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Presentacion

La gestidn institucional del gobierno dominicano esta basada en enfoques y principios
modernos de gestion de la calidad en la prestacion de los servicios publicos. Partiendo de
la misién del estado de lograr el bien comun. Un bien comun que no debe ser solo retdrica,
y que muy por el contrario se requiere que se materialice en la prestacion efectiva de los
servicios publicos y en la proteccion de los derechos fundamentales de las personas.

Es necesario que el Estado y sus instituciones vuelvan la mirada a las personas y se
aboguen al disefio de politicas publicas que den respuesta efectiva a sus necesidades.

Consciente de esta situacion, las autoridades de la Oficina de Custodia y Administracion de
Bienes Incautados y Decomisados (OCABID), estamos inmersas en un proceso de
reestructuracion y fortalecimiento institucional, y para los fines, entre las metas propuestas
figura “La formulacion de un Manual de Procedimiento”.

La concepcion de esta meta parte de la conciencia institucional de que, para el logro de una
gestion eficiente, de calidad y enfocada a resultados, es necesario consolidar una gestién
por procesos, con actividades medibles tendentes al cumplimiento efectivo de la mision
institucional y al logro de la vision propuesta, apegada en todo momento a los valores
institucionales.

La importancia de este Manual de Procedimientos sustantivos de la OCABID, radica en el
hecho de que el mismo constituye una herramienta Gtil que servird de guia para formalizar
la asignacion interna de las responsabilidades de cada una de las unidades organizativas
de lainstituciéon y los servidores que la conforman, asi como la delimitacion precisa de cada
una de esas atribuciones y su peso especifico para el logro de los objetivos institucionales
fijados en el Plan Estratégico Institucional.

Asimismo, este instrumento de gestion pone de manifiesto la importancia de la coordinacion
que debe existir entre los referidos 6rganos, que deberan aunar esfuerzos enfocados en un
objetivo comun: el cumplimiento de la misién institucional.

Pretendemos con este instrumento que hoy estamos aprobando sentar las bases para que
los actuales servidores publicos de la OCABID, cuenten con un instrumento que le sirva de
guia para el desarrollo de sus actividades diarias y para la construccion de una memoria
institucional que permitira que a corto y mediano plazo la organizacion pueda reinventarse
de manera sistematica, conforme lo requieran las necesidades del entorno tanto nacional
como internacional, siempre teniendo como objetivo principal la obtencion de resultados
que impacten directamente en las organizaciones que tienen como objetivo principal la
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prevencién del delito y de esa manera, contribuir al fortalecimiento del estado de derecho
en nuestro pais y por consiguiente la consecucion de un pais mas seguro y habitable tanto
con la presente generacion como para las venidera.

Confiamos en que este documento cumplirhd de manera efectiva con su cometido, para lo
cual esperamos contar con la colaboracion de todos los servidores de esta organizacion,
que, en definitiva, sera el factor critico que determinara el éxito de nuestra gestion.

CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION
1.1 Resefia Historica

La Oficina de Custodia y Administracion de Bienes Incautados, fue creada por el Articulo 1
del Decreto Num. 235-97, del 16 de mayo del afio 1997, al disponer que “Se crea bajo la
dependencia del Consejo Nacional de Drogas la "Oficina Encargada de la Custodia y
Cuidado de los Bienes Incautados”, la cual debera velar por el mantenimiento, proteccién y
cuidado de los bienes incautados por violacion a la Ley No. 50-88 y sus modificaciones.

Mas tarde, en junio del afio 2002 se promulga la Ley Nam. 72-02, sobre Lavado de Activos
Provenientes del Trafico llicito de Drogas y Sustancias Controladas y otras Infracciones
Graves, que deroga el Decreto Num. 235-97, y a su vez en su Articulo 58, crea la Oficina
de Custodia y Administraciéon de Bienes Incautados y Decomisados, adscrita al Comité
Nacional Contra el Lavado de Activos; basicamente las atribuciones que esta Ley le otorga
a la OCABID, estan contenidas en los articulos del 14 al 17, que disponen el destino de los
bienes incautados y decomisados colocados bajo la administracién de esta Oficina. En ese
mismo orden, el Poder Ejecutivo emite el Decreto NUum. 19-03, del 14 de enero del afio
2003, que establece el procedimiento para el funcionamiento de la OCABID. Este decreto,
fue suprimido por el Decreto Num. 571-05, del 01 de enero del afio 2005, que regula la
administracién y destino de los bienes incautados en los procesos penales.

Posteriormente en el afio 2017, se Promulga la Ley Num. 155, que deroga la Ley Num. 72-
02, dejando vigentes los Articulos 14,15, 16, 17 y 33, que disponen lo relativo al destino de
los bienes y la distribucién del dinero obtenido producto de la venta anticipada de los bienes
incautados y decomisados.

En la actualidad, la OCABID se encuentra inmersa en un proceso de reestructuracion que
incluye la configuracion juridica de un sistema de administracién de bienes incautados y
decomisados coherente con el nuevo marco Constitucional y las exigencias y
recomendaciones de los organismos internacionales que estan vinculados con el tema.
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1.2 Mision, Vision y Valores

1.2.1 Mision.

Garantizar la proteccion y conservacion de los bienes incautados y decomisados, a través
la implementacion de procesos de administracion transparentes que contribuya al
fortalecimiento del estado de derecho del pais.

1.2.2 Visién

Ser una institucién transparente, reconocida por la gestion eficiente bienes incautados y
decomisados y la consecuente contribucion a la prevencién del consumo de drogas y la
lucha contra el lavado de activos, financiamiento del terrorismo y la proliferacion de armas
de destruccion masiva.

1.2.3 Valores

= Eficiencia

= Transparencia

= Responsabilidad
» |ntegridad

1.3 Base Legal

Constituciéon Dominicana.

Articulos 14, 15, 16, 17 y 33, de la Ley Num. 72-02, del 07 de junio del 2002, sobre
Lavado de Activos Provenientes del Trafico llicito de Drogas y Sustancias
Controladas y Otras Infracciones Graves (derogada por la Ley Nium. 155-17).

1.4 Funciones Principales

a)

b)

d)

Llevar a cabo la explotacion y administracion de los bienes incautados y
decomisados producto del lavado de activos y otras infracciones.

Realizar la venta anticipada de bienes incautados de rapida depreciacion,
perecederos o de costo de mantenimiento oneroso.

Gestionar la apertura de cuentas en instituciones bancarias con los fondos
obtenidos de la venta anticipada de bienes.

Llevar a cabo conjuntamente con otras instituciones el proceso de subasta de bienes
decomisados como consecuencia de la comisidn de crimenes y delitos relacionados
con el tréfico llicito de Drogas y Sustancias Controladas, lavado de activos y otras
Infracciones Graves.
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e) Gestionar la contratacion de empresas privadas, nacionales o extranjeras, para la
administracion de las propiedades incautadas.

f) Garantizar el buen estado y mantenimiento de los bienes incautados puestos bajo
su custodia y administracion.

CAPITULO 2. ORGANIZACION DELA INSTITUCION
2.1 Estructura Organizativa

Nivel Directivo Maximo:

e Direccion General .

NIVEL ASESOR

e Divisién de Recursos Humanos

e Departamento Juridico

e Divisién de Comunicaciones

¢ Division de Planificacion y Desarrollo

Nivel de Apoyo Administrativo

¢ Departamento Administrativo Financiero; con:
o Division de Contabilidad
Seccién de Compras y Contrataciones
Seccion de Presupuesto
Divisidon de Servicios Generales; con:
Seccion de Transportacion
o Seccion de Correspondencia y Archivo Central
¢ Division de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

O O O O

NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO

e Departamento de Bienes Muebles; con:

= Division de Vehiculos de Motor

= Division de Bienes Perecederos y Semovientes
e Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles

= Division de Inmuebles Urbanos

= Divisién de Inmuebles Rurales
e Seccion Técnica
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2.2 Organigrama
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CAPITULO 3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

3.1 Objetivos del manual

3.1.1

Objetivo General.

Dotar a la Oficina de Custodia y Administracidon de Bienes Incautados y Decomisados
(OCABID) de un instrumento de gestion que garantice la ejecucion eficiente de los procesos
relativos a la custodia, conservacion y administracion de los bienes incautados y
decomisados puestos bajo su responsabilidad.

3.1.2 Objetivos Especificos.

a)

b)

d)

g)
h)

Establecer un instrumento que gestion que sirva de guia para los servidores de la
OCABID en el desarrollo de las actividades relativas a la produccion de los servicios
ligados a la misién institucional

Facilitar la alineacién del personal institucional con el logro de los objetivos
estratégicos a través de la correcta ejecucion de los procedimientos sustantivos de
la institucion.

Garantizar la rentabilidad en la administracion de los bienes muebles e inmuebles
a fin de impactar en los 6rganos y entes del Estado que tienen incidencia en la
produccién del delito.

Disminuir al minimo las irregularidades y comision de errores en la ejecucion de las
actividades diarias de los servidores que desempefian cargos tipicos en la
organizacion.

Contribuir al desarrollo y fortalecimiento institucional.

Coadyuvar en la capacitacion del personal de la instituciéon y en la induccién del
personal de nuevo ingreso, al ofrecerle a los servidores una visién global del
funcionamiento de la misma.

Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion.

Brindar insumos para la formulacion de los acuerdos de desempefio laboral.
Proveer insumos para el establecimiento de indicadores de gestidn que serviran de

base para la evaluacion de la gestion institucional.
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3.2 Responsables

A continuacion, las areas que intervienen en la ejecucion de los procedimientos descritos
en este Manual de Procedimientos Sustnativos de la OCABID, asi como los puestos que
intervienen, parcial o totalmente en el desarrollo de las actividades:

a) Direccion General: Director General, Asistente del Director General, Secretaria.

b) Departamento de Administrativo Financiero: Encargado del Departamento
Administrativo Financiero, Secretaria.

c) Departamento de Administracion de Bienes Muebles: Encargado del
Departamento de Administracion de Bienes Muebles, Secretaria.

d) Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles: Encargado del
Departamento de Bienes Inmuebles, Inspector, Secretaria.

e) Departamento Juridico: Encargado del Departamento Juridico, Secretaria,
Abogado.

f) Division de Vehiculos de Motor: Encargado de Vehiculos de Motor, Inspector,
Secretaria.

g) Divisiéon de Bienes Urbanos: Encargado de la Divisibn de Bienes Urbanos,
Inspector, Secretaria.

h) Division de Bienes Rurales: Encargado de la Division de Bienes Rurales,
Inspector, Secretaria.

i) Seccion de Transportacion: Encargado de la Seccion de Transportacion, Chofer.

j) Notario Publico

k) Alguacil

En el presente Manual de Procedimiento se describen paso a paso las actividades que
conforman los procesos relativos a la custodia, conservacion y administracién de bienes
muebles e inmuebles incautados y decomisados colocados bajo la administracién de la
Oficina de Custodia y Administracion de Bienes Incautados y Decomisados (OCABID).

Puesta en vigencia

Este Manual debera ser puesto en vigencia en virtud de Resolucién aprobada por el Director
General y refrendada por el Ministerio de Administracion Puablica, la cual debera, ademas,
disponer las instrucciones precisas para el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en el presente documento.

3.3 Edicion, Publicacion y Actualizacion

El Manual de Procedimientos Sustantivos de la OCABID debe ser revisado periddicamente
y actualizado cada vez que ocurra un cambio en funcionamiento de la organizacion,
modificaciones en la estructura organizativa, ajustes en los planes estratégicos u
operativos, entre otros, en coordinacion con las demas areas.
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La Division de Planificacion y Desarrollo revisara y actualizara el presente Manual, al menos
una vez al afio.

3.5 Distribucion del Manual
Recibiran un ejemplar impreso del Manual de Procedimientos Sustantivos:

a) El Ministerio de Administracioén Publica.
b) El Director General de la OCABID
¢) La Divisién de Planificacion y Desarrollo.

En adicion a esto, todo el personal de la OCABID, recibird una copia electrénica del
presente Manual de Organizacién y Funciones, dicha copia electrénica sera remitida via
correo electronico institucional en formato PDF.

Asimismo, una copia digital del presente Manual serd colgado en el sub-portal de
Transparencia del portal web de la institucién.

Sera responsabilidad de los supervisores de las areas y el area de Recursos Humanos
procurar gue los servidores lean y se familiaricen con el contenido del presente Manual de
Procedimientos sustantivos de la OCABID .

3.6 Definicion de Términos

a) Coordinacioén: proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en
proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre
varias partes del trabajo.

b) Departamento: son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacién Obedece a una division del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

c) Direccion (de area): le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a una
Secretaria de Estado, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones
son generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la
institucion debe producir para terceros.

d) Divisién: unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento;
especializado en determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento
bajo el cual esta subordinada.

e) Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e
instancias de coordinacion interna establecidas por una entidad para cumplir con
sus objetivos estratégicos y operativos.
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f) Estructura Matricial: estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departamentalizacién de las funciones y de los productos o servicios.

g) Funciones: conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a
una institucion, area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la
planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y control.

h) Nivel Jerarquico: lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de
mando establecida en una organizacion.

i) Nivel Directivo Maximo: es donde se establecen objetivos institucionales, politicas
y estrategias de la entidad.

j) Nivel Ejecutivo de Apoyo: es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y
estrategias definidas en el nivel maximo.

k) Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la entidad
y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

I) Nivel Desconcentrado o Descentralizado: consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo
esta ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro
superior.

m) Organigrama: grafico de la estructura formal de una organizacion, sefiala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente
entre ellas.

n) Organizacion: conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas,
gue actian e interacttan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que
los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados
fines.

0) Organizacion Formal: se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacion.

p) Programa: conjunto organizado, coherente e integrado de actividades, servicios o
procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados o coordinados entre
si y que son de similar naturaleza.
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Q)

)

Proceso: es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacion
de un namero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un
objetivo previamente identificado.

Procedimiento: es un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas
igualmente, para obtener los mismos resultados bajo las mismas circunstancias.

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre
si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios capaces
de satisfacer necesidades o resolver problemas.

Rol: Conjunto de responsabilidades y tareas asignadas a un cargo o equipo de
trabajo resultantes de la participacion en distintos procesos. Un cargo puede asumir
mas de un rol. Los siguientes son roles genéricos:

Encargado: quien ejecuta la tarea, s6lo un responsable por tarea (ya sea individuo
0 equipo);

Responsable: quien autoriza y rinde cuentas por la ejecucion de la tarea. Solo de
debe existir un responsable por tarea.

Soporte: trabaja en la tarea como recurso asignado al Responsable.

Informado: aquella persona o grupo que debe recibir informacion de los avances,
los resultados de la ejecucion de la tarea. La comunicacion es unidireccional.

Seccion: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada generalmente
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual
depende.

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y
funciones homogéneas y especializadas.

aa) Unidades de coordinacién: son estructuras formales creadas por disposiciones

pag. 12

legales para tratar asuntos de competencias compartidas entre dos o mas unidades
organizativas de una misma institucion o entre dos o mas instituciones o paises.
Estas unidades se denominan comisiones, comités, consejos 0 grupos de trabajo.
La denominacion de grupo de trabajo se utilizard en este Manual referido a unidades
de coordinacion relativas a programas o proyectos.
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4. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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4.1 PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
INMUEBLES
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1

REPUBLICA DOMINICANA

Oficina de Custodia y Administracion

Procedimiento PR-

Recepcion y Registro de Bienes Inmuebles Version: 01

de Bienes Incautados y Decomisados FeCha de emisién: 26/10/2021

1. Objetivo:

recibir y registrar los bienes inmuebles incautados y decomisados por

una autoridad competente producto de la comisién de lavado de activos y otros delitos

graves.
2. Alcance:

Inicia: con la notificacion del decomiso o incautacion del bien por parte de la
autoridad competente.
Termina: con el registro del bien

3. Responsables:

a) Autoridad competente (Representante del Ministerio Pablico, Jueces)
b) Encargado del Departamento de Bienes Inmuebles

¢) Encargado del Departamento Juridico

d) Notario Publico

e) Secretaria del Departamento Juridico

4. Términos y definiciones:

Término

Definiciéon

Bienes

Se entiende por bienes los activos de cualquier tipo, corporales o
incorporales, muebles o inmuebles, tangibles e intangibles y los
documentos o instrumentos legales que acrediten la propiedad u
otros derechos sobre activos.

Recepcion

Accidn y resultado de recibir los bienes incautados y decomisados
producto de la comision de delitos que la autoridad competente
remite a la Oficina de Custodia y Administracién y de Bienes
Incautados y Decomisados para su custodia, conservacion y
administracion.

Registro

Dejar constancia del hecho con el objetivo de que la autoridad
competente y los interesados estén debidamente documentadas
sobre el origen, naturaleza y status juridico del bien recibido para
fines de custodia, conservacion y administracion.

5. Documentos de Referencia
a) Constitucion de la Republica Dominicana
b) Articulos 14, 15, 16, 17 y 32, de la Ley Num. 72-02, Contra el Lavado de Activos
c) Ley Num. 155-17, Contra el lavado de activos, financiamiento del Terrorismo y
la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.
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6. Politicas del Procedimiento

a) Todo bien incautado o decomisado recibido debe estar provisto de un
expediente en que conste el acto emitido por autoridad competente que ordena
la incautacion o la sentencia que disponga el decomiso del bien.

Toda recepcion de bienes inmuebles debe estar acompafiada de un informe que
establezca las condiciones fisicas de la estructura y accesorios fijos del inmueble
(debe incluir fotografias), la cual debe estar certificada mediante acto de

b)

comprobacion elaborado por un notario publico.

Cuando se trate de un bien inmueble incautado, el Departamento Juridico
debera estar en posesion del expediente fisico del inmueble, a los fines de darle
seguimiento a la evolucion del caso en la jurisdiccion correspondiente hasta

tanto se emita sentencia con la calidad de la cosa irrevocablemente juzgada.

7. Descripcién de las actividades:

Responsable

Actividad

Tiempo

Autoridad
competente
(Representante
del Ministerio
Publico, Jueces)

1)

Notifica a la OCABID la incautacion de un
inmueble, con la fecha propuesta para la
entrega formal.

