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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA D’E LA
VERSION
1.0 02/07/2018 Esta version recopila los 2 procedimientos siguientes:

1. Procedimiento General para Diagnoéstico de Bienes Muebles
en Resguardo

(PRO-GPP-G.ADMON-01-ABM-001)
2. Descargo de Bienes (ME-DA-PRDAAF-01)

VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
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OBJETIVO

Identificar los bienes muebles que se consideren en desuso para el desarrollo de las
actividades propias de la Instituciéon y que sean susceptibles a descargo.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de
Economia y sus dependencias.

REFERENCIAS NORMATIVAS
Reglamento Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia

RESPONSABLE

El o la Gerente de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento del
presente procedimiento.

La jefatura de Activo Fijo es el responsable de ejecutar de manera diligente las
actividades del presente procedimiento.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Bienes muebles: son aquellos elementos de la naturaleza, materiales o inmateriales, 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
funciéon por la cual fueron adquiridos.

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.
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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.

Bien obsoleto: Son todos aquellos bienes muebles que, debido al afio de adquisiciédn,
son asi catalogados debido a sus caracteristicas anticuadas o inadecuadas para cumplir
su funcién actualmente.

Permuta de bienes muebles: es la accion administrativa que permite el intercambio de
bienes muebles con otra institucién o persona.

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 institucién.

b)  Acuerdo ministerial de nombramiento de los miembros de la Comisiéon para la
Disposicién Final de Bienes Muebles en Desuso.

c) Informe técnico de la Direccion de Tecnologias de la Informacién 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 de Almacén de los bienes consumibles catalogados
como obsoletos, en desuso o inservibles sujetos a descargo.

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

f) Listado de bienes clasificados, presentado por el area de activo fijo para su gestién
de descargo.

g) Bienes clasificados y ordenados fisicamente para su verificacién, de conformidad al
listado para la gestién de descargo.

h) Para los bienes ubicados fuera del territorio nacional, se debe tener Informe vy
documentacién de respaldo, que ampare el debido proceso bajo el Marco Juridico
correspondiente al pais donde se encuentren los bienes.
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7. ACTIVIDADES O PASOS

No. Responsable Actividad o Paso

1 Jefe/a de Activo Fijo Recopila mediante verificacién fisica la informacion sobre los
bienes fuera de uso, obsoletos o inservibles de las Unidades
Organizativas antes de finalizar el segundo semestre de
cada afio.

2 Jefe/a de Activo Fijo Elabora listado de bienes fuera de uso, obsoletos o
inservibles y remite al Gerente de Administracién. Segun la
necesidad, puede iniciar el Procedimiento de Permuta de
Bienes Muebles.

3 Gerente de Recibe y revisa listado de bienes fuera de uso, obsoletos o

Administracion inservibles y los remite al Director de Administracién vy
Finanzas y a la Comision para la disposicion final de bienes
muebles en desuso.

4 Director/a de Verifica listado y de encontrarse inconsistencias remite
Administracion y observaciones al Jefe de Activo Fijo y regresa a actividad 2.
Finanzas De no encontrarse inconsistencias, remite a Comision para

la disposicion final de bienes muebles en desuso

5 Comisién para la Convoca reunion con todos los miembros para proceder a:
disposicion final de 1. Para bienes ubicados dentro del territorio nacional,
bienes muebles en se definira calendarizacion de actividades. Pasa a
desuso Actividad 6.

2. Para bienes ubicados fuera del territorio nacional, su
destino final se debera apegar al Marco Normativo
del pais donde se encuentre. Y el descargo de los
mismos se realizara por medio de Acuerdo
Ministerial. Fin del Procedimiento.

6 Comision para la Define calendarizacion de actividades y programa la
disposicion final de verificacion fisica de los bienes, remitiendo dicho documento
bienes muebles en al Gerente de Administracion
desuso

7 Comisién para la Realiza verificacién fisica en un plazo maximo de 3 dias
disposicion final de habiles luego de la reunién inicial. El plazo puede ser
bienes muebles en prorrogado cuando los bienes estén fuera de la oficina
desuso central

8 Comisién parala Elabora informe técnico ratificando o modificando el listado
disposicidn final de de bienes recibidos por la Gerencia de Administracion y lo
bienes muebles en remite a la Direcciéon de Asuntos Juridicos
desuso
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9 Direccion de Asuntos Revisa y elabora acuerdo para el descargo de bienes en
Juridicos inventarios conforme al informe recibido y remite a la
Comision para la disposicién final de bienes muebles en
desuso.
10 Comision para la Recibe acuerdo y lo remite a la Gerencia de Administracién

disposicién final de
bienes muebles en
desuso

(Activo Fijo) y la Gerencia Financiera (Contabilidad) para
ejecutar el descargo en los registros contables y de
inventarios

11 Comisién para la Elabora informe final de los bienes a descargar incluyendo
disposicion final de Acuerdos y Actas y remite via correo
bienes muebles en electrénico/memorando/nota al despacho ministerial, al
desuso Director de Administracion y Finanzas, a la Gerencia

Financiera, Auditoria Interna y a la Gerencia de
Administracion.

12 Comisién para la Elabora y mantiene actualizado un archivo fisico y digital de
disposicion final de todos los registros generados en la ejecucién de las
bienes muebles en actividades del presente procedimiento.
desuso
Fin

8. ANEXOS

N/A

9. REGISTROS
- Listado de bienes fuera de uso u obsoletos
- Calendarizacién de actividades para la verificacién fisica de bienes en desuso
- Informe técnico de verificacién de bienes fuera de uso u obsoletos
- Informe Técnico final de bienes a descargar.
- Acuerdo de descargo de bienes



