la Escritura de Venta en PUblica Subasta del
Inmueble, se deberd exigir al adjudicatario los Recibos de Ingreso que totalicen el
monto correspondiente al valor del bien adjudicado.

El registro del inmueble y los gastos inherentes a éste, serdn responsabilidad del
adjudicatario.

2.2.2 Descripcion del Procedimiento

Jefe de Divisidon de Infraestructura

1.

Identifica los inmuebles subutilizados en el ISSS, a solicitud de las autoridades
superiores.

Jefe de Division de Infraestructura y Jefe de Departamento Planes y Proyectos
Estratégicos

2.

Proponen alternativas de subasta de inmuebles, en base a la proyeccién de su
utilizacién en el corto, mediano y largo plazo.

Elaboran informe de inmuebles a subastar con todas las especificaciones
necesarias (direccién, drea de terreno y/o construccion, etc.).

Solicitan a la Unidad Juridica que verifique los informes legales y registros de los
inmuebles seleccionados.
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NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

Colaborador Juridico

5. Verifica la condicién legal de cada inmueble a subastar (inscrito en el CNR, libre
de gravdmenes, solvente de impuestos municipales, etc.) y emite el informe
respectivo.

Jefe de Division de Infraestructura y Jefe de Departamento Planes y Proyectos
Estratégicos

6. Elaboran propuesta de subasta de inmuebles para presentarla a la Direccidon
General, con el visto bueno de la Subdireccion Administrafiva, previa
coordinacion con la Subdireccion de Salud, cuando aplique.

Director General

7. Recibe y analiza propuesta de subasta y da visto bueno o rechaza.

8. Silarechaza, devuelve propuesta de subasta de inmuebles con observaciones.

Jefe de Division de Infraestructura y Jefe de Departamento Planes y Proyectos
Estratégicos

9. Reciben propuesta de subasta de inmuebles, revisan, analizan y corrigen las
observaciones realizadas.

10. Presentan nuevamente propuesta de subasta de inmuebles a la Direccion
General.

Jefe de Division de Infraestructura

11. Remite informe de inmuebles con visto bueno de la Direccion General para ser
subastados, ala Comision de Subasta.

Comision de Subasta

12.Recibe informe de inmuebles a subastar, revisa y lo remite al Jefe de
Departamento Administracion de Servicios Generales.

Jefe de Departamento Administracion de Servicios Generales
13. Recibe informe de bienes inmuebles a subastar, elabora nota para solicitar su

respectivo valto a la Direccion General de Presupuesto y gestiona visto bueno de
la Comisidn de Subasta.
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NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

Direccion General de Presupuesto

14. Realiza vallo por cada inmueble a subastar, emite resoluciéon y la envia al
Director General.

Director General

15. Recibe vallo de cada inmueble a subastar y lo remite a la Comisidon de Subasta,
quien a su vez lo envia al Jefe de Departamento Administracion de Servicios
Generales.

Jefe de Departamento Administracion de Servicios Generales

16. Recibe valuo de inmuebles y prepara Hoja de Andlisis, presentacion y Base de
Subasta, para revision de la Comision de Subasta.

Comision de Subasta

17.Recibe la documentacién, revisa, analiza y da visto bueno; envia para
autorizacion de la Direccion General para su posterior presentacion al Consejo
Directivo.

Director General

18. Recibe Hoja de Andlisis, presentaciéon y Base de Subasta, revisa, da visto bueno o
rechaza.

19. Si rechaza la documentacion, la devuelve con observaciones.
Comision de Subasta

20. Recibe documentacion para revision, andlisis y correccion de observaciones con
los involucrados.

21. Prepara punto de agenda para presentarlo al Consejo Directivo.
Secretaria General

22. Recibe punto referente a la Subasta Plblica e incluye en agenda para la sesion
del Consejo Directivo.

Consejo Directivo

23. Recibe punto sobre Base de Subasta de bienes inmuebles, lo revisa y aprueba o
rechaza.
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NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PROPIEDAD DEL ISSS

DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

24.Si rechaza el punto, devuelve documentacidn con observaciones para su
correccion.

