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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. AMBITO DE APLICACIÓN 

Es aplicable en la Sección / Unidad de Activo Fijo de la Secretaría de Estado (SEDE), Dirección General de Presupuesto (DGP), Dirección General de Contabilidad Gubernamental (DGCG), Dirección General de Impuestos Internos (DGII), Dirección General de Tesorería (DGT), Dirección General de Aduanas (DGA) y Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas (TAIIA). 
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Acuerdo Ejecutivo de creación de la Dependencia correspondiente. 
· Manual de Organización de las Dependencias involucradas. 
· 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
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 mover un bien: a) De un empleado a otro empleado 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, d) Del Ministerio de Hacienda a otra Institución del Gobierno Central o viceversa.
5. RESPONSABILIDADES   
Es responsabilidad de cada Presidente, Director, Subdirector y Jefes de Unidades Asesoras:

· 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.
· Distribuir 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 “N/A”
7. PROCEDIMIENTO 
TRASLADO DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES AL INTERIOR DE LA INSTITUCIÓN
a. Traslado de bienes muebles 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, tramita firmas y envía a la Sección o Área o Unidad de Activo Fijo, formulario de asignación y traslado (Anexo 1).


	Encargado Sección / Área / Unidad de Activo Fijo de la Dependencia correspondiente
	02
	Recibe formulario, verifica que los datos correspondan con el bien, firma formulario, remite copia 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 2), (original y copias), entrega la copia a la Unidad Organizativa Solicitante.




b. Traslado de Bienes Muebles entre Dependencias.

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Dependencia solicitante  
	01
	Solicita mediante nota, a la Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente, el traslado de bien.  

	Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente
	02
	Traslada nota al Área Administrativa de su Dependencia y en el caso de Secretaría de Estado (SEDE) al Jefe de  Sección de Activo Fijo de Dirección General de Administración.

	Jefe Área Administrativa de la Dependencia correspondiente o Jefe de Sección de Activo Fijo DGEA
	03
	Verifica existencia o disponibilidad del bien solicitado e informa a la Máxima Autoridad correspondiente, quien autoriza el traslado.

Una vez autorizado el traslado envía a la Unidad de Activo Fijo de la Dependencia.

	En cargado de Sección o Unidad de Activo Fijo de la Dependencia correspondiente
	04


	Procede a elaborar:

a- Acta de Entrega, la cual deberá incluir las características del bien a trasladar y para su respectiva firma 

b- Formulario de autorización de salida de Mobiliario y Equipo y Otros (Anexo 2) (cuando aplique).

Registra datos en el SIAF y archiva copia anexando el respectivo registro de descargo.  

	
	05
	Recibe bienes, acta, firma y registra datos en el Sistema de Información de Activo Fijo (SIAF) y archiva copia anexando el respectivo registro de cargo. Continúa Procedimiento Registro y Asignación de Bienes Muebles e Intangibles. 



c. Traslado de Bienes Intangibles entre Dependencias de la Institución.

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Máxima Autoridad de la Dependencia   solicitante
	01
	Solicita traslado del bien intangible solo o asociado a la(s) computadora(s) en que está instalado, por medio escrito dirigido a la Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente.

	Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente


	02


	Recibe y margina al Jefe de Informática para que delegue al Responsable del Manejo de Licencias y bienes intangibles la verificación de existencias del bien

	Responsable del Manejo de Licencias y software de la Dependencia correspondiente


	03


	Verifica la existencia del bien intangible, e informa a la Máxima Autoridad de la Dependencia de la disponibilidad del bien intangible para que autorice el traslado.



	
	04


	Traslada autorización, documentación e información a Unidad de Activo Fijo.



	Encargado o Jefe de Activo Fijo de la Dependencia correspondiente 


	05


	Elabora Acta de Entrega (original y Copia). Obteniendo firmas de las Unidades responsables de recibir y entregar.



	
	06
	Distribuye acta entre las partes involucradas y procede a registrar datos en el SIAF y archiva copia.



	Responsable del Manejo de Licencias y bienes intangibles de la Dependencia solicitante


	07
	Recibe documentación que autoriza el uso del bien, acta, firma de recibido y traslada a Encargado de Activo Fijo de Dependencia solicitante.

	Encargado o Jefe de Activo Fijo de la Dependencia solicitante
	08
	Recibe y registra datos en el sistema SIAF y archiva copia de la documentación recibida, anexando el respectivo registro de cargo e imprime viñeta y procede a colocarla en el documento que respalda la propiedad o derecho de uso.


8. ANEXOS

Anexo 1: Formulario de Asignación y Traslado

Anexo 2: Formulario Autorización de Salida de Mobiliario y Equipo y Otros. 

Anexo 3: Formulario Autorización de salida de mobiliario y equipo y otros (en caso de no poder usar SIAF).
ANEXO 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:
	 

	
	
	
	
	
	 

	Correlativo
	Inventario
	Marca
	Modelo
	Serie
	Clase de Bien

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Jefe Entrega:
	
	
	Jefe Recibe:
	 

	
	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	FIRMA______________________

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Empleado Entrega:
	
	
	Empleado Recibe:
	

	
	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	FIRMA______________________

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	VoBo Activo Fijo:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	FIRMA______________________
	
	
	
	


ANEXO 2
MINISTERIO DE HACIENDA
 FORMULARIO DE AUTORIZACIÓN DE SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO Y OTROS.

 Opción SIAF

	SISTEMA DE ACTIVO FIJO
	Pág. X de X
    00/00/0000

	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:
Observaciones:

ANEXO 3
Opción Manual (en caso de no poder usar SIAF)
MINISTERIO DE HACIENDA
AUTORIZACIÓN DE SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO Y OTROS

Fecha


No. 



Se autoriza al Señor:

A sacar de las instalaciones con destino a________________________________________ lo siguiente:

	N
	CLASE DE BIEN
	MARCA
	MODELO
	SERIE
	INVENTARIO

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


F.________________________

F.________________________

Autoriza salida


Responsable de sacar 
                            

 de las instalaciones                                                                                                                                                    

Observaciones
9. MODIFICACIONES
REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No. 
	Modificaciones

	01
	Este procedimiento sustituye los siguientes documentos:

DGEA:
PRO-041-E15 Traslado Interno de Bienes

	02
	DGA

PRA-051-E6 Registro, Asignación, Traslado y Descargo de Bienes. 
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