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Detalle del procedimiento “Permuta de bienes muebles”

1.  OBJETIVO

Establecer las actividades especificas a realizar para permutar bienes muebles que hayan
sido determinados no sean necesarios para el desarrollo de las actividades del Ministerio
de Economia y por los cuales se pueda recibir bienes muebles nuevos a cambio.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a la Comisién para la disposicién final de bienes
muebles en desuso, y a todas las unidades organizativas del MINEC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia
- Articulo 148 de las Disposiciones Generales del Presupuesto

4. RESPONSABLE

La Gerencia de Administracion a través de la jefatura de Activo Fijo es la responsable de
velar por el estricto cumplimiento del presente procedimiento.

La Comisién para la Disposicion Final de Bienes Muebles en Desuso es la encargada de
ejecutar de forma diligente las actividades del presente procedimiento.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Bienes muebles: son aquellos elementos de la naturaleza materiales, que pueden
desplazarse de forma inmediata y trasladarse facilmente de un lugar a otro, ya sea por
sus propios medios (semoviente) o por una fuerza interna (automotores) o por una fuerza
externa y manteniendo su integridad.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera como bienes muebles lo siguiente:

- Mobiliario: sillas, escritorios, estantes, archivadores, credenzas, mesas de
reuniones Y otros.

- Equipo: teléfonos, CPU, monitores, UPS, teclados, mouse, routers, impresor,
fotocopiadora, equipos de aire acondicionado tipo ventana, aire acondicionado tipo
minisplit, aire acondicionado tipo central, taladros, voltimetros, vehiculos,
motocicletas y otros.

Bienes muebles a reparar. todos aquellos que deben ser modificados, reforzados o
ajustados para poder ser utilizados.

Bienes muebles irreparables: todos aquellos que no se puedan reparar para cumplir la
funcién por la cual fueron adquiridos.
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Bien inservible: son todos aquellos bienes muebles que han adquirido un estado
defectuoso debido a su uso, y que no puede seguir siendo utilizado para el objetivo por el
cual fue adquirido.

Bien obsoleto: anticuado o inadecuado a las circunstancias, modas o necesidades
actuales y que ha dejado de usarse.

Bases de Permuta: Documento contractual que define la forma en que se adjudicara y
contratara a la persona natural o juridica con quien se realizara la permuta

Comision para la disposicion final de bienes muebles en desuso: grupo nombrado
por el Titular del MINEC para realizar todas las actividades que conllevan al destino final
de los bienes en desuso y que no sean necesarios para el desarrollo de las actividades
del Ministerio de Economia.

Permuta: trueque o cambio de una cosa por otra.

Bien en desuso: Todos aquellos bienes muebles que no sean utilizados por ningun
colaborador del MINEC debido a su inutilidad o caracter de inservible.

6. REQUISITOS

a) Para efectos de descargo, se debera considerar que los bienes se encuentren con
vida util contable finalizada, obsoleto, irreparable, reparacién onerosa o que no
cumpla con las condiciones necesarias para ser utilizado en la institucion;

b)  Acuerdo ministerial de nombramiento de los miembros de la Comision para la
Disposicion Final de Bienes Muebles en Desuso;

c) Informe técnico de la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon a través de la
Gerencia de Informatica sobre el estado del equipo informatico, para realizar la
clasificacion de los bienes sujetos a descargo.

d) Informe técnico de la Unidad Ambiental en lo referente Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electrénicos (RAEE).

e) Listado de bienes autorizado para la realizacién de la permuta

f) Bienes clasificados y ordenados para la verificacion y/o valué pertinente, de
conformidad al listado autorizado para la permuta.
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7. ACTIVIDADES O PASOS

No. Responsable Actividad o Paso

Director/a de Remite a Comisién para la disposicion final de bienes
1 Administracién y muebles en desuso, listado de bienes que se requiere

Finanzas permutar

Comisién para la Identifica y clasifica a través de actas, los bienes que seran
2 disposicion final de permutados

bienes muebles en

desuso

Comisién para la Elabora informe (en caso de bienes declarados como
3 disposicion final de inservibles) con el apoyo de las areas organizativas

bienes muebles en correspondientes.

desuso

Director(a) de De acuerdo con las necesidades Institucionales el Titular de
4 Administracion y ésta Secretaria de Estado, elabora recomendacién escrita

Finanzas sobre los tipos de bienes muebles con los que se puede

permutar

Director de Gestiona ante el Titular la autorizacion para realizar la
5 Administraciéon y permuta de bienes y la clase de bienes que se pueden

Finanzas obtener mediante Acuerdo Ministerial.