Encargado del
Departamento
Juridico

2)

3)

4)

5)

6)

Recibe notificacion de la incautacion de
inmueble.

Recibe y revisa los documentos que
conforman el expediente y confirma que
contenga el acto o sentencia que ordena la
incautacién y el decomiso del bien, asi como
los documentos que certifiquen el estatus
juridico del inmueble (Certificado de Titulo,
Certificacion de Estatus Juridico de Inmueble,
Contrato de venta —si no esta provisto de
certificado de titulo)

Procede a coordinar con el Departamento de
Bienes la realizacién de un descenso al lugar
de ubicacion del inmueble.

Pasa expediente a la secretaria para que
coordine reunién con el Departamento de
Bienes y el o la representante de la institucion
remitente del inmueble.

Instruye a la Secretaria a solicitar al
Departamento Administrativo Financiero la
contratacion de los servicios de un Notario
Publico. (Ver Proceso de Contratacion Notario
Publico.

15 minutos
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Responsable

Actividad

Tiempo

Secretaria
Departamento
Juridico

7) Recibe expediente y coordina fecha y hora del
descenso con el Encargado del Departamento
de Administracion de Bienes Inmueblesy el o
la representante de la autoridad competente.

Encargado del
Departamento
Juridico y
Encargado del
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles

8) Se dirigen al lugar de ubicacién del Inmueble,
acomparfado de un Abogado Notario Publico.

9) Reciben inventario de ajuares contenidos en
el inmueble e informe de la situacion fisica del
inmueble suministrado por el representante de
la autoridad competente y verifican que se
corresponda con los bienes muebles y/o
condiciones fisicas del inmueble.

Notario Publico

10) Levanta acto de comprobacion del inventario
de bienes muebles y condiciones fisicas del
inmueble.

11) Entrega Acto de Comprobacion al Encargado
del Departamento Juridico para que conste en
el expediente del inmueble.

Encargado del
Departamento
Juridico

12) Conserva el expediente fisico del inmueble y
lo asigna a un abogado del departamento a
los fines de dar seguimiento a la evolucién del
caso en la jurisdiccién correspondiente.

Encargado del
Departamento de
Administracién de

Bienes
Inmuebles

13) Solicita al Departamento de Seguridad la
asignacion de custodia militar que garantice la
custodia permanente del inmueble, hasta
tanto este sea alquilado o vendido.

Encargado de
Departamento de
Administracién de
Bienes Inmuebles

14) Procede a registrar los datos del inmueble
recibido en el Sistema de Informacion de
Bienes Incautados y Decomisados.

15) Notifica a la Division de Contabilidad con
copia al Departamento Juridico y al
Departamento Administrativo Financiero para
fines correspondientes.

Fin del Procedimiento.

8. Instrumentos/ documentos:
a) Comunicacion de remision de bienes remitida por la autoridad competente
b) Inventario de bienes muebles inherentes al inmueble
¢) Formulario de recepcion de inmueble
d) Expediente judicial del imputado propietario del bien
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9. Control de Registros:

Cdédigo | Nombre del registro Responsable y.Iugar Tiempo Disposicion
de almacenamiento
N/A Formulario de | Departamento de
recepcion de | Bienes
Inmueble Archivo Fisico
Archivo digital
10. Historial de Cambios
Revision Fecha Descripcién Re;';'rédo Aprobado por:
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Procedimiento PR-
Inspeccion y Supervision de Inmuebles
Oficina de Custodia ¥ Administracion
it | Fecha de emision: 26/10/2021 Version: 01
1. Objetivo: garantizar el buen estado de los bienes inmuebles colocados bajo la
administracion de la Oficina de Custodia y Administracion de Bienes Incautados y
Decomisados (OCABID), a través del monitoreo y control del estado fisico de los
mismos.
2. Alcance:
Inicia: con la asignacion del inmueble al o los inspectores.
Termina: con la presentacion del informe de inspeccion.
3. Responsables:
a) Director General
b) Encargado del Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles
¢) Encargado de la Division de Bienes Inmuebles
d) Inspector
e) Secretaria del Departamento de Administracion de Bienes Inmuebles
4. Términos y definiciones:
Término Definicion
los activos de cualquier tipo y todos aquellos que sean
susceptibles de valoracion econémica, sean estos muebles o
inmuebles, fungibles o no fungibles, tangibles o intangibles,
cualquier derecho real, principal oaccesorio, y los documentos
Bienes o instrumentos legales, sea cual fuere su forma, incluida la
electrénica o digital, que acrediten la propiedad u otros
derechos sobre dichos activos. Igualmente lo seran todos los
frutos, ganancias, productos, rendimientos o permutas de estos
bienes.
la inspeccidn técnica del inmueble es una verificacion fisica del
predio en cuestién, procedimiento en el que se levantan
Inspeccion mediciones del inmueble y datos técnicos relevantes
relacionados con el terreno y la construccién existente, asi como
el material en vias y los servicios al que tiene acceso el predio.
supervision a los inmuebles propiedad es para determinar el
estado fisico y actual que presentan los bienes incautados , a fin
supervision de prevenir deterioros que pudieran presentarse por falta de
mantenimiento preventivo o correctivo, asi como para verificar su
uso y ocupacién
Bienes Inmuebles es aguél gue no se puede transportar de un lugar a otro.
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Término Definiciéon

5. Documentos de Referencia

a.
b.
c.

Constitucién de la Republica Dominicana

Articulos 14, 15, 16, 17 y 32, de la Ley Num. 72-02, Contra el Lavado de Activos
Ley Num. 155-17, Contra el lavado de activos, financiamiento del Terrorismo y
la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

6. Politicas del Procedimiento:

a.

El inspector debe contar con toda la informacion relevante acerca del inmueble
objeto de la inspeccion.

Se debe elaborar calendario trimestral de inspeccidn de bienes inmuebles.

Se prohibe el usufructo de inmuebles objeto de administracion por parte de los
servidores de la institucion, de sus familiares en linea directa y los colaterales
hasta el tercer grado inclusive.

7. Descripcion de las actividades:

Responsable

Actividad

Encargado de

1) Asigna al inspector correspondiente el inmueble objeto de inspeccién.

la Division de
Inmuebles
2) Recibe asignacion de inmueble y procede a agendar visita de
inspeccion.
3) En caso de que el inmueble esté cedido a un tercero, bajo cualquier
modalidad de contrato, el inspector debera coordinar con el o los
Inspector habitantes del inmueble el dia y hora de visita.

4) Procede a llenar los formularios de servicio externo, solicitud de
viaticos y recepcion de llaves y lo remite a la secretaria para los fines
correspondiente.

Secretaria del
Departament
o de
Administracio
n de Bienes
Inmuebles

5) Recibe formularios y:

5.1) Gestiona la firma del Encargado de Bienes en los
formularios de servicio externo, solicitud de viaticos y los
remite a las areas de Recursos Humanos y Administrativo
Financiero para los fines correspondiente.

5.2) Recibe el formulario de solicitud de llaves y procede a
entregar las llaves del inmueble objeto de inspeccion al
inspector designado.
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Responsable

Actividad

6) Recibe las llaves del inmueble de manos de la secretaria.

7) Se dirige al inmueble objeto de inspeccién el dia y hora sefialado y
procede a realizar levantamiento del estado fisico del inmueble y sus
anexidades.

Inspector 8) Realiza informe sobre el estado fisico del inmueble y las
recomendaciones de lugar.
9) Entrega llaves del inmueble a la secretaria, quien firma en el formulario
la recepcion de las llaves del inmueble.
10) Remite informe al Encargado del Departamento de Bienes.
Encargado 11) Recibe borrador de informe del Inspector, y lo revisa:
del 11.1) Sitiene observaciones, lo remite nuevamente al Inspector
Departament para que realice las correcciones de lugar.
o de 11.2) Si no tiene observaciones, remite el informe al Director
Administracio General, con copia a los Departamentos Juridico y
n de Bienes Administrativo Financiero.
Inmuebles
12. Recibe Informe de inspeccion.
12.1) Si tiene observaciones, lo remite nuevamente al area
, correspondiente para fines de correccion.
Director ; . : )
12.2) Si no tiene observaciones, lo remite nuevamente al
General . .
Encargado de Bienes con las 6rdenes de lugar, para los
fines correspondientes.
Encargado | 13. Recibe el informe de Inspeccion:
del 13.1) Sihay alguna anomalia, o requerimiento de mantenimiento
Departament o reparacién, procede a gestionar las mismas con el area
ode correspondiente.
Administracio 13.2) Sino hay reportada ninguna anomalia pasa el informe a la
n de Bienes Secretaria para fines de archivo.
Inmuebles
Secretaria del | 14. Recibe informe de inspeccion y procede a hacer el archivo del mismo, tanto
Departament de forma fisica como de forma digital.
o de
Administracio
n de Bienes
Inmuebles
8. Instrumentos/ documentos:
a) Calendario de inspecciones trimestrales
b) Formulario de Servicio Externo
¢) Formulario de Solicitud de Viaticos
d) Formulario de recepcion de llave
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9. Control de Registros:

L . . Responsable y lugar . . L,
Cddigo | Nombre del registro P y g Tiempo Disposicion
de almacenamiento