Comision de Subasta

25. Recibe documentacién con observaciones, la cual revisa, analiza y corrige con los
involucrados.

26. Programa nuevamente el punto para Consejo Directivo (si aplica).
Secretaria General

27. Elabora Acuerdo de Consejo Directivo y lo remite a la Comisidon de Subasta y ésta
asu vez, al Jefe de Departamento Administracién de Servicios Generales.

Jefe de Departamento Administracion de Servicios Generales

28. Prepara aviso y carteles para la publicacion de subasta de los bienes inmuebles,
con base al Acuerdo de Consejo Directivo.

Comision de Subasta

29. Recibe, revisa y aprueba aviso y carteles para la publicacion de subasta de los
bienes inmuebles.

30. Envia al Deparfamento de Prensa y Comunicaciones, la solicitud de publicacion
de aviso para los frédmites correspondientes.

31.Solicita al Jefe de Departamento Administracidn de Servicios Generales, la
reproduccioén de la Base de Subasta aprobada, para su respectiva venta.

Jefe de Departamento Prensa y Comunicaciones

32. Recibe solicitud de publicacién de aviso de subasta y gestiona la realizacion del
trdmite para la publicaciéon respectiva en dos periddicos de circulacion nacional.

Jefe de Departamento Administracion de Servicios Generales
33. Reproduce Base de Subasta aprobada.
34. Envia copia de la Convocatoria de Apertura de Ofertas a Seccion Caijas.

Colaborador Financiero | (Cajero Colector)
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DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL ISSS

35. Recibe copia de Convocatoria de Apertura de Ofertas, para proceder al cobro
respectivo.
Ofertante

36.Se presenta a comprar la Base de Subasta, en el periodo establecido en la
publicacion.

Colaborador Financiero | (Cajero Colector)

37.Recibe el pago de la Base de Subasta, emite Recibo de Ingreso y lo entrega al
ofertante.

Ofertante

38. Solicita la Base de Subasta al Jefe de Departamento Administracion de Servicios
Generales, con la presentacion del Recibo de Ingreso.

Jefe de Departamento Administracion de Servicios Generales

39. Entrega Base de Subasta a ofertante, contra presentacion del Recibo de Ingreso y
registra en control de entrega.

Ofertante

40. Recibe Base de Subasta y prepara la oferta para presentarla el dia establecido en
la Convocatoria de Apertura de Ofertas.

41. Entrega la oferta en la fecha y lugar establecidos en la Convocatoria.
Delegado de la Comisién

42.Recibe ofertas y coloca en cada sobre el nUmero correlativo de llegada del
ofertante y la hora.

Presidente de la Comision

43. Inicia la apertura de ofertas, abre los sobres, lee en voz alta: Inmueble ofertado,
nombre del ofertante y precio.

Delegado de la Comisién
44, Verifica y registra los datos de las ofertas en base de datos.
45. Elabora cuadro de ofertas y lo entrega a la Comision de Subasta.

Comision de Subasta

| COD: MNP-A-006 P4gina 25 de 35




NOMBRE DEL PROCESO: SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
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DEPENDENCIA: COMISION DE SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E
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46. Recibe cuadro, lo revisa y adjudica la mejor oferta.
47.Da a conocer el adjudicado por cada inmueble y el precio aceptado.

48. Elabora, firma vy sella Acta de Adjudicacion y le anexa listado firmado por los
participantes y entrega copia al Adjudicatario.

Adjudicatario

49. Recibe copia de Acta de Adjudicacion.

50. Cancela el 10% del monto adjudicado, en concepto de prima, con cheque
certificado o de gerencia, al momento de la adjudicacion. Si el adjudicatario se
retira del proceso, no le serd devuelta la prima.

