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1. OBJETIVO 

Definir la forma en que se deben efectuar los traslados internos de bienes muebles e intangibles en el Ministerio de Hacienda. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Es aplicable por todas las Unidades Organizativas que conforman las diferentes Dependencias del Ministerio de Hacienda. 
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Ley de la Corte de Cuentas de la República.

· Acuerdo Ejecutivo de creación de la Dependencia correspondiente. 
· Manual de Organización de las Dependencias involucradas. 
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda
· 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 y Antisoborno.

· Acuerdo No. 2060 Reestructuración Organizativa de DGEA de fecha 23 de septiembre de 2024.
· Acuerdo No. 1633 del 24 de julio de 2023, Delegando funciones a Director General de Administración.

4. DEFINICIONES   
· Bienes muebles: Se refiere a cualquier bien tangible que sea transportable de un lugar a otro por sí mismo o por una fuerza o energía externa.
· Bienes Intangibles (Licencias/software): Son aquellos que no tienen una naturaleza o existencia física, limitándose su valor a los derechos y beneficios económicos esperados que su posesión confiere a las entidades.

· Registro: Acción de registrar en el Sistema de Información de Activo Fijo (SIAF).

· Traslado: Acción de trasladar (reasignar) un bien de un empleado a otro empleado a) en la misma unidad organizativa, b) De una unidad organizativa a otra, dentro de la misma Dependencia, c) De una Dependencia a otra Dependencia del Ministerio de Hacienda.
5. RESPONSABILIDADES  

Es responsabilidad del Director General de Administración: 
·  Aprobar y velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Es responsabilidad de los Jefes o Encargados de Activo Fijo:  

· 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 y Antisoborno. 

Es responsabilidad de los Jefes y personal de Unidades Organizativas:
· Cumplir lo establecido en este procedimiento.

· Proponer modificaciones tendientes a mejorar el procedimiento.

6. LINEAMIENTOS GENERALES 
a) En caso de salidas de bienes por diferentes razones (reparación, uso, entre otros) fuera de las instalaciones donde labora el empleado, éste deberá contar con la debida Autorización de Salida de Mobiliario y Equipo, y Otros por medio del Anexo 2 o 3, entregando una copia al personal de seguridad, quienes verificarán estos previo a que sean retirados. 
b) Cuando un funcionario o empleado deje de laborar en cualquier Dependencia, o se retire de la Institución por un período de 3 meses o más debido a licencias o incapacidades, asignaciones en proyectos, entre otros, los bienes asignados a éste quedarán bajo custodia del Jefe inmediato o de la persona que el designe. Para lo cual el funcionario o empleado deberán de proceder a realizar la entrega de los bienes asignados y gestionar con la Sección o Unidad de Activo Fijo respectiva el debido traslado de bienes por medio del SIAF.
c) Cuando en el procedimiento se describe Jefe de Sección, Área / Unidad de Activo Fijo / Activo Fijo, también se considera al Jefe Unidad de Mejora y Resguardo de Activos de la Dirección General de Aduanas.
7. PROCEDIMIENTO

TRASLADO DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES AL INTERIOR DE LA INSTITUCIÓN
A. Traslado de bienes muebles e intangibles entre personal de la misma Unidad Organizativa o entre Unidades Organizativas de la misma Dependencia. 
	 RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Persona encargada de elaborar traslado de cada Unidad Organizativa 
	01
	Ingresa al Sistema Institucional de Activo Fijo (SIAF), elabora traslado, imprime, verifica que los datos correspondan con el bien, tramita firmas de entregado y recibido, envía al Sección, Área o Unidad de Activo Fijo formulario de Asignación y Traslado de Bienes (Anexo No. 1).


	Sección, Área o Unidad de Activo Fijo de la Dependencia correspondiente 
	02
	Recibe formulario, firma el formulario, autoriza el movimiento en el SIAF, remite copia física / electrónica del formulario a las Unidades Organizativas y archiva original.
Cuando aplique salida del bien fuera de las instalaciones, llenará datos en Formulario Autorización de Salida de Mobiliario y Equipo y Otros (Anexo No. 2), (original y copias), entrega la copia a la Unidad Organizativa Solicitante.