Formulario de | Recursos Humanos

Servicio Externo

Formulario de | Departamento

Solicitud de Viaticos | Administrativo

Financiero

Formulario de | Departamento de

solicitud de llaves Bienes
2. Historial de Cambios

L, L, Revisado

Revision Fecha Descripcion S Aprobado por:
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Procedimiento PR-
iy
g Arrendamiento de Inmueble
Oficina de Custmli_ay Admini st'r.\cién
et | Fecha de emision: 26/10/2021 Version: 01
1. Objetivo: Ceder a un tercero, bajo la modalidad de arrendamiento, los bienes
inmuebles bajo la administracion de la OCABID, con el objetivo de obtener recursos
gque permitan costear los gastos operacionales relativos al mantenimiento de dichos
inmuebles.
2. Alcance:
Inicia: con la identificacién de inmuebles disponibles para alquilar.
Termina: Archivo del Contrato de alquiler.
3. Responsables:
a) Director General
b) Encargado del Departamento de Administracién de Bienes Inmuebles
C) Encargado del Departamento Juridico
d) Encargado del Departamento Administrativo Financiero
e) Encargada de la Divisién de Comunicaciones
f) Encargado de la Divisiéon de Contabilidad
g) Encargado de la Seccién Técnica.
h) Abogado Ayudante/Paralegal
1) Interesado
4. Términos y definiciones:

Término Definiciéon

Contrato mediante el cual el propietario de un bien cede
temporalmente su uso y disfrute a otra persona a cambio del
Contrato de Alquiler pago de una renta. Popularmente se conoce como alquiler, y
se formaliza en un contrato.

se entiende por bienes los activos de cualquier tipo,
corporales o incorporales, muebles o inmuebles, tangibles e
Bienes intangibles y los documentos o instrumentos legales que
acrediten la propiedad u otros derechos sobre activos.

son aquéllos bienes que no se pueden transportar de un lugar
a otro, debido a sus caracteristicas, de tal forma, que si se
transportase se destruiria 0 se deterioraria, ya que forma
parte del terreno. Ejemplos de estos tipos de Bienes
Inmuebles son los edificios, las fincas, las construcciones o
las minas.

Bienes inmuebles
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Término

Definiciéon

Contrato de comodato

es un contrato mediante el cual uno de los contratantes se
obliga a ceder el uso de un bien, mientras que el otro contrae
la obligacién de restituirlo o regresarlo al término del
contrato. Contrario al Contrato de alquiler, en esta modalidad
de contrato el propietario no recibe ningun pago por ceder el
inmueble, teniendo el beneficiario la responsabilidad de
garantizar el mantenimiento y buen estado del bien objeto del
contrato.

es un informe oficial realizado para calcular el valor de un
inmueble o de los derechos que se tengan sobre él. Este

Tasacion X .
informe debe ser realizado por expertos que pertenezcan a
una sociedad de tasacion.

5. Documentos de Referencia

d) Constitucion de la Republica Dominicana.

e) Cabdigo Civil de la Republica Dominicana.

f) Articulos 14, 15, 16, 17 y 32, de la Ley Num. 72-02, Contra el Lavado de Activos.

g) Ley Num. 155-17, Contra el lavado de activos, financiamiento del Terrorismo y
la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

h) Ley Num. 4314 Que regula la prestacion y aplicacion de los valores en el
inquilinato, modificada por la ley 17-88 de fecha 05 de febrero del afio 1988. Del
22 de octubre del afio 1955.

6. Politicas del Procedimiento

a) Los precios de las cuotas de alquiler deben ser definidos a partir del informe de
tasacion rendido por el area correspondiente.

b) El Departamento Juridico debera depurar a los interesados en arrendar inmueble
previo a la negociacion de los términos del alquiler.

c) Los contratos de arrendamiento y comodato, deberan contener una descripcion
detallada de los inmuebles objeto del contrato y sus accesorios y anexidades.
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7. Descripcién de las actividades:

Responsable

Actividad

Encargado del
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles

1) Remite al Encargado de la Division Técnica la informacion sobre
los inmuebles disponibles para alquiler a los fines de que realice
levantamiento y rinda informe de tasacion con el precio de
alquiler sugerido.

Encargado de la
Seccién Técnica

2) Recibe solicitud de avalto del inmueble y procede a realizar
levantamiento y rendir informe (Ver proceso de tasacion).

Encargado de
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles

3) Recibe informe de tasacion de inmuebles.

4) Remite a la Division de Comunicaciones el detalle de los
inmuebles disponibles para alquiler a los fines de que sean
publicitados en los canales de difusién que entienda pertinente.

5) Coloca letrero a las inmuebles disponibles para alquiler con la
informacion necesaria.

Encargada de la
Division de
Comunicaciones

6) Recibe informacién sobre los inmuebles disponibles y procede a
publicar la informacion a través de los canales disponibles.

Interesado

7) Manifiesta al Encargado del Departamento de Bienes su interés
de alquilar el inmueble.
8) Remite sus datos.

Encargado del
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles

9) Asigna la solicitud a un colaborador, responsable de darle
seguimiento al proceso.

10) Notifica al Dpto. de juridica sobre el interesado de alquilar para
ser depurado.

Encargado del Dpto.

Juridico

11) Recibe notificacion con informacién del interesado, procede a
depurarlo y rendir informe con su opinion favorable o
desfavorable y la remite al Encargado del Departamento de
Bienes.

Encargado del
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles

12) Recibe informe de depuracion del interesado y lo somete a la
aprobacién del Director General.

Director General

13) Evalia informe rendido por el Encargado del Departamento
Juridico y comunica decision al Departamento de Bienes:

Encargado del
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles

14) Recibe decisién del Director General:
14.1) Si la decisién no es favorable, procede a notificar al
interesado y archiva la solicitud
14.2) Si la decisibn es favorable, procede a contactar al
interesado y coordinar cita para la revision de los términos del
contrato de arrendamiento.
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Responsable

Actividad

Interesado

15) Acude a las oficinas de la OCABID a los fines de discutir el
contenido del contrato:
15.1) Si esta de acuerdo, se procede a coordinar cita con el
Director General y el Notario Publico a los fines de proceder a la
firma del contrato.
15.2) Si no esta de acuerdo, comunica sus observaciones al
Encargado del Departamento Juridico, quien lo sometera a la
consideracion del Director General.

Encargado del
Departamento
Juridico

16) Somete a la consideracion del Director General las
observaciones realizadas al Contrato:

Director General

17) Comunica decision al Encargado del Departamento Juridico.

Encargado del
Departamento
Juridico

18) Recibe instrucciones del Director General:

15.1) Si la decisién no es favorable, notifica al interesado y
remite el expediente al Encargado de la Division de Bienes
Inmuebles para fines de archivo.

15.2) Si la decisién es favorable, instruye a la Secretaria del
Departamento Juridico para que proceda a informar al interesado
la decision y programar cita conjuntamente con el Notario
Puablico, los fines de proceder a la firma del Contrato de
Arrendamiento.

Secretaria del
departamento Juridico

19) Recibe el expediente y las instrucciones del Encargado del
Departamento Juridico y procede a contactar al interesado y al
Notario Publico y natificarle la fecha y hora previsto para la firma
del Contrato.

Director General,
Interesado,
Encargado del
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles,
Encargado del

20) Acuden a la cita programada en el lugar, dia y hora determinado
y proceden a realizar la firma del Contrato y lo remiten a la
Divisién de Contabilidad a los fines de que el interesado proceda
al pago de las sumas por concepto de depésito y de gastos
legales.

Departamento
Juridico
21) Se dirige a la Division de Contabilidad y procede a realizar el
Interesado pago de las sumas acordadas por concepto de depdsito y gastos

legales.

Encargado de la
Division de
Contabilidad

22) Recibe pago de las sumas por concepto de depdsitos y gastos
legales y entrega al interesado los recibos correspondientes.

23) Remite copia de este recibo a la Divisién de Contabilidad, y al
Departamento Juridico.

24) Remite al Departamento juridico, conjuntamente con el recibo de
pago, la suma de dinero requerida para proceder al registro y
legalizacion del Contrato de Alquiler.

25) Recibe copia del recibo de pago y procede a realizar los registros
contables correspondientes.
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Responsable

Actividad

Encargado de
Departamento juridico

26) Recibe copia del recibo conjuntamente con la suma de dinero
destinada al registro y legalizacion del Contrato de Alquiler.

27) Instruye al Abogado Ayudante o al Paralegal a proceder a
registrar y legalizar el Contrato de Alquiler en las instituciones
correspondientes.

Abogado Ayudante o
Paralegal

28) Procede a realizar el registro y legalizacion del Contrato de
Alquiler y lo remite al Encargado del Departamento juridico.

Encargado del
Departamento juridico

29) Recibe el contrato de arrendamiento debidamente registrado y
legalizado y procede a remitir original y copia al Encargado de la
Division de Bienes Inmuebles para los fines correspondientes.

30) Entrega original y del Contrato de Alquiler debidamente
registrado y legalizado y lo remite a la Secretaria del
Departamento Juridico para los fines correspondientes.

Secretaria del
Departamento
Juridico

31) Recibe originales del Contrato de Alquiler y procede a remitir un
original y copia al Encargado del Departamento de
Administracion de Bienes Inmuebles para los fines
correspondientes

32) Escanea contrato y remite una copia digital a la divisién de
Contabilidad para fines de registro.

