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ACUERDO INSTITUCIONAL No. | 166. MINISTERIO PUBLICO:
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, San
Salvador, a las ocho horas y diez minutos del dia veintiséis de junio de dos mil siete.
La Procuradora para la Defensa de los Derechos Humanos, en uso de las facultades
legales, contenidas en el ordinal noveno del articulo doce de la Ley de la Procuraduria
para la Defensa de los Derechos Humanos; CONSIDERANDO la necesidad de
establecer procedimientos para uniformar criterios y lineamientos existentes respecto
del descargo de bienes declarados obsoletos, inservibles, deteriorados, de reparacion o
mantenimiento oneroso o fuera de uso, propiedad de esta Procuraduria y, con el fin de
dar cu'mplimiento a lo regulado en los articulos ciento cuarenta y ocho y ciento
cuarenta y nueve de las Disposiciones Generales de Presupuestos y la norma tres-
dieciséis de las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica; ACUERDA: Emitir y aprobar a partir de esta fecha el “ Manual de
Procedimientos para la Disposicion Final de Bienes Muebles de la Procuraduria

para la Defensa de los Derechos Humanos”. COMUNIQUESE.
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El presente Manual de Procedimientos para la Disposicion Final de Bienes Muebles
de la Procuraduria para la Detfensa de los Derechos Humanos, tiene su fundamento
en lo regulado en las Disposiciones Generales de Presupuestos, Normas Técnicas de
Control Interno de la Corte de Cuentas y demas normativa legal vigente, con el
propdsito de establecer procedimientos regulados v uniformes en la determinacion
del destino final de los Dbienes muebles institucionales declarados obsoletos,
inservibles, deteriorados. de reparacién o mantenimiento oneroso o fuera de uso; por
medio de la Comision de Descargo de Bienes. la cual estard integrada por empleados
nombrados por el Procurador(a) para la Defensa de los Derechos Humanos. Este
manual orptiene las politicas y procedimientos generales para: el desalojo de bienes
de las diferentes Unidades organizativas de la PDDH, donacién o traslado, subasta
publica, permuta y destruccion de bienes muebles que retinan las caracteristicas

sefialadas previamernte.

:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I. POLITICA GENERAL

La disposicion adecuada de los bienes declarados obsoletos, inservibles,
deteriorados, de reparaciéon o mantenimiento oneroso o fuera de uso, estd siendo
garantizada y administrada por una Comisiéon de Descargo de Bienes, cuyas
funciones principales son: verificar el desalojo de estos bienes de los lugares en que
se encuentren, con el minimo de movimientos internos; almacenar los bienes en
lugares adecuados; recuperar lo mas posible de su valor econdmico, siempre que
posean valor de recuperacion; utilizar la figura de la donacién o traslado a otras
instituciones del Estado; y en ultima instancia disponer por la via de la destruccion
de aquellos bienes que no puedan ser manejados bajo cualquiera de las anteriores
formas; todo lo anterior con estricto apego a las Leyes, Reglamentos y demas

normativa vigente y aplicable a esta materia.

e e e e e e e e e e e e e e e )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

II. DETALLE DE PROCEDIMIENTOS.

A continuacién se detallan los procedimientos a seguir por las diferentes unidades
organizativas institucionales y la Comisién de Descargo de Bienes, de acuerdo al

destino final que se le dard a los bienes institucionales:

1. Procedimiento para el Desalojo y Descargo Contable de Bienes de las

distintas unidades organizativas;

Procedimiento para la Donacién o Traslado de Bienes Descargados;
Procedimiento para la Subasta Publica;

Procedimiento para la Permuta de Bienes;

SENC N

Procedimiento para la Destruccién de Bienes;

DESCARGO Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE L4 PDDH




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

II. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

En este apartado se desarrollardn los procedimientos establecidos para cada uno de

los supuestos regulados en el romano II de este manual, en los cuales se detallan y

explican los pasos a seguir y las distintas instancias involucradas en su ejecucion y

por tanto, responsables directas de su cumplimiento.

1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESALOJO Y DESCARGO CONTABLE DE BIENES DE

LAS DISTINTAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DE LA PROCURADURIA PARA

LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

1.1 PROCEDIMIENTO

PASO

ACCION

RESPONSABLE

1

La Jefatura de la Unidad organizativa
identifica y elabora listado de bienes
susceptibles de descargo por encontrarse
obsoletos, inservibles, deteriorados, de
reparacion o mantenimiento oneroso o fuera

de uso.

Jefatura de la Unidad
organizativa.
correspondiente

La Jefatura de la Unidad organizativa
elabora y remite solicitud de descargo de
bienes e inspeccién para verificacién de su
estado, a la Jefatura del Departamento
Administrativo.

Jefatura de la Unidad
solicitante del descargo

La Jefatura del Departamento
Administrativo recibe solicitud de descargo
e inspeccion,

Jefatura del Departamento
Administrativo

La

Jefatura del Departamento
Administrativo  designard un  Equipo
Valuador, el cual estard conformado por la
Jefatura de la Seccién de Activo Fijo o un
representante que esta designe, y por lo
menos una persona con conocimientos
técnicos del bien a valuar.

Jefatura del Departamento
Administrativo

DESCARGO Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA PDDH




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| La Jefatura del Departamento
Administrativo envia realizar la inspeccion
de bienes segtn listado recibido.

Si por razones de criterios técnicos
especializados, se considera la necesidad
que personal externo a la PDDH realice una
valuacién técnica de los bienes, la Jefatura
del Departamento Administrativo gestionara
lo correspondiente.

5 El Equipo Valuador de bienes se hace | Equipo Valuador
" | presente a la Unidad solicitante y valta
segin  lista  proporcionada  por el
Departamento Administrativo, los bienes
cuyo descargo ha sido solicitado.

6 El Equipo Valuador después de realizar | Equipo Valuador
inspeccién elabora informe describiendo el
listado de bienes que a su criterio son
susceptibles de descargo, identificandolos
por su nimero de inventario, situacién del
bien valuado, asi como otros detalles
relevantes.

7 El Equipo Valuador elabora Acta de | Equipo Valuador
' Valuacién de Bienes Susceptibles de
Descargo, en la que hace constar el
resultado de su inspeccién, la cual finaliza
con firma de Valuador o Valuadores y sello
del Departamento Administrativo.

8 La Jefatura del Departamento | Jefatura del Departamento
Administrativo, remite esta acta de | Administrativo

valuacién a la Comisién de Descargo de
Bienes.

Si del informe del Equipo Valuador,
apareciere que los bienes cuyo descargo se
solicita pueden continuar prestando utilidad
a la Procuraduria, ordenard el archivo del
expediente y comunicard del mismo a la
Unidad solicitante.

9 La Comisién de Descargo de Bienes | Comision de Descargo de
inspecciona el lugar donde se encuentran los | Bienes

bienes, y revisa cdédigos de inventario

e — e ———————
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proporcionados por el Equipo Valuador.