Colaborador Financiero | (Cajero Colector)

51. Recibe el pago de la prima, emite Recibo de Ingreso y entrega al adjudicatario.

Colaborador Juridico

52. Recibe la documentacion completa de los inmuebles adjudicados, asi como la
del comprador.

53. Elabora Escritura de Venta en Publica Subasta, gestiona firma del Director General
y avisa a adjudicatario para que pase a firmar el documento.

Adjudicatario

54. Cancela, con cheque certificado o de gerencia, el 90% restante del monto
adjudicado.

Colaborador Financiero | (Cajero Colector)

55. Recibe 90% del monto adjudicado, correspondiente al complemento del valor del
inmueble, emite Recibo de Ingreso y enfrega al Adjudicatario.

Colaborador Juridico

56.Solicita  al Adjudicatario Recibos de Ingreso que totalicen el monto
correspondiente al valor del inmueble adjudicado y otros impuestos (si aplica),
suscribe y entrega Testimonio de Escritura de Venta en Publica Subasta.

Adjudicatario

57. Recibe Testimonio de Escritura de Venta en PUblica Subasta.
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Comision de Subasta

58. Prepara informe de resultados de la subasta, para ser presentado a la Direccion
General y al Consejo Directivo.

59. Envia informe de resultados de la subasta y Acuerdo de Consejo Directivo al
Departamento de Contabilidad para realizar el descargo contable del inmueble,
del médulo de Activo Fijo.

Colaborador Financiero | (Seccion Control de Activo Fijo)

60. Recibe informe de resultados de la subasta y Acuerdo de Consejo Directivo vy
realiza descargo contable del inmueble, del médulo de Activo Fijo.
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2.2.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.2: SUBASTA PUBLICA DE BIENES INMUEBLES
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PROCEDIMIENTO 2.2: SUBASTA PUBLICA DE BIENES INMUEBLES
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PROCEDIMIENTO 2.2: SUBASTA PUBLICA DE BIENES INMUEBLES
I
| :
| Recibe punto Elabora ACD y lo
referente a la remite a la Comision
SECRETARIA | Subasta Publica e de Subasta y ésta al
GENERAL | incluye en agenda Jefe de Depto. ’
| ®_> para la sesion del Administracion de
| Consejo Directivo Servicios Generales
| t
_______ |______________'Sl_________________
| A
Recibe punto sobre
| Devuelve
Base de Subasta .
CONSEJO | . ¢ Punto documentacioén con
DIRECTIVO | innﬂﬁst;?enses o aprobado? NO»| observaciones para
| revisa y Su correccion
I [
______ B
I 4
| Recibe
| documentacion con Programa
COMISION DE | observaciones, la nuevamente el |
SUBASTA cual revisa, analiza punto para Consejo
| y corrige con los Directivo (si aplica)
| involucrados
I
______ _i________________________________
I
JEFE DE | Prepara aviso y
DEPARTAMENTO | carteles para la
ADMINISTRACION | @—> 23522?;?2 I‘ii
D(BEE?\IIEE'T?\QEIIEOSS | bienes inmuebles,
| con base al ACD
I
i v
| Recibe, revisay . . .
. Envia la solicitud de Solicita la
| aprueba aviso y blicacion d duccién de |
) carteles para la publicacion de reproduccion de la
COMISION DE | ublicacién de | aviso para los - Base de Subasta —
SUBASTA | gubasta de los tramites aprobada, para su
| bienes inmuebles correspondientes respectiva venta.
I
_______ L
I
| A
JEFE DE | Recibe solicitud de
publicacion de
DEF;,A&RELAS'\QE\'(\I TO | aviso _de sub’as_ta y Fin
COMUNICACIONES | gestiona tramite
| para la publicacion
I
| Pagina 3/5
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PROCEDIMIENTO 2.2: SUBASTA PUBLICA DE BIENES INMUEBLES

JEFE DE
DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION

DE SERVICIOS
GENERALES

COLABORADOR
FINANCIERO |
(CAJERO
COLECTOR)