33) Archiva contrato original y digital en los expedientes
correspondientes.

Encargado de la
Division de
Contabilidad

34) Recibe copia digital del Contrato de Alquiler y procede a
incorporarlo al expediente correspondiente.

Encargado del
Departamento de
Administracién de
Bienes Inmuebles

35) Recibe Contrato de Alquiler y procede a citar al interesado a los
fines de hacerle formal entrega del inmueble objeto del contrato
de arrendamiento.

36) Llena el Formulario de Entrega de Inmueble y lo entrega al
inquilino conjuntamente con la fotocopia del contrato de alquiler
para que firme ambos documentos al momento de recibir el
inmueble.

Interesado

37) Acude al inmueble el dia y hora acordado y procede a verificar la
situacion del inmueble y constata que la misma se corresponde
con lo expresado en el Formulario de Entrega de Inmueble.

38) Firma el Formulario de Entrega de Inmueble y copia del contrato
de alquiler debidamente registrado y legalizado.

Encargado del
Departamento de
Administracion de
Bienes Inmuebles

39) Procede a entregar original y copia del Contrato de Alquiler
debidamente registrado y legalizado y copia del Formulario de
Entrega de Inmueble debidamente firmado por el inquilino.

40) Entrega las llaves del inmueble al Inquilino.

41) Agrega copia del contrato del contrato de alquiler y Formulario de
Entrega de Inmueble, debidamente firmado por el inquilino al
expediente correspondiente.

42) Procede a notificar de la gestion al Encargado del Departamento
de Administracion de Bienes Inmuebles y al Encargado del
Departamento juridico.

43) Archiva el expediente.
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8. Instrumentos/ documentos:

a) Contrato de arrendamiento.

b) Formulario de Entrega de Inmueble

0. Control de Registros:
o . R n I I r . . L
Cddigo | Nombre del registro esponsable y uga Tiempo Disposicion
de almacenamiento
Formulario Encargado de la Division
Entrega de Inmueble | de Bienes Inmuebles
10. Historial de Cambios
Revision Fecha Descripcion e;';édo Aprobado por:
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4.2 PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
MUEBLES
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. Procedimiento PR-
‘ @ . Recepcion y Registro de Vehiculos de Motor
e Bienes neaseadons Decomsadon Version: 01
Fecha de emisién: 26/10/2021
1. Objetivo: Recibir y registrar los vehiculos de motor incautados y decomisados
por una autoridad competente producto de la comision de lavado de activos y otros
delitos graves.
2. Alcance:
Inicia: Con la notificacién del decomiso o incautacion del bien por parte de la
autoridad competente.
Termina: Con el registro del bien
3. Responsables:
a) Autoridad competente (Representante del Ministerio Publico, Jueces)
b) Director General
¢) Encargado del Departamento de Administracién de Bienes Muebles
d) Encargado de la Seccion de Servicios Generales
e) Encargado del Departamento Juridico
f) Encargado de Seguridad
g) Notario Publico
h) Secretaria
i) Chofer
4, Términos y definiciones:
Término Definicion

Administracion

la administracién es el proceso por el cual la planificacion, la
organizacion, direccion y control se encarga de poder tener los
objetivos de una empresa muy claros para poder adquirir buenas
ganancias.

Bienes

se entiende por bienes los activos de cualquier tipo, corporales o
incorporales, muebles o inmuebles, tangibles e intangibles y los
documentos o instrumentos legales que acrediten la propiedad u
otros derechos sobre activos.

Vehiculos de Motor

medio de transporte diseflado especialmente para la movilizacion
terrestre de personas y cargas, denominados como: motocicletas,
carros, camiones, camionetas, furgonetas, microbuses,
minibuses y autobuses. No son considerados vehiculos de motor
los que sean de uso exclusivo sobre vias férreas.
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5. Documentos de Referencia
a) Constitucion de la Republica Dominicana
b) Articulos 14, 15, 16, 17 y 32, de la Ley Num. 72-02, Contra el Lavado de Activos
c) Ley Num. 155-17, Contra el lavado de activos, financiamiento del Terrorismo y
la Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva.

6. Politicas del Procedimiento

a) Todo bien incautado o decomisado recibido, debe estar provisto de un
expediente en que conste el acto emitido por autoridad competente que ordena
la incautacion o la sentencia que disponga el decomiso del bien.

b) Toda recepcién de vehiculos de motor debe estar acompafiada de un informe
pericial que establezca las condiciones tanto fisicas como mecanica del vehiculo
de motor (debe incluir fotografias), las cuales deben estar certificadas mediante
acto de comprobacién elaborado por un notario publico.

c) Cuando se trate de un vehiculo de motor incautado, el Departamento Juridico
debera estar en posesion del expediente fisico del inmueble, a los fines de darle
seguimiento a la evolucién del caso en la jurisdiccidon correspondiente hasta
tanto se emita sentencia con la calidad de la cosa irrevocablemente juzgada que
disponga el destino final del bien o los bienes.
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7. Descripcién de las actividades:

Responsable

Actividad

Autoridad competente 1) Notifica a la OCABID la incautacion del o los vehiculos de motor,
(Representante del con la fecha propuesta para la entrega formal.
Ministerio Publico,
Jueces)

2) Recibe notificacion de la incautacion del vehiculo de motor.

3) Recibe y revisa los documentos que conforman el expediente y
confirma que contenga el acto o sentencia que ordena la
incautacién o el decomiso del bien, asi como los documentos que
certifiquen el estatus juridico del vehiculo de motor (Matricula,
Certificacidon de la DGII que haga constar el status del vehiculo de
motor, Contrato de venta —en caso de que no esté provisto de la

Encargado del matricula correspondiente).

Departamento 4) Procede a coordinar con el Departamento de Bienes la realizacion

Juridico de un descenso al lugar de ubicacién del o los vehiculos de motor.

5) Pasa expediente a la secretaria para que coordine reunion con el
Departamento de Bienes y el o la representante de la institucion
remitente del inmueble.

6) Instruye a la Secretaria a solicitar al Departamento Administrativo
Financiero la contratacion de los servicios de un Notario Publico.
(Ver Proceso de Contratacion Notario Publico.

. 7) Recibe expediente y coordina fecha y hora del descenso con el
Secretaria L . :
Encargado del Departamento de Administracion de Bienes

Departamento )

Juridico Mu_e_bles_ y gl 0 la representante _qe la autoridad competente
(Ministerio Puablico, Juez de Instruccion).

Encargado del 8) Solicita a la Division de Servicios Generales la asignacion de uno
departamento de o varios choferes, a los fines de trasladar el o los vehiculos
Administracién de correspondientes.

Bienes Muebles
9) Recibe solicitud de asignacion de chofer y procede a designar el o

Encargado de la
Divisién de Servicios
Generales

los choferes para los fines correspondientes.

10) Notifica al Departamento de Administracion de Bienes Muebles el

o los choferes designados para el traslado de el o los vehiculos.

Encargado del
Departamento de
Administracion de

Bienes Muebles

11) Recibe informacion del o los choferes designados para el traslado

de los vehiculos de motor.

12) Informa a los choferes, fecha y hora del descenso para la revision

y recepcion del o los vehiculos de motor.
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Responsable

Actividad

Encargado del
Departamento
Juridico,
Encargado del
Departamento de
Administracion de
Bienes Muebles,
Chofer o choferes
designados.

13) Se dirigen al lugar de ubicacion del o los vehiculos de motor,
acompafiado de un Abogado Notario Publico.

14) Reciben el o los expedientes del o los vehiculos incautados y/o
decomisados, conjuntamente con el informe del estado fisico y
mecanico del o los vehiculos de motor suministrado por el
representante de la autoridad competente y verifican que se
corresponda con los vehiculos de motor correspondientes.

Notario Publico

15) Levanta acto de comprobacion del inventario de el o los vehiculos
correspondientes.

16) Entrega Acto de Comprobacion al Encargado del Departamento
Juridico para que conste en el expediente del o los vehiculos de
motor.

Encargado del
Departamento
Juridico

17) Conserva el expediente fisico del o los vehiculos de motor y lo
asigna a un abogado del departamento a los fines de dar
seguimiento a la evolucibn del caso en la jurisdiccion
correspondiente.

Encargado del
Departamento de
Bienes Muebles

18) Da instrucciones al o los choferes a para que procedan al traslado
del o los vehiculos de motor a lugar previsto parda su
almacenamiento.

Chofer o choferes
designados

19) Proceden al traslado del o los vehiculos al lugar previsto para su
almacenamiento.

Encargado del
Departamento de
Administracion de

bienes Muebles

20) Solicita al Encargado del Departamento de Seguridad la
asignacion de un personal militar a los fines de garantizar la
custodia de los vehiculos de motor incautados y/o decomisados.

Encargado del area
de seguridad

21) Procede a designar seguridad militar y los dirige al area prevista
para el almacenamiento del o los vehiculos de motor incautados
y/o decomisados.

22) Notifica al Encargado del Departamento de Administracion de
Bienes Muebles de la designacion del personal militar designado
para los fines.

Encargado de
Departamento de
Administracion de

Bienes Muebles

23) Entrega al personal de seguridad inventario del o los vehiculos de
motor depositados en el lugar previsto para el almacenamiento.