Ministro(a) de Autoriza permuta mediante Acuerdo Ministerial y lo remite a la
6 Economia Comision para la disposicién final de bienes muebles en

desuso.

Comisién para la Elabora las bases de licitacién para la permuta con apoyo de
7 disposicion final de la GACI y remite al Gerente(a) de la GACI para su visto

bienes muebles en bueno

desuso

Comisién para la Remite al Despacho Ministerial para su aprobacion.
8 disposicion final de

bienes muebles en

desuso
9 Ministro(a) de Autoriza bases de licitaciéon para la permuta.

Economia

Comisién para la Gestiona publicacién de las bases de permuta en uno de los
10 disposicion final de medios de comunicacién escrita de mayor circulaciéon del pais

bienes muebles en y en la pagina web oficial del MINEC.

desuso

Comisién para la Recibe ofertas y procede a evaluarlas de acuerdo a las bases
11 disposicion final de de licitacion.

bienes muebles en

desuso
12 Ministro(a) de Define ganador de acuerdo a mejor oferta
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No. Responsable Actividad o Paso
Ministro(a) de Gira instrucciones a la Direccion de Administracion vy
13 Economia Finan_zas para que se gestione el valuo correspondiente ante
la Direccién General de Presupuesto del Ministerio de
Hacienda.
Director(a) de Recibe acuerdo y realiza solicitud a la Direccion General de
Administracién y Presupuesto del Ministerio de Hacienda que ratifique o
14 | Finanzas modifique el valor para efectuar la permuta, mencionando el
tipo de bienes que se recibiran a cambio. Dicha solicitud debe
ser firmada por el Titular de ésta Secretaria de Estado.
Director(a) de Recibe ratificacién o modificacion de valores y es remitido a la
15 | Administracion y Comision para la disposicién final de bienes muebles en
Finanzas desuso para la elaboracién del contrato.
Comisién para la Elabora contrato con apoyo técnico de la GACI y se remite a
disposicion final de la Direccion de Asuntos Juridicos, tomando en cuenta el
16 | bienes muebles en tiempo y bienes a recibir de parte del oferente y procede a
desuso firma por ambas partes (Titular del MINEC y Oferente
ganador).
Comisién para la Posterior a la firma del contrato, emite la orden de inicio y
17 disposicién final de proceQe a la entrega de bienes y a la recepcién de bienes a
bienes muebles en cambio levantando actas respectivas.
desuso
Firma acta de ingreso de bienes muebles o consumibles de
acuerdo a su naturaleza:

1. Si son bienes muebles (vehiculos, equipos
electrénicos o de oficina) sera la Unidad de Activo Fijo
y/o Operaciones Internas segun sea el bien a recibir,

Comision para la quienes deberan realizar la recepcién de los bienes en
18 disposicion final de cqnjunto con la Comisiér_\.
bienes muebles en 2. Si son bienes consumibles (papeleria o productos
desuso diversos) sera el Almacén quien debera realizar la
recepcion en conjunto con la Comisién.

3. Si son vales de combustible sera la Unidad de
operaciones Internas por medio del é&rea de
combustible quien debera realizar la recepcién en
conjunto con la Comision.

Comisién para la Elabora informe final de permuta de bienes con toda la
19 disposicion final de evidencia de respaldo pecesaria y remite a las unidades .de
bienes muebles en Contabilidad, Activo Fijo y Almacén para su respectivo
desuso registro.
Fin.
8. ANEXOS

N/A
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9. REGISTROS

Actas de identificacién de bienes a permutar

Informe de valtio de bienes declarados como inservibles
Acuerdo Ministerial de Autorizacién de permuta de bienes
Requerimiento de obra para publicaciéon de permuta en periddico
Informe de ganador de licitacién.

Contrato de permuta de bienes

Informe final de permuta de bienes.