OFERTANTE

OFERTANTE

DELEGADO DE LA
COMISION

PRESIDENTE DE LA
COMISION

Reproduce Base de
Subasta aprobada

Envia copia de la
Convocatoria de
Apertura de Ofertas
a Seccion Cajas

Entrega Base de
Subasta, contra
presentacion del
Recibo de Ingreso y
registra en control
de entrega

Recibe copia de
Convocatoria de
Apertura de
Ofertas, para
proceder al cobro
respectivo

Recibe el pago de
la Base de Subasta,
emite Recibo de
Ingreso y lo entrega

Se presenta a
comprar la Base de
Subasta, en el
periodo establecido
en la publicacion

A

Solicita la Base de
Subasta con la
presentacion del
Recibo de Ingreso

Recibe Base de
Subasta y prepara
la oferta para
presentarla el dia
establecido en la
Convocatoria

establecidos en la
Convocatoria

Entrega la oferta en
» | lafechay lugar

Recibe ofertas y
coloca en cada
sobre el nimero
correlativo de
llegada del
ofertante y la hora

Verifica y registra
los datos de las
ofertas en base de
datos

Elabora cuadro de
ofertas y lo entrega
a la Comisién de
Subasta

Y

Inicia la apertura de
ofertas, abre los
sobres, lee en voz
alta: Inmueble
ofertado, nombre del
ofertante y precio
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PROCEDIMIENTO 2.2: SUBASTA PUBLICA DE BIENES INMUEBLES

COMISION DE
SUBASTA

Recibe cuadro, lo
revisa y adjudica la
mejor oferta

Da a conocer el
adjudicado por

" | cada inmueble y el

precio aceptado

Elabora, firma y sella
Acta de Adjudicacion
y anexa listado

firmado por los
participantes y
entrega copia

Cancela prima (10%
del monto
adjudicado), con
cheque certificado o
de gerencia, al

Cancela, con
cheque certificado o
de gerencia, el 90%
restante del monto

Recibe Testimonio
de Escritura de
Venta en Publica

Recibe copia de
Acta de
Adjudicacion

—»

I
I
I
ADJUDICATARIO |
I
I
I

adjudicatario Adjudicatario

momento de la adjudicado Subasta
adjudicacion
A A
_______ —m———— e, - — — e
I 4
I Recibe el pago de Recibe 90% del
COLABORADOR | la prima, emite monto adjudicado,
FINANCIERO | | Recibo de Ingreso y emite Recibo de
(CAJERO entrega al Ingreso y entrega al
COLECTOR) |
I
I

| v v
Recibe Ia_ . Elabora Escritura, S_ol|<_:|ta al_
| documentacion ) . Adjudicatario
completa de los gestiona firma del Recibos de Ingreso®
COLABORADOR | inpmuebles o | Director General y suscribe er?tre a
JURIDICO | adiudicados. asi ™1 avisa a adjudicatario Testimgmo deg
| I:omo la d,el fi para qlli‘e pase at Escritura de Venta
| comprador irmar el documento en Publica Subasta
_______ o
A

Prepara informe de
resultados de la
subasta, para ser

Envia informe de
resultados de la
subastay ACD al

Y

|
|

, |
COMISION DE |
|

|

|

SUBASTA _pres_eptado ala Departamento de
Direccion General y Contabilidad
al Consejo Directivo
_______ e
| Y
Recibe informe de
COLABORADOR I resultados de la
FINANCIERO | | subasta y ACD y
(SECCION | realiza descargo  —» Fin
CONTROL DE contable del
ACTIVO FIJO) I inmueble del médulo
| de Activo Fijo
I
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3. CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE SUBASTA

3.1 Organizacion de la Comisién

1. La Comision estard integrada por tres miembros: Jefe de la Divisibn de Apoyo vy
Mantenimiento, Jefe de la Unidad Financiera Institucional y un Colaborador
Juridico designado por la Unidad Juridica, quienes fungirdn como Presidente,
Vicepresidente y Secretario de la Comision, respectivamente.