24) Procede a registrar los datos del o los vehiculos de motor recibidos
en el Sistema de Informacion de Bienes Incautados vy
Decomisados.

25) Notifica a la Divisiébn de Contabilidad con copia al Departamento
Juridico y al Departamento Administrativo Financiero para fines de
registro.

Fin del Procedimiento.

8. Instrumentos/ documentos:
a) Comunicacion de remision de vehiculo de motor remitida por la autoridad
competente
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b) Inventario de Vehiculos de Motor

c) Formulario de recepcion de inmueble
d) Expediente judicial del imputado propietario del bien
0. Control de Registros:
. . R n I I r . . L
Cddigo | Nombre del registro esponsable y. uga Tiempo Disposicion
de almacenamiento
N/A Formulario de | Departamento de
recepcion de vehiculo | Administracion de
de motor Bienes Muebles
Archivo Fisico
Archivo digital
10. Historial de Cambios
Revision Fecha Descripcién Re\:osfdo Aprobado por:
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Procedimiento PR-
ﬁm
eepoplEnee Mantenimiento de Vehiculos de Motor
Oficina de Custmli_ay Admini st'r.\cién
it | Fecha de emision: 26/10/2021 Version: 01
1. Objetivo: Garantizar el buen estado de los vehiculos de motor colocados bajo la
administracion de esta Oficina de Custodia y Administracion de Bienes Incautados
y Decomisados (OCABID), a los fines de, a través del mantenimiento preventivo y
las reparaciones oportunas, a los fines de que de estos se pueda tener un manejo,
uso y aprovechamiento adecuados de los vehiculos incautados y decomisados
bajo la administracion de eta institucion.
2. Alcance:
Inicia: con la solicitud de mantenimiento de vehiculo de motor remitida por el
Encargado de la Division de Vehiculos de Motor al Departamento Administrativo
Financiero.
Termina: con la recepcion del vehiculo por parte del Encargado de la Division de
Vehiculos de Motor
3. Responsables:
a) Encargado de la Division de vehiculos de Motor
b) Encargado del Departamento Administrativo Financiero
¢) Encargado de la Division de Vehiculos de Motor
d) Encargado de la Seccién de Transportacion
e) Chofer
f) Proveedor de servicios
4, Términos y definiciones:

Término

Definiciéon

Mantenimiento
preventivo:

conjunto de tareas programadas periddicamente para el
mantenimiento mecanico de los vehiculos oficiales de la Empresa.

Mantenimiento
correctivo:

reparacion inmediata de las partes que dejan de funcionar o
empiezan a fallar en los vehiculos oficiales de la Empresa.

Inventario de

El inventario es el registro de los bienes que pertenecen a una
persona natural o juridica. Asi, queda constancia de una serie de
activos u objetos.

Hoja de movilizacién:

documento mediante el cual se autoriza la movilizaciéon de los
vehiculos oficiales de la Empresa fuera de su sede, en los dias y
horas laborables.
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5. Documentos de Referencia

a) Constitucion de la Republica Dominicana

b) Articulos 14, 15, 16, 17 y 32, de la Ley Num. 72-02, Contra el Lavado de Activos

c) Ley Num. 155-17, Contra el lavado de activos, financiamiento del Terrorismo y
la Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva.

d) Manual de Organizacion y Funciones de la OCABID

e) Ley NUm. 340-06 de Compras, Contrataciones, Obras y Concesiones del
Estado.

6. Politicas del Procedimiento

a) Todos los vehiculos incautados deben estar provisto de un expediente en que
conste la sentencia que disponga la incautacién del bien, asi como un informe
detallado del historial de mantenimientos y reparaciones realizados al mismo.

b) La Division de Vehiculos de Motor debera elaborar y mantener actualizado un
calendario de mantenimiento de vehiculos, en el que deberan constar los datos
del vehiculo, asi como las fechas y condiciones programadas para el
mantenimiento.

¢) Las facturas presentadas por concepto de mantenimiento de vehiculos de motor
custodiados por la OCABID deben estar provistos del comprobante fiscal
correspondiente.

7. Descripcién de las actividades:
Responsable Actividad
1) Revisa el Calendario de Mantenimiento de Vehiculos de Motor la
fecha y el kilometraje requerido para el mantenimiento.
Encargado de la 2) Verifica que el vehiculo cumple con el kilometraje y/o tiempo
Division de requerido para el mantenimiento.

Vehiculos de Motor 3) Llena formulario de solicitud de mantenimiento de vehiculo de motor
y lo remite al Departamento Administrativo Financiero para fines de
aprobacion.

4) Recibe Formulario de Solicitud Mantenimiento de Vehiculo de
Motor.
Encargado del 5) Procede a llevar a cabo proceso de contratacion de servicio,
Departamento conforme a las disposiciones de la Ley Num. 340-06 (ver
Administrativo procedimiento).
Financiero 6) Selecciona oferente ganador del proceso.
7) Realiza orden de reparacién y/o mantenimiento del vehiculo y la
remite al Encargado de la Division de Vehiculos de Motor.

Manual de Procedimientos Sustantivos de la Oficina de Custodia y Administracion de Bienes Incautados y Decomisados
(OCABID)

pag. 36




Responsable

Actividad

Encargado de la
Division de
Vehiculos de
Motor.

8) Recibe orden de reparacion del vehiculo de que se trate y revisa que
los datos estén correctos.

9) Procede a realizar cita con el proveedor de servicios contratado.

10) Realiza solicitud de asignacion de chéfer via correo electrénico al
Encargado de la Seccién de Transportacion, a los fines de trasladar
el vehiculo hacia el lugar convenido con el proveedor de servicio.

Encargado de la
Seccion de
Transportacién

11) Recibe solicitud de asignacion de chéfer.

12) Responde correo electrénico al Encargado de la Division de
Vehiculos de Motor, indicando nombre del chéfer designado.

13) Notifica via correo electrénico al chofer la designacion realizada.

Encargado de la
Division de
Vehiculos de Motor

14) Recibe correo electrénico con la designacion del chéfer y procede a
llenar el Formulario de Movilizacién de Vehiculo de Motor, y lo
entrega al chéfer designado para que este proceda a trasladar el
vehiculo al lugar convenido con el concesionario del servicio.

Chofer

15) Recibe vehiculo y Formulario de Movilizaciéon de Vehiculo y procede
a trasladar el vehiculo a la direccion convenida con el proveedor.
16) Entrega vehiculo al proveedor y Formulario de Movilizacion de

Vehiculo para que lo firme como recibido.

Proveedor de
servicio

17) Recibe vehiculo y firma el Formulario de Movilizacién de Vehiculo y
procede a realizar los trabajos de lugar.

18) Una vez concluido el trabajo de mantenimiento, notifica a la Seccién
de Vehiculos de Motor.

Encargado de la
Division de
Vehiculos de Motor

19) Recibe natificacion de conclusion de los trabajos de mantenimiento.

20) Procede a dirigirse a la ubicacion del vehiculo de motor.

21) Recibe el vehiculo y el informe del trabajo realizado por el proveedor
de servicio.

22) Firma documento de la recepcion del vehiculo

23) Procede a trasladar el vehiculo al lugar correspondiente.

24)Escanea y fotocopia la factura y la archiva en el expediente
correspondiente al vehiculo de que se trate.

25)Remite factura original al Encargado del Departamento
Administrativo Financiero para los fines de Lugar.

26) Archiva expediente y actualiza el calendario de mantenimiento de
vehiculos de motor.

8. Instrumentos / Documentos:
a) Formulario de Solicitud de Mantenimiento de Vehiculo.
b) Formulario de Movilizacion de Vehiculo.
C) Formulario de recepcion de vehiculos.
d) Calendario de Manteamiento de Vehiculos
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9. Control de Registros:

L . R [ [ r . . L
Caodigo | Nombre del registro esponsable y. uga Tiempo Disposicion
de almacenamiento
Formulario de | Division de Vehiculos de
Solicitud de | Motor
Mantenimiento de | Archivo fisico y digital
Vehiculo
Formulario de | Divisién de Vehiculos de
Movilizacién de | Motor
Vehiculo Archivo fisico y digital
10. Historial de Cambios
Revision Fecha Descripcion e;';édo Aprobado por:
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Procedimiento PR-
it
Recepcion y Registro de Semovientes
Ofici_md?Custocﬁ_af.Administliaciép — -
e naualesybroninds | Facha de emision: 26/10/2021 Version: 01

1. Objetivo: Recibir y registrar los bienes semovientes, incautados y/o decomisados
adquiridos como consecuencia de la comisién de delitos relacionados con el trafico
ilicito de drogas, lavado de activos y otras infracciones graves, puestos bajo la
administracion y custodia de la Oficina de Custodia y Administracion de Bienes
Incautados y Decomisados (OCABID).

2. Alcance:
Inicia: Con la notificacién del decomiso o incautacion del bien por parte de la
autoridad competente.

Termina: Con el registro del bien.

3. Responsables:
a) Autoridad competente (representante del Ministerio Publico, Juez
Apoderado)
b) Encargado del Departamento juridico
c) Encargado de la Division de Bienes Perecederos y Semovientes
d) Encargado de Seguridad
e) Secretaria de la Division de Bienes Perecederos y Semoviente
f) Secretaria del Departamento Juridico
g) Inspector
h) Seguridad Militar

4. Términos y definiciones:

Término Definiciéon

son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus
caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro facilmente
sin perder su integridad.