10

La Comisiéon de Descargo se retne y
determina la procedencia o improcedencia

de lo solicitado, de lo cual elabora una Acta, |
que debera contener el nombre de la |
Comisién numero, firma y sello de sus |

integrantes.

Comisién de Descargo de
' Bienes

11

Al determinarse la procedencia del descargo
de los bienes valuados la Comisién de
Descargo de Bienes remite el Acta a la

Jefatura del Departamento Administrativo, |

Seccién de Activo Fijo y Auditor Interno.

En caso de denegarse la peticion, ésta
debera ser comunicada a las Unidades
involucradas y el proceso se archivara.

Comision de Descargo de
' Bienes

12

La Jefatura del Departamento
Administrativo, notificada del acta de la
Comision de Descargo donde manifiestan la
procedencia del mismo,
autorizacion
Procurador(a) para

y adjuntando a la misma,
Unidad que resguarda los bienes, informe

del Equipo Valuador y acta de la Comisioén |

de Descargo de Bienes.

solicita la |
correspondiente al |
la Defensa de los |

Derechos Humanos, justificando su peticion |,
solicitud de la |

Jefatura del Departamento
' Administrativo

|

El Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos, autoriza el descargo de
los registros Contables y de Activo Fijo
mediante acuerdo institucional.

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

La Secretaria General comunica el acuerdo
institucional correspondiente al
Departamento Administrativo, Comisioén de
Descargo, Unidad Financiera Institucional y
a la Seccion de Activo Fijo para los
registros correspondientes.

Asimismo, dicho acuerdo debera ser
comunicado a la Unidad de Auditoria
Interna.

Secretaria General.

L ————————————
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15 La Comisién de Descargo de Bienes solicita | Comisién de Descargo de
a la Jefatura del  Departamento | Bienes

Administrativo que tome las providencias
necesarias para trasladar los bienes a
descargados hacia Sede Central,
ubicandolos en un lugar que cubra las
medidas minimas de seguridad, para
salvaguardar su integridad.

16 La Jefatura del Departamento | Jefatura de Departamento
Administrativo ordena a la Seccién de | Adminisirativo

Activo Fijo el traslado de bienes hacia Sede
Central, ubicandolos en un lugar con
condiciones minimas de seguridad.

17 La Jefatura del Departamento | Jefatura de Departamento
Administrativo entrega bienes susceptibles | Administrativo, Comisién
de descargo a Comisién de Descargo de | de Descargo de Bienes y
Bienes, por medio de Acta, afin de delegar | Auditor Interno
responsabilidad sobre estos a los integrantes
de la Comisién. Esta entrega debera ser
verificada por la Unidad de Auditoria
Interna.

18 Fin de Procedimiento.

e = —=
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESALOJO Y DESCARGO CONTABLE DE
BIENES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS

HUMANOS.



FORMULARIO DE SOLICITUD DE DESCARGO DE

BIENES MUEBLES

Lugar y fecha

Nombre de la dependencia:

A continuacion se describen los bienes muebles cuyo descargo se solicita del registro
del inventario de este departamento.

Numero de Descripcién o Numero
Inventario | caracteristicas del bien de
y nimero de inventario | Unidades

Persona que tenia asignado el
bien

Motivo del descargo:

Solicita:

Nombre , firma y sello
Jefe de la Unidad
Organizativa

Realizo el descargo de los
bienes en el inventario:

Nombre, firma y sello
Personal Seccién Activo Fijo

Autorizé:

Nombre, firma y sello del
Jefe(a) Seccion Activo Fijo

]
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Fecha :

Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos

Seccion Activo Fijo
Control de inventarios
Descargo de Mobiliario y Equipo

Por este medio se hace constar que se ha recibido el siguiente Mobiliario y equipo por
lo cual seprocede a su descargo del inventario de dicho Departamento.

Depto. o Seccién

DETALLE DE EQUIPO

No. De Inventario

Clase de bien

Modelo : Serie :

Observaciones

SECCION ACTIVO FIJO BODEGA ACTIVO FIIO

DESCARGO Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA PDDH




PROYECTO DE ACUERDO INSTITUCIONAL DE DESCARGO DE BIENES

ACUERDO INSTITUCIONAL No___ _ MINISTERIO PUBLICO: PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, San Salvador,alas ___ horas y ___minutos del
dia ___de de dos mil ____. El Procurador(a) para la Defensa de los Derechos
Humanos, en uso de sus facultades legales y en vista de detallar motivos gue generan el
descargo . ; de conformidad al informe presentado por nombre de equipo que valuo los
bienes. ACUERDA: Autorizar el descargo del Activo Institucional de los Registros de Activo
Fijo y Registros Contables, de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, el

siguiente mobiliario:
| FEeH& | vaLOR.
“DEADQ: |  UNIT."

COMUNIQUESE

Nambre del Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanaos

Nombre del Secretaria(a) General
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION O TRASLADO DE BIENES

2.2. PROCEDIMIENTO

DESCARGADOS DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS

| PASO ACCION RESPONSABLE

1 La Comisién de Descargo de Bienes, se | Comisién de Descargo de
reine y propone donacién o traslado de | Bienes
bienes a favor de otra institucién del Estado.

Dicho acuerdo se hace constar en Acta
firmada por todos sus miembros.

2 La Comision de Descargo de Bienes remite | Comisién de Descargo de
informe sobre bienes, acta y propuesta de | Bienes
nota a Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos para que solicite avaltio
e informe favorable a la Direccion General
de Presupuestos para realizar el traslado o
donacion.

3 El Procurador(a) para la Defensa de los | Procurador(a) para Ia
Derechos Humanos solicita, mediante | Defensa de los Derechos
oficio, avalio e informe favorable a la { Humanos
Direccion General de Presupuestos para
realizar el traslado o donacion.

4 Recibido el avalio e informe favorable de | Procurador(a) para la
la Direccién General de Presupuestos, el | Defensa de los Derechos
Procurador(a) para la Defensa de los | Humanos
Derechos Humanos los remite a la
Comision de Descargo de Bienes

5 La Comision de Descargo de Bienes | Comisiéon de Descargo de
confronta avalio e informe favorable de la | Bienes
Direccion General de Presupuesto con
listado de bienes, luego remite informe
sobre bienes y acta al Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos Humanos
solicitando que autorice la donacién o
traslado de los mismos hacia la institucién
beneficiaria.

6 El Procurador(a) para la Defensa de los | Procurador(a) para la
Derechos Humanos autoriza la donacién o | Defensa de los Derechos
traslado a la institucion beneficiaria, | Humanos
mediante acuerdo institucional.

T La Secretaria General de la Procuraduria | Secretario(a) General

W
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para la Defensa de los Derechos Humanos
comunica acuerdo de donacién o traslado a
la Comisién de Descargo de Bienes, el
Departamento  Administrativo,” Seccién
Activo Fijo y a la Unidad de Auditoria
Interna

La Comisién de Descargo de Bienes
gestiona la  elaboracion  ante el
Departamento Juridico, del documento
correspondiente para realizar el traslado o
donacién de bienes muebles.