2. El Presidente de la Comision tendrd a su cargo la convocatoria de las reuniones
ordinarias o exiraordinarias, las cuales deberdn ser hechas por escrito, por lo
menos con dos dias de anticipacion, a través del Secretario de la Comisidn.

3. Es necesaria la asistencia de todos los miembros de la Comision para dar inicio a
la apertura de ofertas y, sélo en casos de fuerza mayor que impidan la asistencia
de uno de ellos, se permitird que estén presentes, por lo menos, dos miembros.

4. El Secretario de la Comision levantard un Acta de Adjudicacién en todas las
subastas, autorizdndose en ella la entrega de los bienes subastados, condicionado
esto Ultimo, al cumplimiento de los requisitos de pago establecidos en las Bases de
Subasta.

3.2 Atribuciones de la Comision

1. Solicitar al Consejo Directivo del ISSS, la autorizacion para la venta en subasta
publica de bienes muebles e inmuebles propiedad del ISSS.

2. Someter a subasta publica, bienes muebles declarados obsoletos e inservibles, asi
como bienes inmuebles subutilizados, que forman parte de los activos fijos del ISSS.

3. Revisar las bases y férminos técnicos de venta en subasta publica.

4. Revisar y analizar el informe de los bienes a subastar para gestionar la respectiva
aprobaciéon de Consejo Directivo.

5. Disenar los procedimientos administrativos para realizar las subastas publicas.

6. Rendir un informe a la Direccion General y al Consejo Directivo de los resultados
obtenidos de la subasta pulblica (recepcidn, apertura, evaluacidon vy
adjudicacion).

7. Delegar en empleados del ISSS, actividades de cardcter administrativo para la
correcta operatividad del desarrollo de la subasta puUblica, con la autorizacion de
las jefaturas correspondientes.
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10.

1.

12.

Dirigir, orientar y coordinar al personal administrativo que participa en los
procedimientos de subasta publica.

Velar por el adecuado cumplimiento de leyes, reglamentos, normas e instructivos
aplicables en la ejecuciéon de la subasta publica.

Verificar que todas las operaciones efectuadas en la subasta publica, estén
debidamente documentadas con la informacion que demuestre vy justifique la
finalidad vy resultados de las transacciones.

Velar que toda la documentacion recopilada en los procedimientos de la subasta
publica, quede debidamente custodiada por el Presidente de la Comision.

Evaluar que los precios base de los bienes muebles e inmuebles estén acordes con
los precios de mercado. En caso que no hubieren ofertantes, la Comisidn
someterd a valto de la Direccidn General de Presupuesto, una modificaciéon de
los precios para realizar una nueva subasta.

3.3 Atribuciones de los miembros de la Comision

Del Presidente

1.

3.

Representar a la Comision ante la Direccidén General y el Consejo Directivo del ISSS
y delegar en el Vicepresidente su representacion, cuando no pueda asistir.

Girar instrucciones al Secretario de la Comision, a fin de que éste elabore las
convocatorias para reuniones y aperturas de ofertas.

Asistir a las reuniones de la Comisidon y aperturas de ofertas.

Del Vicepresidente

1.

3.

Representar a la Comision ante la Direccién General y el Consejo Directivo del
ISSS, en ausencia del Presidente de la misma.

Asumir todas las funciones del Presidente, siempre y cuando éste no pueda
cumplirlas por alguna causa justificada.

Asistir a las reuniones de la Comisidon y aperturas de ofertas.

Del Secretario

1.

Atender las instrucciones del Presidente y Vicepresidente de la Comisidon, en el
desempeno del cargo.
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2. Elaborar y distribuir a los miembros de la Comisidén, las convocatorias para
reuniones o aperturas de ofertas.

3. Elaborar el Acta respectiva en las reuniones convocadas y aperturas de ofertas
realizadas.

4. Asistir alas reuniones de la Comision y aperturas de ofertas.
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