B. Traslado de Bienes Muebles e intangibles entre Dependencias.

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Dependencia solicitante del MH 
	01
	Solicita mediante nota, o correo electrónico a Jefe de Área Administrativa el traslado del bien.  



	Jefe Área Administrativa
	02
	Solicita a Jefe Sección, Área o Unidad de Activo Fijo que verifique la disponibilidad de los bienes.

	Sección, Área o Unidad de Activo Fijo de la Dependencia correspondiente
	03
	Verifica existencia o disponibilidad del bien solicitado e informa al jefe/Área Administrativa o persona designada correspondiente, quien autoriza el traslado.



	
	04

	Una vez autorizado el traslado procede según corresponda:
a- Elabora Acta de Traslado la cual deberá incluir las características del bien firma de entregado y gestiona las firmas de recibido. 

b- Registra en el SIAF, los movimientos de traslado de los bienes a entregar a la Dependencia solicitante.

c- Completa Formulario de Autorización de Salida de Mobiliario y Equipo y Otros (Anexo No. 2 o Anexo No. 3), cuando aplique.

Archiva copia anexando el respectivo registro de descargo.   

	Dependencia solicitante
	05
	Recibe bienes, acta, firma y procede según lo indicado en el procedimiento PRO-6.3.5.1 Registro y Asignación de Bienes y PRO-6.3.5.4 Constatación física de bienes muebles, disposición final de bienes obsoletos o inservibles y autorización de salida.  


8. ANEXOS

Anexo No. 1: Formulario de Asignación y Traslado (individual o masivo)
Anexo No. 2: Formulario de Autorización de Salida de Mobiliario y Equipo y Otros. 

Anexo No. 3: Formulario Autorización de Salida de Mobiliario y Equipo y Otros 
(en caso de no poder usar SIAF).

ANEXO No. 1
MINISTERIO DE HACIENDA

	SISTEMA DE ACTIVO FIJO

	
	
	
	
	00/00/0000 
	

	
	
	
	
	
	

	FORMULARIO DE ASIGNACIÓN Y TRASLADO DE BIENES

	
	
	
	
	
	

	Ejercicio:
	 
	 
	 
	 Fecha de traslado
	 

	 
	
	
	
	
	 

	Oficina Entrega:
	
	
	 Oficina Recibe:
	 

	 
	
	
	
	
	 

	Comentario
	
	
	 Número de Asignación,  

	 
	 
	 
	 
	 Número de Traslado:
	 

	
	
	
	
	
	 

	Código de Inventario
	Marca
	Modelo
	Serie
	Clase de Bien
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Jefe Autoriza
	
	
	Jefe Autoriza
	 

	
	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	FIRMA______________________

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Empleado Entrega:
	
	
	Empleado Recibe:
	

	
	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	FIRMA______________________

	
	
	
	
	
	

	Vo.Bo. Activo Fijo:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	
	


Observación: _________________________________________________________________________

Cuando una misma persona tenga que firmar 2 veces, con una firma que coloque es cálido el formulario, no importando queden espacios en blanco.

Los servidores de las entidades y organismos del sector público que administren recursos financieros o tengan a su cargo el uso, registro o custodia de recursos materiales, serán responsables hasta por culta leve de su perdida y menoscabo. (Art. 57 Ley de la Corte de cuentas de la República)

ANEXO No. 1

SISTEMA DE ACTIVO FIJO

Formulario de Asignación y Traslados de Bienes

Asignación de bienes (Masivo)

	Ejercicio:
	 
	 
	 
	 Fecha de traslado
	 
	
	

	 
	
	
	
	
	 
	
	

	Oficina Entrega:
	
	
	 Oficina Recibe:
	 
	
	

	 
	
	
	
	
	 
	
	

	Comentario
	
	
	 Número de Asignación,  
	
	

	 
	 
	 
	 
	 Número de Traslado:
	 
	
	

	
	
	
	
	
	 
	
	

	#
	Código de Inventario
	Clase del bien
	Marca
	Modelo
	Serie
	Empleado que recibe
	Firma


	Jefe Entrega:
	
	
	Jefe Recibe:

	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	FIRMA______________________

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Empleado Entrega:
	
	
	Empleado Recibe:

	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	FIRMA______________________

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Vo.Bo, Activo Fijo:
	
	
	

	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	


Observación: _________________________________________________________
Cuando una misma persona tenga que firmar 2 veces, con una firma que coloque es cálido el formulario, no importando queden espacios en blanco / Los servidores de las entidades y organismos del sector público que administren recursos financieros o tengan a su cargo el uso, registro o custodia de recursos materiales, serán responsables hasta por culta leve de su perdida y menoscabo. (Art. 57 Ley de la Corte de cuentas de la República)

ANEXO No. 2

                                             SISTEMA DE ACTIVO FIJO                                  Pág. X de 

                                                   Ministerio de Hacienda                                    Fecha
Formulario de Autorización de Salida de Mobiliario y Equipo y Otros.
 Opción SIAF

	
	

	No. Autorización: 

	Se Autoriza a: 

	Oficina:

	Observaciones: (lugar destino, días que estará fuera, etc.)

	

	No. Inventario 
	Descripción
	Marca
	Modelo
	Serie/Chasis


Total de bienes:    xx

Autoriza:
[image: image1.png]


[image: image2.png]


Nombre

Cargo:

Sello                                                  

Vo.Bo 

Nombre:

Cargo:

Sello:

Sección / Unidad de Activo Fijo

Observaciones: 
	ANEXO 3

	Opción Manual 

	MINISTERIO DE HACIENDA

	AUTORIZACIÓN DE SALIDA DE MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS

	

	FECHA: ___________     N° ____________

	[image: image3.png]



CONCEPTO:         TRASLADO DEFINITIVO               PRESTAMO ENTRE DEPENDENCIAS             REPARACIÓN             MANTENIMIENTO


	SE AUTORIZA AL SEÑOR(A): _____________________________________________________________________________

	A SACAR DE LAS INSTALACIONES CON DESTINO A: ___________________________________________ LO SIGUIENTE:

	
TIEMPO DE PRESTAMO:          24 H            SEMANAL           MENSUAL               ANUAL            TRASLADO DEFINITIVO


	

	N°
	CLASE DE BIEN
	MARCA
	MODELO
	SERIE
	INVENTARIO

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	 
	 
	 
	 
	 

	

	F. _______________________________________                                      F. _______________________________________

	AUTORIZA SALIDA                                                                                                      RESPONSABLE DE SACAR DE LAS INSTALACIONES

	

	OBSERVACIONES:

	

	


9. MODIFICACIONES 
REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.
	Modificaciones

	01
	En el apartado de firmas se actualizó el nombre de los Jefes o Encargados de Sección Activo Fijo y Director General y Subdirector de Administración.

	02
	En el apartado de referencia normativa, se incluyó el Acuerdo 1633 del 24 de julio de 2023 y se incluyó el Acuerdo 1920 de fecha 01 de septiembre de 2023.

	03
	En el apartado Definiciones. 

-Se actualizó el concepto de Traslado.

	04
	En apartado Lineamientos Generales.

-En el literal a) se redefinió la redacción del lineamiento agregando que en las salidas de mobiliario y equipo se debe contar con la debida autorización de salida.

-En el literal b) se mejoró la redacción del lineamiento agregando lo relacionado a la entrega de los bienes asignados.
-Se agrega el literal c) aclarando que cuando en el procedimiento se describe Jefe de Sección, Área / Unidad de Activo Fijo / Activo Fijo, también se considera al Jefe Unidad de Mejora y Resguardo de Activos de la DGA.

	05
	En el apartado de Procedimiento.

Etapa A

-En el paso 1 se agrega que se verifica que los datos corresponden con el bien.
-En el paso 2 se elimina de responsable Unidad de Mejora y Resguardo de Activos DGA y se agrega en la actividad que se autoriza el movimiento en el SIAF.

Etapa B

-Se elimina en el paso 01 que la solicitud se realice a los Jefes o Encargados de Activo Fijo.
-Se incluye el paso 02 y se deja como responsable a Jefe de Área Administrativa de solicitar a los Jefes o Encargados de Activo fijo que verifiquen la disponibilidad de bienes.

-Se elimina del paso 03 como responsable la Unidad de Mejora y Resguardo de Activos DGA.
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