Comisién de Descargo de
Bienes

Suscrito el documento de donacién o
traslado, la Comisiéon de Descargo de
Bienes fija dia y hora para realizar el
procedimiento de entrega, y solicita a la
Jefatura del Departamento Administrativo
que asigne personal y facilite medios de
transporte suficientes para trasladar a la
Comisién o al miembro que esta designe al
lugar donde se encuentran los bienes o en
donde tendra lugar la donacién o traslado.

Comisién de Descargo de
Bienes y Jefatura del
Departamento
Administrativo

10

La Comision de Descargo de Bienes
comunicard por escrito, via fax o por otro
medio de comunicacién a los responsables
de la institucién publica beneficiaria de la
donacion, para que €stos se presenten con su
propio medio de transporte, a la hora, dia 'y
lugar sefialados para proceder a la entrega
de los bienes.

Comisiéon de Descargo de
Bienes

11

12

El dia, hora y lugar sefialado para la entrega
de los bienes, la Comisién de Descargo de
Bienes y el representante o representantes
de la institucién favorecida, verificaran y
constatardn los bienes y, se firmard en el
momento de su retiro un acta como
conformidad de los bienes recibidos y
entregados.

Comisién de Descargo de
Bienes y responsable de
Institucién Beneficiada

La Comisién de Descargo de Bienes remite
documento de donacién o traslado a Jefatura
de Unidad Financiera Institucional, Seccién
de Activo Fijo, Jefatura del Departamento
Administrativo y al Auditor Interno.

Comision de Descargo de
Bienes

Fin de Procedimiento.

%
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PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION O TRASLADO DE BIENES
DESCARGADOS DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE

LOS DERECHOS HUMANOS



proemee

ELQO GENERAL DE ACTA DE ACUERDOS DE COMISION DE DESCARGO

En las instalaciones del ----- e e e , que seubicaen -----
----------------------------------------------------------------------- , alag ---seeme-e--=- del dia ------
----------------- del afio --—=-==—===-=; presente(s) ------=mmmmcemmmm e ———--

09 e o P ¢ B 4 et 4 S o e e St 4 o e e R e e e

o8 0n o 4 T e e et B e

miembro(s) de la Comisién de Descargo de Bienes de la Procuraduria para la Defensa de los

Derechos Humanos, segiin Acuerdo Institucional
; quien(es) en representacién de esta Institucién, ACUERDAN LO SIGUIENTE

proponer zl Procurador(a} para la Defensa de los Derechos Humanos (TRASLADAR,

DONAR, SUBASTAR ,PERMUTA O DESTRUIR) los siguientes bienes

1.
2, s
. S SE S ———— '

Y no habiendo nada mas que hacer constar, habiendo leido la presente, ratificamos su contenido y

firmamos.




Lugar y fecha: ~----eceuemm it ,

Sefior
Director(a) General de Presupuesto
Presente.

Reciba cordiales saludos de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

Con la finalidad de darle cumplimiento al articulo 149 de las Disposiciones Generales
de Presupuesto, y norma 3-16 de las Normas Técnicas de Control Interno de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, le solicito (ratificacion de
valiio o informe favorable) de (traslado, donacion o publica subasta) de (detalle
general de bienes) a favor de (nombre de institucién beneficiaria o permutante)

para que sean utilizados en (destino final de los bienes).

No omito manifestar a usted que dichos bienes se encuentran descargados de los
inventarios de la Institucién debido a que han sido declarados obsoletos, inservibles,

deteriorados, de reparacién o mantenimiento oneroso o fuera de uso.
Agradezco su atencion a la presente y quedo en espera del informe de esa Direccion.

Atentamente.

PROCURADOR(A) PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

Nota: se adjunta listado de bienes.



PROYECTO DE ACUERDO INSTITUCIONAL DE DONACION

ACUERDO INSTITUCIONAL No. , MINISTERIO PUBLICO: PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS, San Salvador, a las horas y minutos del dia de de dos mil . El
Procurador(a) para la Defensa de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades legales y en vista que los , fueron
descargados______motivo  del  descargo ;  segin  Acuerdo Institucional  No de

fecha. , de conformidad al informe presentado por la Comisién de Descargo de la Procuraduria para la Defensa de

los Derechos Humanos; por lo que, ACUERDA: Autorizar la DONACION segun informe de ratificacion de valores asignados a bienes

muebles con nombre de la Institucién beneficiaria y la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, efectuada por

personal técnico valuador definir los nombres del comité gue realizé Ia valuacién ; de acuerdo a las autorizaciones nombre del

sefior(a) Director General de Presupuesto , Director General de Presupuesto, segiin oficio No.___ Referencia No. de
fecha _; en cumplimiento al Articulo 148, numeral 6 de las Disposiciones Generales de Presupuesto, de los

siguientes bienes:
l.-

2.-
3.-

Entregandos el Sefior(a)_en representacién de la Institucién beneficiaria

COMUNIQUESE

Nombre del Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos

Nombre de Secretario(a) General



MODELQ GENERAL DE ACTA DE ENTREGA DE BIENES

GANADO SUBASTA O PERMUTA) a -- G EECTEE T PEEE PR EE PR R P e
------------------ , (que esté siendo representado por -- R ar UL EEEEEEEE e
Jefe del Departamento ----=======--ceememmmmmmmmmamuaan de esa Cartera de Estado) (esto ultimo en caso

de traslado o donacién a favor de otra institucién del Estado); esto de conformidad con el

(contrato, convenio o acuerdo) celebrado entre la Procuraduria para la Defensa de los Derechos

Humanos y -------=ssmemmmemmmcmnccaeee

guidn dieciséis de las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
y el articulo ciento cuarenta y nueve de las Disposiciones Generales de Presupuesto, en vista que
han sido declarados obsoletos, inservibles, deteriorados, de reparaciéon o mantenimiento oneroso
o fuera de uso, por lo que han sido descargados de los Registros de Activo Fijo y Registros

Contables de la Procuraduria, de acuerdo a los informes técnicos sobre el estado de los mismos y

mediante el Acuerdo Institucional ntimero -- -- R (701 V- e ——
de dos mil ---cuuv- . De acuerdo a lo estipulado en el (contrato, convenio o acuerdo) relacionado
Supra, 1os bienes serdn entregados @ =----=-=mmmmmmm s mmm e oo



---------------- .Y no habiendo nada mds que hacer constar, habiendo leido la presente, ratificamos

su contenido y firmamos.




ACTA DE DONACION DE BIENES MUEBLES

En 1As Instalaciones de a las horas

del dia de dedosmil | pararealizar acto de DONACION
DE BIENES muebles es desuso propiedad de la Procwaduria para la Defensa de los
Derechos Humanos, reunidas las siguientes personas (colocar los nombre de los integrantes
de las Comisiones, el representante de la institucién que recibe, enunciando sus cargos y su
respectivo nimero de Identidad Personal

El Procwador(a) para la Defensa de los Derechos Humanos o su representante
, procede a efectuar la donacién, segin

Acuerdo de donacién No. de fecha de los
signientes bienes:

DESCRIPCION DE LOS | CANTIDAD PRECIOS
PRODUCTOS

de

El representante Sr(a)
verifica cantidades fisicas

la
contra listado y recibe de conformidad.