Bienes muebles

accion y resultado de recibir los bienes incautados y decomisados
producto de la comision de delitos que la autoridad competente
_ remite a la Oficina de Custodia y Administracion y de Bienes
Recepcion Incautados y Decomisados para su custodia, conservacion y
administracion.

dejar constancia del hecho con el objetivo de que la autoridad
competente y los interesados estén debidamente documentadas
Registro sobre el origen, naturaleza y status juridico del bien recibido para
fines de custodia, conservacion y administracion.
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Término Definiciéon

la administracién es el proceso por el cual la planificacion, la
organizacion, direccion y control se encarga de poder tener los
objetivos de una empresa muy claros para poder adquirir buenas
ganancias.

Administracion

los bienes semovientes son aquellos que se mueven por si

Semovientes ;
mismos, como el ganado.

Bienes perecederos aquellos que dejan de ser de utilidad en corto plazo de tiempo

por sus ciertos factores naturales, conservacion o mercado.

5. Documentos de Referencia
a) Constitucion de la Republica Dominicana
b) Articulos 14, 15, 16, 17 y 32, de la Ley Num. 72-02, Contra el Lavado de Activos
c) Ley Num. 155-17, Contra el lavado de activos, financiamiento del Terrorismo y
la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

6. Politicas del Procedimiento

a) Todo bien incautado o decomisado recibido debe estar provisto de un
expediente en que conste el acto emitido por autoridad competente que ordena
la incautacion o la sentencia que disponga el decomiso del bien.

b) Toda recepcién de bienes semovientes debe estar acompafiada de un informe
pericial que establezca las condiciones fisicas de los animales (incluir
fotografias), la cual debe estar certificada mediante acto de comprobacion
elaborado por un notario publico.

¢) Cuando se trate de bienes semovientes, el Departamento Juridico debera estar
en posesion del expediente fisico correspondiente, a los fines de darle
seguimiento a la evolucién del caso en la jurisdiccidon correspondiente hasta
tanto se emita sentencia con la calidad de la cosa irrevocablemente juzgada.
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7. Descripcion de las actividades:

Responsable

Actividad

Autoridad
competente
(representante del
Ministerio Publico,
Juez Apoderado)

1) Notifica a la OCABID la incautacion de los bienes semovientes,
con la fecha propuesta para la entrega formal.

Encargado del

2) Recibe natificacién de la incautacion de los bienes.

3) Recibe y revisa los documentos que conforman el expediente y
confrma que contenga el acto o sentencia que ordena la
incautacion y/o el decomiso del bien, asi como el informe pericial
que certifique las condiciones fisicas de los bienes semovientes
(andlisis quimico, examen fisico, valor de mercado, fotografias).

4) Procede a coordinar con la Divisibn de Bienes Perecederos y
Semovientes la recepcién y registro de los bienes.

Departamento 5) Pasa expediente a la secretaria para que coordine reunidon con la
Juridico Division de Bienes perecederos y el o la representante de la
institucion remitente del bien.
6) Instruye a la Secretaria a solicitar la contratacién de los servicios
externos. (De ser necesario se contactara un veterinario.)
Secretaria 7) Recibe expediente y coordina fecha y hora del descenso con el
Departamento Encargado del Departamento de Administracibn de Bienes
Juridico Inmuebles y el o la representante de la autoridad competente.
Encargado del 8) Se dirigen al lugar de ubicacion del bien, acompafiado de un
Departamento Abogado Notario Publico.

Juridico y Encargado
de la Division de
Bienes Perecederos
y Semovientes

9) Reciben inventario de los bienes semovientes e informe de
situacion fisica.

Encargado de la
Division de Bienes
Perecederos y
Semovientes

10) Procede a llenar formulario de recepcién de Bienes Perecederos y
Semovientes.

Notario Publico

11) Levanta acto de comprobacion del inventario de bienes
perecederos y semovientes.

12) Entrega Acto de Comprobacion al Encargado del Departamento
Juridico para que conste en el expediente del caso.

Encargado del
Departamento
Juridico

13) Conserva el expediente fisico de los bienes semovientes y lo
asigna a un abogado del departamento a los fines de dar
seguimiento a la evolucion del caso en la jurisdiccion
correspondiente.

Encargado de la
Divisién de Bienes
perecederos y
Semovientes

14) Solicita al Departamento de Seguridad la asignacion de custodia
militar que garantice la custodia permanente del bien , hasta tanto
se defina su destino.

Manual de Procedimientos Sustantivos de la Oficina de Custodia y Administracion de Bienes Incautados y Decomisados

(OCABID)

pag. 41




Responsable

Actividad

Encargado de
Seguridad

15) Procede a designar seguridad militar a los fines de garantizar la
custodia efectiva de los bienes semovientes hasta tanto se decida
su destino final y procede a trasladar a los militares designados al
lugar de permanencia de los bienes semovientes.

16) Notifica a la Division de Bienes Perecederos y Semovientes la
designacion de la seguridad militar.

Encargado de la
Division de Bienes
Semovientes

17) Recibe seguridad militar y la transporta al lugar de permanencia de
los bienes semovientes.

18) Entrega a la seguridad militar un inventario de los bienes
semovientes a custodiar.

Seguridad Militar

19) Recibe inventario de bienes a custodiar.

Encargado de la
Divisién de Bienes
Perecederos y
Semovientes

20) Procede a registrar los datos de los bienes recibidos en la
computadora del area y asigna expediente a inspector de la
Divisién para fines de seguimiento.

21) Prepara informe de la recepcién de bienes semovientes y lo remite
al Encargado del Departamento de Administracién de Bienes
Muebles para los fines correspondientes.

Encargado del
Departamento de
Administracién de

Bienes Muebles

22) Recibe Informe de recepcion de bienes semovientes para los fines
correspondiente, a los fines de tener conocimiento de las gestiones
realizadas.

Inspector

23) Recibe expediente asignado para fines de seguimiento (Inicia otro
proceso)

Encargado de la
Division de Bienes
Perecederos y
Semovientes

24) Procede a entregar expediente a la Secretaria para ser archivado.

Secretaria de la
Division de Bienes
Perecederos y

25) Recibe expediente y procede a archivarlo.

Semovientes
8. Instrumentos/ documentos:
a) Comunicacién de remision de bienes remitida por la autoridad competente.
b) Inventario de bienes muebles inherentes al bien perecedero o semoviente.
C) Formulario de recepcion de bienes semovientes
d) Expediente judicial del imputado propietario del bien
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9. Control de Registros:

" : bley | . . L
Cddigo | Nombre del registro Responsa ey.ugar Tiempo Disposicion
de almacenamiento
Formulario de | Departamento de
recepcion de Bienes | Bienes
Semovientes Archivo Fisico
Archivo digital
10. Historial de Cambios
Revision Fecha Descripcion e\é:rédo Aprobado por:
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Procedimiento PR-
Y
eepoplEnee Venta de Muebles en Publica Subasta

Oficina de Custodia y Administracion

ezt Fecha de emision: 26/10/2021 Version: 01

1 Objetivo:
Realizar venta en publica subasta de bienes muebles incautados (venta anticipada)
y de bienes muebles decomisados bajo la administracion de la OCABID.

2 Alcance:

Inicia: con la solicitud de autorizacién de venta en publica subasta de bienes
muebles.
Termina: con la adjudicacion de los bienes a los compradores y la entrega de los

documentos correspondientes.

3 Responsables:
a) Director General
b) Encargado del Departamento de Administracion de Bienes Muebles
c) Encargado del Departamento Administrativo Financiero
d) Encargado del Departamento Juridico
e) Encargado de la Divisién de Comunicaciones
f) Secretaria del Director General
g) Secretaria del Departamento de Administracién de Bienes Muebles
h) Secretaria del Departamento Juridico
i) Alguacil
j) Tasador
k) Abogado Notario
[) Abogado Ayudante
m) Adjudicatario

4 Términos y definiciones:

Término Definiciéon

postor que presenta la mejor puja, y, por consiguiente, a quien
se le adjudica la venta o contrato. Es la persona fisica o juridica
legalmente capacitada, que dentro de los oferentes
participantes en un proceso de venta resulte beneficiario del
bien de su interés.

Adjudicatario

cualquier persona fisica o juridica que haya retirado el presente

Interesado Pliego de Condiciones.

documento que dispone las especificaciones que regulan la

Pliego de condiciones . ot B
ejecucion de la venta en publica subasta.

es un informe oficial realizado para calcular el valor de un bien

Tasacion : ”
(mueble o inmueble) o de los derechos que se tengan sobre él.

Manual de Procedimientos Sustantivos de la Oficina de Custodia y Administracion de Bienes Incautados y Decomisados
(OCABID)

pag. 44




Término Definiciéon
Este informe debe ser realizado por expertos que pertenezcan
a una sociedad de tasacion.
es un procedimiento de venta donde los interesados compiten
Subasta

entre si para adjudicarse el bien o servicio a ser subastado.

