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1. OBJETIVO 

Definir los pasos a seguir para la autorización del uso de bienes propiedad del empleado dentro de la Institución, así como el retiro de este. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Es aplicable por todas las Dependencias del Ministerio de Hacienda. 
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Acuerdo Ejecutivo de creación de la Dependencia correspondiente. 
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda. 
· Manual de Organización de las Dependencias involucradas.
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Manual de Normas y Procedimientos para la Administración de los Activos Fijos del Ministerio de Hacienda.
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.
· Acuerdo No. 171 Reestructuración Organizativa de DGEA de fecha 7 de febrero de 2022.
4. DEFINICIONES  

· Bien: Se refiere a cualquier bien que sea transportable de un lugar a otro, por sí mismo o por una fuerza o energía externa.
· Registro: Acción de registrar en un formulario cierta información. 
5. RESPONSABILIDADES   
Es responsabilidad del Director General de Administración: 
·  Aprobar y velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Es responsabilidad de los Jefes de Unidades Organizativas:  

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.

· Realizar inducción de este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRO- 1.2.1.1. Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad. 

Es responsabilidad del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.

· Proponer modificaciones tendientes a mejorar el procedimiento.

6. LINEAMIENTOS GENERALES 
1. Cuando en el procedimiento se indique Jefe de Sección / Unidad de Activo Fijo, incluye también al Jefe Unidad de Mejora y Resguardo de Activos de la Dirección 
    General de Aduanas.
7. PROCEDIMIENTO 
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES PROPIEDAD DE LOS EMPLEADOS
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	ETAPA I: Autorización de utilización del bien dentro de la Institución.

	Empleado
	01
	Solicita por escrito autorización al Jefe inmediato, de utilizar un bien de su propiedad, dentro de la Institución, agregando las características de dicho bien.



	Jefe inmediato 
	02
	Autoriza la utilización de bienes propiedad del empleado, en la institución.



	
	03
	Traslada solicitud autorizada a Activo Fijo de la Dependencia correspondiente o a la Unidad de Mejora y Resguardo de Activos (DGA), para que elabore el formulario de Solicitud de Ingreso o Salidas de Bienes Propiedad del Empleado (Anexo No. 1), el cual deberá contener las características de dicho bien. 



	Jefe o Encargado de Activo Fijo de la Dependencia correspondiente / Unidad de Mejora y Resguardo de Activos DGA

	04
	Verifica físicamente el bien y elabora formulario de Solicitud de Ingreso o Salidas de Bienes Propiedad del Empleado, procede a firmar y remite al Jefe inmediato de dicho empleado.

	Jefe inmediato 
	05
	Recibe formulario, revisa, firma; asimismo, gestiona firma del Empleado, y devuelve para archivo a la Sección / Unidad de Activo Fijo / Unidad de Mejora y Resguardo de Activos (DGA). Entrega copia de formulario a empleado.

	ETAPA II: Autorización de retiro del bien de la Institución 

	Empleado
	01
	Comunica por medio de nota o correo electrónico al Jefe inmediato que ya no utilizará el bien de su propiedad en la Institución y que procederá a retirarlo.



	Jefe Inmediato
	02
	Traslada nota o correo electrónico con Visto Bueno a la Unidad o Sección de Activo Fijo / Unidad de Mejora y Resguardo de Activos (DGA). 



	Jefe o Encargado de Activo Fijo de la Dependencia correspondiente / Unidad de Mejora y Resguardo de Activos DGA. 
	03
	Recibe nota o correo electrónico del Jefe inmediato, procede a elaborar autorización de salida del bien en dos ejemplares y registra en el formulario de Registro y Control de Bienes propiedad del empleado, la finalización de la autorización.



	
	04
	Entrega autorización de salida del bien al empleado para que la presente a la vigilancia cuando se retire de las instalaciones y anexa el otro original al formulario de registro y control de bienes propiedad del empleado.




8. ANEXOS

Anexo No. 1: Solicitud de Ingreso o Salida de Bienes, propiedad del Empleado,
ANEXO No. 1

MINISTERIO DE HACIENDA

DEPENDENCIA: ______________________

SOLICITUD DE INGRESO O SALIDAS DE BIENES PROPIEDAD DEL EMPLEADO

En cumplimiento a lo establecido en el Procedimiento 6.3.5.7 Registro y Control de Bienes Propiedad del Empleado, atentamente solicito se me autorice el Ingreso        Salida        del (los) bien(es) de mi propiedad, detallado(s) a continuación: 

	CANTIDAD DE BIENES
	CLASE DE BIEN
	MARCA
	MODELO
	No. SERIE
	OBSERVACIÓN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Datos del Empleado
	Autorización del Jefe Inmediato
	Jefe o Encargado de la Unidad o Sección de Activo Fijo de la Dependencia Correspondiente / Unidad de Mejora y Resguardo de Activos (DGA)

	Nombre:

Firma:

Unidad Organizativa:

Fecha:
	Nombre:

Firma 
Sello 

Fecha:
	Nombre:

Firma 

Sello:

Fecha:

	OBSERVACION:


Nota: Presentar dos originales de la presente, de las cuales 1 es para Sección o Unidad de Activo Fijo / Unidad de Mejora y Resguardo de Activos (DGA) y otra del Empleado.
9. MODIFICACIONES 
REGISTRO DE MODIFICACIONES 
	No.
	Descripción

	01
	En el apartado de firmas se actualizó el nombre del Jefe de Sección Activo Fijo DGEA.

	02
	En apartado Referencia Normativa se incorpora “Reglamento de” en Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda. 
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