Se hace constar ademds, que presenciaron el acto de donacién los siguientes
observadores ,  representantes

de

FIRMAS
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA SUBASTA PUBLICA DE BIENES DESCARGADOS DE
LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

3.1. PROCEDIMIENTO

PASO

ACCION

RESPONSABLE

1

El Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos determinard mediante
acuerdo la puiblica subasta de bienes,
designando para ello a la Comisién de
Descargo de Bienes para que establezca con
criterio técnico la clase de bienes que
pueden ser subastados y en qué momento.

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

La Comisién de Descargo de Bienes previo
dictamen técnico escrito, elaborado 'y
firmado por el Equipo Valuador acreditado
por el Departamento Administrativo, y otros
vinculados al proceso, y después de recibir
el listado de los bienes descargados,
procederd a la comprobacion y verificacion
de los mismos, levantard un acta y la
remitird al Procurador(a) para la Defensa de
los Derechos Humanos para obtener
autorizacion para la ptiblica subasta.

Comisién de Descargo de
Bienes, personal técnico
Valuador, Seccién de
Activo Fijo y Procurador(a)
para la Defensa de los
Derechos Humanos

El Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos solicita avalto e
informe favorable la Direccién General de
Presupuestos para realizar la ptiblica subasta
de bienes e invitacién a presenciar el
proceso de publica subasta a la Fiscalia
General de la Republica

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

Recibido el avaltio e informe favorable de la
Direccién General de Presupuestos, el
Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos los remite a la
Comision de Descargo de Bienes

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

La Comisiéon de Descargo de Bienes
confronta avaluo e informe favorable con
listado de bienes descargados, luego remite
informe sobre bienes y acta a Procurador(a)
para la Defensa de los Derechos Humanos
solicitando que autorice la ptblica subasta.

Comision de Descargo de
Bienes

| El Procurador(a) para la Defensa de los

Procurador(a) para la

w
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Derechos Humanos autoriza la publica
subasta de los bienes, por medio de acuerdo
institucional.

Defensa de los Derechos
Humanos

La Secretaria General de la Procuraduria
para la Defensa de los Derechos Humanos
comunica el acuerdo de la ptblica subasta a
la Comisiéon de Descargo de Bienes,
Seccién Activo Fijo, a la Jefatura del
Departamento Administrativo y a la Unidad
de Auditoria Interna.

Secretario(a) General

Autorizada la venta en publica subasta, la
Comisién de Descargo de Bienes solicitara
por escrito al Jefatura de la Unidad
Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI) para que proceda a la
preparacion de las bases de competencia
para la venta en publica subasta de los
bienes y realice las acciones
correspondientes.

Simultdneamente, la Comisién de Descargo
de Bienes solicitard por escrito al
Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos que nombre un Comité
de Vallio para determinar los precios base
de venta al publico de los bienes a subastar.

Comisién de Descargo de
Bienes, Jefatura del
Departamento
Administrativo y Jefatura
de la Unidad Financiera
Institucional

|

El Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos nombra mediante
acuerdo institucional el Comité de Valto

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

10

La UACI elaborard las bases de
competencia y hard la invitacién respectiva
para conocimiento del publico en general,
por medio de anuncios en los principales
medio de circulacién nacional.

UACI

11

12

El Comité de Valto tendra como criterio de
referencia, el precio de adquisicion, el valor
en libros contables, el estado actualizado del
bien y en general, todos los elementos que
ilustren su criterio para la valuacién
respectiva

Comité de Valuo

A criterio del Comité de Valto, este podra
solicitar por escrito a la Unidad Financiera

Comité de Valto

DESCARGO Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA PDDH
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Institucional el apoyo de peritos valuadores
internos o externos

13 El Comité de Valio elaborard y firmara acta | Comité de Valto
con los precios de los bienes determinados y
lo comunicard al Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos Humanos y a la
Comisién de Descargo de Bienes

14 El Procurador(a) para la Defensa de los | Procurador(a) para la
Derechos Humanos designard mediante | Defensa de los Derechos
acuerdo institucional, un Comité de Venta | Humanos

para realizar la ptblica subasta, nombrando
a un representante de la UFI, un
representante del Departamento
Administrativo y un representante de la
Seccion Activo Fijo.

15 El Comité de Venta se encargard de mostrar | Comité de Venta
al publico interesado, en el horario previsto,
y en el lugar designado para ello, los bienes
sujetos de venta en pulblica subasta.
Procederd ademds a inscribir al interesado
para participar como postor.

16 El Comité de Venta elaborard listado de | Comité de Venta
participantes inscritos en la subasta quienes
seran los Uinicos que tendran acceso el dia
de la misma. Estos deberdn de presentar
declaracién jurada de no tener relacién de
parentesco segin numeral 3.2 de este
apartado.

17 El Comité de Venta efectuard la publica | Comité de Venta
subasta en el dia y hora sefialados en las
publicaciones, levantard y firmard el acta
correspondiente 'y pasard copia a la
Comisién de Descargo de Bienes para su
conocimiento,  detallando  todos los
adjudicatarios de la subasta. El mecanismo
que se utilizard para llevar a cabo la ptiblica
subasta es por medio de la puja a viva voz.
18 La Comisién de Descargo de Bienes podra | Comisién de Descargo de
presenciar como observadora del proceso de | Bienes

venta en subasta publica cuando lo estime
conveniente, pero sin derecho a voto.
Ademas, podrda informar al Procurador(a)
.| para la Defensa de los Derechos Humanos y

m
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a Secretaria General de cualquier situacion
que a su criterio deba ser conocida.

19

Los adjudicatarios de la venta en publica
subasta se presentardn ante el Comité de
Venta a retirar el mandamiento de ingreso
para ir a la Direccién General de Tesoreria
del Ministerio de Hacienda a cancelar el
valor determinado en el acta respectiva y
posteriormente mostrardn al Comité de
Venta el recibo de ingreso correspondiente.

Adjudicatarios, Comité de
Venta

20

El Comité de Venta comunicara por escrito
a la Comisién de Descargo de Bienes, el
detalle de los bienes que han sido vendidos
y de los ganadores de la publica subasta.

Comit¢ de Venta vy
Comisiéon de Descargo de
Bienes

21

La Comisién de Descargo de Bienes
verificard los antecedentes documentales y
procederd en compafiia de los ganadores de
la venta, a la verificacién e identificacion de
los bienes que han sido vendidos y los
entregard a los adjudicatarios, procediendo a
levantar y firmar acta de entrega de los
bienes, segun cada adjudicatario. La entrega
de los bienes subastados deberd ser
observada por la Unidad de Auditoria

Interna.