5 Documentos de Referencia
a. Constitucién de la Republica Dominicana.
b. Articulos 14, 15, 16, 17 y 32, de la Ley Num. 72-02, Contra el Lavado de Activos
c. Ley Num. 155-17, Contra el lavado de activos, financiamiento del Terrorismo y
la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.
d. Formulario de inscripcion para la venta en publica subasta.

6 Politicas del Procedimiento

1. Los bienes dispuestos para la venta deberan ser inventariados y clasificados
(especificar si son bienes incautados o decomisados por sentencia definitiva).

2. Actualizado el estatus juridico de los bienes (vehiculos de motor)

3. El o los tasadores contratados para realizar el informe de tasacién, deben estar
inscritos en el Instituto Dominicano de Tasadores, INC.

4. Los gastos legales generados por la elaboracion del Contrato de Venta de Bienes
correran por cuenta del Adjudicatario.

5. De cada contrato de venta se redactaran dos originales del mismo tenor y efecto,
uno para el adjudicatario y otro para la institucién.

7 Descripcion de las actividades:

Responsable

Actividad

Encargado del
Departamento de
Administracion de

Bienes Muebles

1. Solicita al Director General autorizacion de venta en
publica subasta de bienes identificados para la venta

Director General

2. Autoriza venta en Publica Subasta

Encargado del
Departamento de
Administracion de

Bienes Muebles

3. Solicita contratacion te tasador para tasacion de Bienes y

de Alguacil para la realizacion de la subasta
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Responsable

Actividad

Encargado del 4. Gestiona -+contratacion de tasador y Alguacil
Departamento
Administrativo
Financiero
5. Realiza tasacion de bienes y rinde informe de tasacion y lo
Tasador ) :
remite al Departamento de Bienes

6. Recibe informe de tasacion y procede a elaborar pliego de
condiciones para la venta

7. Elabora pliego de condiciones y anuncio de venta en

Encaraado del publica subasta.
9 8. Solicita al Departamento Administrativo Financiero la
Departamento de L : o
- -, publicacion del aviso para la venta en publica subasta
Administracion de . o . b )
: durante 3 dias en un periodico de circulacion nacional.
Bienes Muebles . L o :

9. Remite a la Division de Comunicaciones el aviso para la
visa en publica subasta, a los fines de ser publicada en las
redes sociales de la institucion durante 3 dias consecutivos.

Encargada de la 10. Recibe aviso y pliego de condiciones de venta en publica
Divisién de subasta y procede a publicarlo en las redes sociales de la
Comunicaciones organizacion durante 3 dias consecutivos.

11. Recibe solicitud de publicaciébn de aviso y pliego de

condiciones para la venta en publica subasta y procede a

Encargado del T o ; g
contratar la publicacion en un periddico de circulacion

Departamento . . .

- . nacional durante 3 dias consecutivos.
Administrativo : . . o
: ) 12. Remite al Departamento de Bienes muebles la informacion
Financiero - L .

referente al diario y fecha de publicacién del aviso y el
pliego de condiciones para la venta en publica subasta.

13. Los dias y hora indicada en el pliego de condiciones, recibe
a los interesados y le muestra los bienes a subastar.

Encargado del 14. Llena formulario de inscripciébn en la venta en publica
Departamento de subasta.
Administracion de 15. Recibe pago de tasa de inscripcion en la subasta y procede
Bienes Muebles a inscribir los interesados.

16. Entrega a los interesados el pliego de condiciones de la
venta en publica subasta.

Encargado del 17. El dia y hora fijados para venta en publica subasta reciben

Departamento de
Administracién de
Bienes Muebles
Encargada de la
Division de
Comunicaciones

los participantes y lo refieren a la secretaria del
Departamento de Bienes para que registre la presencia de
los interesados en la venta en publica subasta.
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Responsable

Actividad

Secretaria del
Departamento de
Administracion de
Bienes Encargado
del Departamento
de Administracién

18.

Registra al interesado en el listado de asistencia y le indica
el lugar donde se realizaréa la venta en publica subasta.

de Bienes
Muebles
Alguaci 19. Realiza la subasta de bienes
20. Declara el ganador de la subasta.
21. Levanta acto de la venta en publica subasta y la entrega al

Notario Publico

Encargado del Departamento Juridico para que proceda a
realizar el o los contratos de venta correspondientes.

Encargado del

22.

Recibe Acto de comprobacion de notario y datos de los

Departamento adjudicatario de los bienes y procede a asignar expediente
Juridico a un Abogado Ayudante para que elabore el Contrato.
23. Recibe asignacion y expediente y procede a el contrato de
venta de bienes.
24. Coordina con la Asistente del Director General la fecha
Abogado Ayudante para proceder a la firma del Contrato de Venta.

25.

26.

Notifica al adjudicatario fecha y hora para proceder a la
firma del contrato.
Notifica al Notario Publico la fecha y hora de la firma del
Contrato de Venta.

Secretaria del
Departamento
Juridico

27.

28.

Recibe adjudicatario y lo remite al Departamento
Administrativo Financiero para que proceda a pagar el
monto correspondiente a los gastos legales.

Recibe al Notario Publico notifica a la Asistente del
Director y al Encargado del Departamento Juridico para
proceder a la firma del Contrato.

Adjudicatario

29.

Se dirige al Departamento Administrativo y realiza el pago
por concepto de gastos legales.

Encargado
Administrativo
Financiero

30.

31.

Recibe pago de gastos legales y entrega recibo
correspondiente.
Remite al adjudicatario con la Asistente del Director

General para proceder a la firma del Contrato.

Secretaria del
Director General

32.

Anuncia al Director General de la presencia del
adjudicatario, Notario Publico y Encargado del
Departamento Juridico.

Director General,
adjudicatario y
Notario Publico

33.

Proceden a la firma de Contrato de Venta de Bienes
subastados.

Encargado del

34.

Asigna expediente a Abogado Ayudante, a los fines de

Departamento realizar el registro y legalizacion del Contrato de Venta
Juridico
35. Realiza las gestiones pertinentes para realizar el registro y
Abogado Ayudante legalizacion del Contrato de Venta.

36.

Entrega expediente al
Juridico

Encargado del Departamento
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Responsable

Actividad

Encargado del
Departamento
Juridico

37.

38.

39.

Recibe contrato de venta debidamente registrado vy
legalizado e instruye a la Secretaria para que cite al
adjudicatario a los fines de entregarle el Contrato y los
bienes adquiridos.

Instruye a la Secretaria para que remita copia del contrato
al Encargado del Departamento de Bienes, a los fines de
hacer las coordinaciones debidas para llevar a cabo la
entrega de los bienes adjudicados.

Asigna expediente a Abogado Ayudante para que proceda
a la entrega del Contrato y los bienes, conjuntamente con
el Inspector del Departamento de Bienes.

Secretaria del
Departamento
Juridico

40.

41.

Remite al Encargado del Departamento de Bienes copia del
Contrato debidamente registrado y legalizado, indicando la
fecha, hora y lugar previstos para la entrega de los bienes
adjudicados.

Procede a citar al adjudicatario a la hora y lugar indicado a
los fines de realizar la entrega del contrato y los bienes
adjudicados.

Encargado del
Departamento de
Bienes

42.

Recibe copia de contrato de venta debidamente registrado
y legalizado y lo asigna al Inspector que correspondiente, a
los fines de que asista a la entrega de los bienes
adjudicados.

Inspector

43.

44,

Recibe expediente y procede a llenar el Formulario de
entrega de bienes.

Se dirige al lugar indicado el dia y hora acordado y procede
a entregar contrato de venta registrado y legalizado al
Adjudicatario.

Abogado Ayudante

45,

Recibe expediente y se dirige al lugar indicado el dia y hora
acordado y procede a entregar original y copia del contrato
de venta registrado y firmado, asi como los documentos de
registro de los bienes al adjudicatario

Adjudicatario

46.

47.

Recibe original y copia del contrato de venta de bienes, asi
como los documentos de registro correspondientes, firma
la copia como recibido y lo entrega al Abogado Ayudante.
Recibe Formulario de Entrega de Bienes, lo revisa y
confirma que se corresponde con los bienes a recibir y
procede a firmar y entrega al Inspector.

Abogado Ayudante

48.

49.

Recibe copia del contrato de venta de bienes firmado por
el adjudicatario y lo remite a la secretaria conjuntamente
con el contrato de venta original de la institucién para fines
de archivo.

Notifica via correo electrénico al Encargado del
Departamento Juridico de las actividades realizadas.

Secretaria del
Departamento
Juridico

50.

Recibe contrato original y copia recibida y procede a
archivarlo
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Responsable Actividad

51. Entrega los bienes vendidos en publica subasta al
adjudicatario.
52. Recibe Formulario de Entrega de Bienes firmado por el
Inspector adjudicatario.
53. Remite expediente a la Secretaria para fines de Archivo.
54. Remite correo al Encargado del Departamento de Bienes,
informando sobre las actividades realizadas.
Secretaria del 55. Recibe expediente y procede a archivarlo
Departamento de
Administracion de
Bienes Muebles

8 Instrumentos/ documentos:

Registro de los bienes a subastar (Matricula o titulo de propiedad)
Pliego de Condiciones

Informe de Tasacion

Formulario de inscripcion para la venta en publica subasta
Formulario de Entrega de Bienes

arwdE
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