Comisién de Descargo de
Bienes y Adjudicatarios

22

23

La Comisién de Descargo de Bienes remite
documentos de entrega de bienes
adjudicados a Jefatura de Unidad Financiera
Institucional y Seccién de Activo Fijo y a
cada uno de los miembros de la Comisién, a
la Jefatura del Departamento Administrativo
y al Auditor Interno, quienes guardardn en
sus archivos dichas copias. El documento
original quedaré en custodia de la Comisién
de Descargo de Bienes.

Comisién de Descargo de
Bienes

Fin de Procedimiento.

3.2.- No podréan participar en la ptblica subasta, el Procurador(a) para la Defensa

de los Derechos Humanos, los Procuradores Adjuntos, el Secretario General,
los Jefaturas de Departamento, Unidad o Seccién, los Delegados

Departamentales, los miembros de la Comisién de Descargo de Bienes, del
Comité de Venta, del Comité de Valtio ni los peritos que hubieran colaborado
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en el proceso, ni sus familiares en cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad, ni su conyuge o conviviente.

3.3.- En todo lo no regulado en este apartado, se atendera a los dispuesto en el
capitulo IV “De los pregones y de la venta de bienes embargados™, del Titulo
III “Juicio Ejecutivo” del Cédigo de Procedimientos Civiles de El Salvador.

DESCARGO Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA PDDH




ANEXOS

PROCEDIMIENTO PARA LA SUBASTA PUBLICA DE BIENES
DESCARGADOS DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA
DE LOS DERECHOS HUMANOS



MODELO GENERAL DE ACTA DE ACUERDOS DE COMISION DE DESCARGO

0 e B o 0 e 0 e S Bt [p—— -

miembro(s) de la Comisién de Descargo de Bienes de la Procuraduria para la Defensa de los

Derechos Humanos, segiin Acuerdo Institucional ===--===-==-s=eeuneueuex , de fecha -------mmmmeaecene-
---------------- ; quien(es) en representacion de esta Institucién, ACUERDAN LO SIGUIENTE

proponer al Procurador(a) para la Defensa de los Derechos Humanos (TRASLADAR,

DONAR, SUBASTAR ,PERMUTA O DESTRUIR) los siguientes bienes

Y no habiendo nada més que hacer constar, habiendo leido la presente, ratiticamos su contenido y

firmamos.




Lugar y fecha: =-----=mmmmmmmmmm oo )

‘ Seitor

[ Director(a) General de Presupuesto
Presente.

Reciba cordiales saludos de la Procuraduria parala Defensa de los Derechos Humanos.

Con la finalidad de darle cumplimiento al articulo 149 de las Disposiciones Generales
de Presupuesto, y norma 3-16 de las Normas Técnicas de Control Interno de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, le solicito (ratificacion de
valiio o informe favorable) de (traslado, donaciéon o piblica subasta) de (detalle
general de bienes) a favor de (nombre de institucion heneficiaria o permutante)

para que sean utilizados en (destino final de los hienes).

No omito manifestar a usted que dichos bienes se encuentran descargados de los
inventarios de la Institucién debido a que han sido declarados obsoletos, inservibles,

deteriorados, de reparacion o mantenimiento oneroso o tuera de uso.
Agradezco su atencion a la presente y quedo en espera del informe de esa Direccion.

Atentamente.

PROCURADOR(A) PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

Nota: se adjunta listado de bienes.

B




MODELO CARTA DE SOLICITUD PARA EL NOMBRAMIENTO
DE LAS COMISIONES DE VENTA Y VALUADORA

Fecha
Sefior(a)
Procuiador(a) para la Defensa de los Derechos Humanos
San salvador.
Atentamente  informamos a usted que se realizara el proceso de

para el descargo de bienes muebles declarados obsoletos,
inservibles, deteriorados, de reparacién o mantenimiento oneroso o fuera de uso. Para tal
efecto requerimos de su valioso apoyo y gestion a fin de que se efectien los tramites de
nombramiento para conformar mediante acuerdo institucional las respectivas comisiones.

Las comisiones estan integradas por las siguientes personas:

COMISION DE

NOMBRE CARGO

Gracias por su colaboracion al respecto, y quedamos en espera de su oportuna respuesta.

Atentamente

Miembros Comisién de Descargo de Bienes
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS



MODELO CARTA DE INVITACION A PUBLICA
SUBASTA

Fecha

Sr. (a):

Me complace comunicarle que el proximo del corriente

afio, la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos realizara en acto publico
la subasta de mobiliario y equipo declarados obsoletos, inservibles, deteriorados, de
reparacion o mantenimiento oneroso o fuera de uso. Dicho evento tendra lugar a partir

de las horas, en

Para la cual le extendemos una cordial invitacidn como miembro de

0 como

Representante de

Atentamente.

Procurador (a) para la Defensa de los Derechos Humanos



MOBELO ACTA DE REALIZACION DE PUEBELICA SUBASTA

En las instalaciones de ------==essmmmmmmmmm oo oo , que se
UDICA @I === mmm oo oo o e e e e e , a las ---
............ horas del dia ~---------- de =----------- del afi0 ==-------------) para realizar

publica subasta de bienes muebles declarados obsoletos, inservibles, deteriorados, de
reparacion o mantenimiento oneroso o fuera de uso, reunidas las siguientes personas:
(colocar los nombres de la Comisién de Venta y Comisién Valuadora, enunciando sus

cargos y sus respectivos numero de Documento Unico de Identificacién) ----=---=-=-------

..........................................................................................................

--------------------------------------------------------------- . El o la Procurador(a) para al

Defensa de los Derechos Humanos o su representante ------------e-eeemeemmomomaeanoo .

segin consta en formulario anexo y se les entregan las bases de la subasta. A
continuacién el sefior(a) representante del Departamento Juridico procede a someter los
bienes a subasta mediante puja a viva voz, partiendo de los precios base, resultando
como compradores el 0 las siguientes personas ««-=-====msmmmmmmm s e cme e eeeeeae .
seglin detalle de recibos anexos, Ascendiendo la venta total @ =====-e=emmmeemmeemmmmm e

($-emmmmmmmnaan ). Los compradores pasan a pagar el monto sefialado y se cierra el proceso,

segun detalle siguiente:

Descripcion | Cantidad Precio Nombre del | Numero de | Niumero de

del Bien Comprador DUI NIT

(En caso que no se vendieran algunos bienes, se colocara el siguiente parrafo):

Asimismo, no resulté ningtin comprador para los siguientes bienes, los cuales los cuales
S€ someteran nuevamente a consideracion de las respectivas Comisiones para tomar la

decision sobre el destino que se les dard a estos (destruccion, donacién o traslado):

) -




Desciipcidn del Bien : Fiecio

Se hace constar ademds, que presenciaron el proceso en calidad de observadores las

......................................

siguientes personas: =--------=-=-===-zssommeononoaoao-
(representantes del Departamento Administrativo, Seccion de Activo Fijo, Comision de

Descargo de Bienes y representante de la Fiscalia General de la Republica).

Sin mds que hacer constar se cierra la presente acta a las -----=-ve-emeuenun horas del

mismo dia y lugar de origen, en fe de lo cual firmamos y ratificamos.




MODELO DE BASES PARA LA PUBLICA SUBASTA DE
BIENES PARA DESCARGO

BASES PARA LA SUBASTA DE

FECHA:

« Lasubasta se realizard mediante puja a viva voz por parte de los interesados. Se
_partira del precio base ratificado por la Direccién General del Presupuesto y se
calculard el monto multiplicando dicho precio por el peso o cantidad de las
piezas a adquirir.

« De los bienes que se vendan sometidos a subasta, se cancelard el monto
correspondiente en efectivo o con cheque certificado en la oficina de Pagaduria
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos el mismo dia de la

subasta.

« Los bienes que se compren en la subasta deberdn ser retirados en el término
fatal de tres dias habiles, contados a partir del dia de la subasta. Si el comprador
no lo hace en ese término, la Procuraduria tendra la facultad y el derecho de
disponer de dichos bienes, sin lugar a reclamo de parte del comprador en cuanto
a responsabilidad juridica alguna.

« La participacion en la presente subasta estd abierta a todo el publico interesado
en participar, excepto personal de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos y sus dependencias, asi como sus familiares hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad. Para demostrar esta situacion
cada uno de los postores deberd presentar declaracién jurada ante notario que

haga constar dicha situacion.
« Se aceptaran pujas por el total de los bienes a subastar.

« Se establece que la comisién de venta de bienes muebles se reserva el derecho
de objetar la participacién de alguna persona como pujante u oferente en la
subasta.

* Para participar en la presente subasta el comprador debera inscribirse debiendo
dejar su nombre completo, niimero de documento tnico de identidad (DUI),
direccién y teléfono donde se le pueda localizar en caso de ser necesario.

* No se admitirdn devoluciones cuando la persona haya ganado la puja.



MODELO GENERAL DE ACTA DE ENTREGA DE BIENES

______________________________________________________________

miembro(s) de la Comisiéon de Descargo de Bienes de la Procuraduria para la Defensa de los

Derechos Humanos, segiin Acuerdo Institucional -«-==-=--s-ememmeeeuenn- , de fecha -=---emmmmmmemeeeaes

GANADO SUBASTA O PERMUTA) a -

------------------ , (que esta siendo representado por ------- e

Jefe del Departamento ----------=------ --- de esa Cartera de Estado) (esto ultimo en caso

de traslado o donacién a favor de otra institucién del Estado); esto de conformidad con el

(contrato, convenio o acuerdo) celebrado entre la Procuraduria para la Defensa de los Derechos
Humanos y -=---s--=ssnsmmmmmmmmmcanaaeee suscrito por las partes involucradas con fecha ---------------
-------------- de dos mil ----------; y de acuerdo con lo regulado con el capitulo tercero, numeral tres
guion dieciséis de las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repuiblica
y el articulo ciento cuarenta y nueve de las Disposiciones Generales de Presupuesto, en vista que
han sido declarados obsoletos, inservibles, deteriorados, de reparacién o mantenimiento oneroso
0 fuera de uso, por lo que han sido descargados de los Registros de Activo Fijo y Registros

Contables de la Procuraduria, de acuerdo a los informes técnicos sobre el estado de los mismos y

mediante el Acuerdo Institucional nimero -----==-=------ . de fecha ---=cmemcmccecmcamamacne

de dos mil ----en--- . De acuerdo a lo estipulado en el (contrato, convenio o acuerdo) relacionado

Stpra, 1os bienes serdn entregados A =--===-=nusumemmn s oo oo




---------------- .Y no habiendo nada m4s

su contenido y firmamos.

que hacer constar, habiendo leido la presente, ratificamos
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4, PROCEDIMIENTO PARA LA PERMUTA DE BIENES DESCARGADOS DE LA

4.1. PROCEDIMIENTO

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

ACCION

RESPONSABLE

[ PASO
1

La Comision de Descargo de Bienes previo
dictamen técnico escrito, elaborado y
firmado por el Equipo Valuador acreditado
por el Departamento Administrativo y otros
vinculados al proceso, y al recibir el listado
de los bienes descargados, procederd a la
comprobacion y verificacién de los mismos
y levantard un acta.

Comisién de Descargo de
Bienes.

La Comisién de Descargo de Bienes hard
publica la decisién de permutar los bienes,
para recibir ofertas, las cuales valuard
conforme el precio de adquisicién, el valor
en libros contables, el estado actualizado del
bien y en general, todos los elementos que
ilustren su criterio para la valuacion
respectiva.

Comision de Descargo de
Bienes

La Comisiéon de Descargo determinara
conforme las ofertas recibidas, cual de ellas
es la mejor, levantard un acta, la remitiré al
Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos solicitando autorizacion
para la permuta.

Comisién de Descargo de
Bienes

El Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos solicita ratificacion de
valio e informe favorable a la Direccion
General de Presupuestos para realizar la
permuta de bienes.

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

—

Recibida la ratificacion de valto e informe
favorable de la Direccion General de
Presupuestos, el Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos Humanos los
remite a la Comisién de Descargo de Bienes

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

La Comisién de Descargo de Bienes
confronta ratificacion de valuo e informe
favorable con listado de bienes, luego
remite informe sobre bienes y acta a
Procurador(a) para la Defensa de los

Comision de Descargo de
Bienes

h-anm_z_-m_————m—-m

DESCARGO Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DELA PDDH
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Derechos Humanos solicitando que autorice
su permuta a favor del permutante.

El Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos autoriza por medio de
acuerdo institucional, la permuta de los
bienes descargados.

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

La Secretaria General de la Procuraduria
para la Defensa de los Derechos Humanos
comunica acuerdo de permuta a la
Comision de Descargo de Bienes, Seccion
Activo Fijo 'y Unidad Financiera
Institucional.

Secretario(a) General

Autorizada la permuta, la Comisiéon de
Descargo de  Bienes  solicita  al
Departamento Juridico la elaboracién del
respectivo contrato de permuta, de acuerdo
a la regulacidn civil.

Comisién de Descargo de
Bienes y Jefatura del
Departamento Juridico

10

La Comision de Descargo de Bienes
comunicard por escrito, via fax o por otro
medio de comunicacién a quien actuara
como permutante, para que se presente a la
hora, dia y lugar sefialados para proceder a
la firma del respectivo contrato.

Suscrito el contrato, se le notificard al
permutante la hora, dia y lugar sefialados
para proceder a la entrega de los bienes
permutados, quien en ese acto deberd
presentar los bienes que entregara a cambio.

Comisién de Descargo de
Bienes

11

La Comisién de Descargo de Bienes fija dia
y hora para realizar el procedimiento, y
solicita a la Jefatura del Departamento
Administrativo que asigne personal y
facilite medios de transporte suficientes
para trasladar a la Comisién o al miembro
que esta designe al lugar donde se
encuentran los bienes o en donde tendrd

lugar la permuta.

Comisién de Descargo de
Bienes y Jefatura del
Departamento
Administrativo

12

El dia, hora y lugar sefialado para la entrega
de los bienes, la Comisiéon de Descargo de
Bienes y el permutante verificaran y
constatardn los bienes entregados 'y
recibidos, y se firmard en el momento del

Comisién de Descargo de
Bienes y Permutante

DESCARGO Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA PDDH
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retiro un acta detallando los bienes
entregados y recibidos.

13 La Comision de Descargo de Bienes remite | Comision de Descargo de
copia de contrato de permuta a la Jefatura | Bienes

de Unidad Financiera Institucional, Seccion
de Activo Fijo, a cada uno de los miembros
de la Comisiéon, a la Jefatura del
Departamento Administrativo y al Auditor
Interno, quienes guardaran en sus archivos
dichas copias.

14 | La Seccién de Activo Fijo y la Seccién | Seccion de Activo Fijo y
Contable, con base en el contrato de | Seccion Contable

permuta dardn ingreso a los registros
contables y de Activo Fijo a los bienes
entregados por el permutante, cargandolos
en los registros respectivos como nuevos
activos, seglin corresponda.

15 Fin de Procedimiento.

e = e ]
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ANEXOS

PROCEDIMIENTO PARA LA PERMUTA DE BIENES DESCARGADOS
DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS
HUMANOS




MODEL O GENERAL DE ACTA DE ACUERDOS DE COMISION DE DESCARGO

e e 1t et e 0 S om0 e o ok 2 e D e o 0 b e B et e O et 4 e 4 0 P o o 0t S

miembro(s) de la Comisién de Descargo de Bienes de la Procuradwia para la Defensa de los
Derechos Humanos, segiin Acuerdo Institucional =-=------=-=suncemmauaen , de fecha =-=------<mnnecmenen
---------------- . uien(es) en representacion de esta Institucion, ACUERDAN 1.O SIGUIENTE
proponer al Procurador(a) para la Defensa de los Derechos Humanos (TRASLADAR,
DONAR, SUBASTAR ,PERMUTA O DESTRUIR) los siguientes bienes

L.

2,

2

3, sememesededessmsessee e ;

Y no habiendo nada més cue hacer constar, habiendo leido la presente, ratificamos su contenido y

firmamos.




.

Lgarsrfedal «oecesemtom o emmtmilon s smum, :

Sefior

Director(a) General de Presapuesto
Presente.

Reciba cordiales saludos de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

Con ld finalidad de darle cumplimiento al articulo 149 de las Disposiciones Generales
de Presupuesto, y norma 3-16 de las Normas Técnicas de Control Interno de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, le solicito (ratificacion de
valito o informe favorable) de (traslado, donacion o publica subasta) de (detalle
general de bhienes) a tavor de (nombre de institucion heneficiaria o permutante)

para que sean utilizados en (destino final de los bienes).

No omito manifestar a usted que dichos bienes se encuentran descargados de los
inventarios de la Institucién debido a que han sido declarados obsoletos, inservibles,

deteriorados, de reparacién o mantenimiento oneroso o tuera de uso.

Agradezco su atencidn a la presente y quedo en espera del informe de esa Direccion.

Atentamente.

PROCURADOR(A) PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

Nota: se adjunta listado de bienes.




MODELO DE ANALISIS DE OFERTAS PARA EL DESCARGO
DE BIENES EN DESUSO POR PERMUTA.

NOMBREDEL | PRODUCTO | CANTIDAD | VALOR | PRODUCTO OBSERVACIONES
PARTICIPANTE | QUE DEL DE
OFRECE BIEN INTERCAMBIO

RESULTADO DEL ANALISIS

FIRMAS




PROYECTO DE ACUERDO INSTITUCIONAL DE PERMUTA

ACUERDO INSTITUCIONAL No. , MINISTERIO PUBLICO: PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS, San Salvador, a las horas y minutos del dia de de dos mil . El

Procwrador(a) para la Defensa de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades legales y en vista que los , fueron

descargados motivo del descargo i  segin  Acuerdo Institucional No de

fecha __, de conformidad al informe presentado por la Comisién de Descargo de la Procuraduria para la Defensa de

los Derechos Humanos; por lo que, ACUERDA: Autorizar la permuta segun informe de ratificacion de valores asignados a bienes

muebles con el Serfor (a) nombre del permutante y la Procuradurfa para la Defensa de los Derechos Humanos, efectuada por personal
técnico valuador definir los nombres del comité que realizé la valuacién ; de acuerdo a las autorizaciones nombre del seiior(a)

Director General de Presupuesto , Director General de Presupuesto, segtin oficio No. , Referencia No. de fecha

en cumplimiento al Articulo 148, numeral 6 de las Disposiciones Generales de Presupuesto, de los

3

siguientes bienes:

1.-
2.-
3¢

Entregando el Seffor(a) nombre del permutante_a cambio, a esta institucion, el siguiente equipo:

No. - | Descripcién Valor Unitario Valor Total
1
5
2

)
TOTAL.........
COMUNIQUESE

Nombre del Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos

Nombre de Secretario(a) General




MODELO DE ACTA DE PERMUTA DE BIENES

MUEBLES
En las instalaciones de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos de la ciudad
de alas horas
del dia de para realizar permuta de

bienes muebles de desuso, reunidas las siguientes personas (colocar los nombres de la
comision de venta valuadora. Enunciando sus cargos y respectivos niimeros de identidad

personal)

procede a abrir

La Sra. Procuradora o su representante
el proceso de permuta y se realiza la inscripciéon de

participantes, por parte de .
A continuacion el Sr.(a) , representante del Departamento Juridico

procede a someter los bienes a permutar, obteniendo los siguientes intercambios:

DESCI;%ECION NOMBREDEL | DESCRIPCION
REPRESENTANTE DEL
PR(;)[IJ)EUSCE’I‘O CANTIDAD | PRECIO | R A | e o b | CANTIDAD | PRECIO
B QUERECIBE | INTERCAMBIO

Ambos representantes verificaran cantidades y productos y reciben a satisfaccion.

Se hace constar ademas que se presenciaron el proceso en calidad de observadores las
siguientes personas: (pueden ser representantes de la

comisi6n de descargo de bienes, u otras dependencias autorizadas)

Sin mas por hacer constar se cierra la presente acta a las horas del mismo dia y en
lugar de origen, en fe de lo cual ratificamos y firmamos.




MODELO GENERAL DE ACTA DE ENTREGA DE BIENES

En las instalaciones del ---- - memmeeenmnaneee - , que se ubica en -----

- ,alas -- del dia ------

miembro(s) de la Comisién de Descargo de Bienes de la Procuraduria para la Defensa de los

Derechos Humanos, segiin Acuerdo Institucional --=-=-=-=-=-cusuceceuevo- , de fecha ---=-em-mmeccamaeuan

- en calidad de (TRASLADO, DONACION, POR HABER

GANADO SUBASTA O PERMUTA) a --- NP PR
------------------ , (que esta siendo representado POI ===s===n=m=mmmm o e
Jefe del Departamento ------=-=====u-=summaencacuean de esa Cartera de Estado) (esto ultimo en caso

de traslado o donacidén a favor de otra instituciéon del Estado); esto de conformidad con el

(contrato, convenio o acuerdo) celebrado entre la Procuraduria para la Defensa de los Derechos

Humanos y ---=-=-=-emmammmmmcmannnaeae e suscrito por las partes involucradas con fecha ----~----------

guioén dieciséis de las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
y el articulo ciento cuarenta y nueve de las Disposiciones Generales de Presupuesto, en vista que
han sido declarados obsoletos, inservibles, deteriorados, de reparacién o mantenimiento oneroso
o fuera de uso, por lo que han sido descargados de los Registros de Activo Fijo y Registros

Contables de la Procuraduria, de acuerdo a los informes técnicos sobre el estado de los mismos y

mediante el Acuerdo Institucional NUMEro -----==mm=ccceemcmmmmcaaeee de fecha --

de dos mil --------- . De acuerdo a lo estipulado en el (contrato, convenio o acuerdo) relacionado

supra, los bienes serdn entregados @ =-=--m-=-memcmm o s

---------------------- conforme el siguiente detalle: e




---------------- .Y no habiendo nada mas que hacer constar, habiendo leido la presente, ratificamos

su contenido y firmamos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. PROCEDIMIENTO PARA LA DESTRUCCION DE BIENES DESCARGADOS DE LA

5.1. PROCEDIMIENTO

PROCURADURTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

 PASO

ACCION

RESPONSABLE

|

La Comisién de Descargo de Bienes, se
retine y propone la destruccién de bienes,
cuando hubiere agotado las distintas
posibilidades sefialadas anteriormente, sin
haber obtenido respuesta o interés de recibir
en donacién los bienes o permutarlos a
cambio de otros. Dicho acuerdo se hace
constar en Acta firmada por todos sus
miembros. :

Comisiéon de Descargo de
Bienes

La Comisiéon de Descargo de Bienes
determina el lugar de disposicién final de
los bienes, lo cual también se hard constar
en el acta del paso 1.

Comisién de Descargo de
Bienes

La Comisién de Descargo de Bienes remite
informe sobre bienes y acta a Procurador(a)
para la Defensa de los Derechos Humanos
para que solicite la presencia de un
representante de la Fiscalia General de la
Republica, el dia y hora sefialados para la
destruccion.

Comision de Descargo de
Bienes

El Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos solicita la participacién
de un representante de la Fiscalia General
de la Republica.

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

Recibida contestaciéon de la Fiscalia General
de la Republcia, el Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos Humanos la remite
a la Comision de Descargo de Bienes.

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

La Comision de Descargo de Bienes remite
informe sobre bienes y acta a Procurador(a)
para la Defensa de los Derechos Humanos
solicitando que autorice su destruccion.

Comisiéon de Descargo de
Bienes

El Procurador(a) para la Defensa de los
Derechos Humanos autoriza la destruccién
de los bienes sefialados, por medio de
acuerdo institucional.

Procurador(a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos

|

_

DESCARGO Y DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE L4 PDDH
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8

La Secretaria General de la Procuraduria
para la Defensa de los Derechos Humanos
comunica acuerdo de destrucciéon a
Comisién de Descargo de Bienes, Seccién
Activo Fijo y Departamento de Auditoria

Interna,

Secretario(a) General

La Comisién de Descargo de Bienes fija dia
y hora para realizar el procedimiento, y
solicita a la Jefatura del Departamento
Administrativo que asigne personal y
facilite medios . de transporte suficientes
para trasladar a la Comisién o al miembro
que esta designe desde el lugar donde se
encuentran los bienes hacia el lugar donde
tendré lugar la destruccion.

Comisién de Descargo de
Bienes y Jefatura del
Departamento
Administrativo

10

El dia, hora y lugar sefialado para la
destruccion de los bienes, la Comision de
Descargo de Bienes, un representante del
Departamento de Auditoria Interna y el
representante de la Fiscalia General de la
Reptiblica verificardn y constataran los
bienes, y se firmard en el momento de la
destruccién un acta como conformidad de
los bienes destruidos.

Comisién de Descargo de
Bienes y responsable de
Institucién Beneficiada

11

La Comisién de Descargo de Bienes remite
copia de acta de destruccién a Jefatura de
Unidad Financiera Institucional y Seccién
de Activo Fijo, a cada uno de los miembros
de la Comisiéon, a la Jefatura del
Departamento Administrativo y al Auditor
Interno, quienes guardaran en sus archivos
dichas copias.

Comisién de Descargo de
Bienes

12

La Seccién de Activo Fijo y la seccién
Contable de la Unidad Financiera
Institucional, con base el acta de
destruccién recibida de la Comision de
Descargo de Bienes, realizard el descargo
respectivo en los registros  segiln
corresponda.

Seccién de Activo Fijo y
Seccion Contable

13

Fin de Procedimiento




ANEXOS

PROCEDIMIENTO PARA LA DESTRUCCION DE BIENES
DESCARGADOS DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS



MODEL O GENERAL DE ACTA DE ACUERDOS DE COMISION DE DESCARGO

------ s mmmmmmmm e eee e —-(qUe Se Ubica en -----

A del dia ------

miembro(s) de la Comisién de Descargo de Bienes de la Procuraduria para la Defensa de los

Derechos Humanos, segiin Acuerdo Institucional ---------=s=nueememenaee- , de fecha
; quien(es) en representacion de esta Institucién, ACUERDAN LO SIGUIENTE

preponer al Procurador(a) para la Defensa de los Dereclios Humanos (TRASLADAR,

DONAR, SUBASTAR , PERMUTA O DESTRUIR) los siguientes bienes

i
2, :
TSRS T ONE————. ,

Y no habiendo nada mds que hacer constar, habiendo leido la presente, ratificamos su contenido y

firmamos.




MODELO DE ACTA DE DESTRUCCION DE BIENES
MUEBLES EN DESUSO

En las instalaciones de la Procuraduria Para la Defensa de los Derechos Humanos, a

las horas del dia de del afio , para realizar

destruccién de los bienes muebles declarados obsoletos, inservibles, deteriorados, de
reparacion o mantenimiento oneroso o fuera de uso, reunidas las siguientes personas:
(colocar los nombre de las personas que integran las comisiones y de la Fiscalia General

de la Republica, enunciando sus cargos y su respectivo niimero de documento tinico de

identidad):

El Procurador (a) para la Defensa de los Derechos Humanos o su

representante , procede a dar la orden de inicio

para la destrucciéon de los bienes, lo cual es realizado por las siguientes

personas:

Los bienes destruidos fueron los siguientes:

Descripcion del Bien Cantidad Niimero de Inventario

Sin mas que hacer constar se cierra la presente acta a las, horas del mismo

dia y en el mismo lugar de origen, en fe de los cual la ratificamos y firmamos.

FIRMAS:






