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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Bienes Nacionales tiene como objetivo
establecer de manera clara y ordenada las directrices, acciones y responsabilidades
necesarias para la administracion, control, registro, uso, conservacion y disposicion de los
bienes propiedad del Estado. Su finalidad es asegurar una gestion eficiente, transparente
y acorde con la normativa vigente, promoviendo la correcta utilizacion y resguardo del
patrimonio nacional.

Este documento esta dirigido a todos los funcionarios y unidades administrativas
responsables de la gestion de bienes nacionales, quienes deberan observar los
procedimientos aqui descritos en cada una de las etapas del ciclo de vida de los bienes,
desde su adquisicion hasta su baja o disposicion final.

El Manual busca ademas fomentar la rendicion de cuentas, fortalecer los mecanismos de
control interno y contribuir a la toma de decisiones informadas sobre el uso y manejo de
los bienes publicos. La correcta aplicacion de estos procedimientos es esencial para
cumplir con los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, transparencia y responsabilidad
que rigen la administracién publica.

Este instrumento serd de uso obligatorio y debera actualizarse periédicamente para
adaptarse a los cambios normativos, tecnolégicos y de gestion que impacten en la
administracion de los bienes nacionales.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

No. | Cdédigo Documento
1 Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento
1 Se creo la Direccion Nacional De Bienes Del Estado, dependiente de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas, con autoridad a nivel
Nacional.
1 Acuerdo Reglamento de Organizacion y funcionamiento de la Direccion Nacional
namero de Bienes del Estado.
226-2017
Mision

Establecer y estandarizar procedimientos claros y efectivos para la administracién, control,
registro, conservacion y disposicion de los bienes nacionales, garantizando el cumplimiento de la
legislacion aplicable, optimizando el uso de los recursos publicos y promoviendo la transparencia
y la rendicién de cuentas en cada etapa del proceso.

Visién

Ser un referente en la gestion eficiente, transparente y responsable de los bienes nacionales,
asegurando su resguardo, uso adecuado y disposicion conforme a la normativa vigente, para
contribuir al fortalecimiento del patrimonio del Estado y al bienestar de la sociedad.

Objetivos Estratégicos

Verificar la calidad, documentacion, cantidad y conformidad de los productos recibidos con
respecto a la orden de compras, la cual ULAB nos encargamos de su respectiva verificacion.

Valores

Transparencia
Responsabilidad
Integridad
Eficiencia
Compromiso

¢
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Alcance o Ambito de Competencia

El presente Manual de Procedimiento de Bienes Nacionales aplica a todas las
dependencias, unidades administrativas y funcionarios que intervienen en la gestion de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Estado, desde su adquisicion, registro,
administracién, uso, mantenimiento, custodia, hasta su baja, transferencia o disposicion
final.
Este manual establece los lineamientos y pasos a seguir para asegurar un control eficiente
y transparente de los bienes nacionales, garantizando el cumplimiento de las
disposiciones legales y normativas vigentes en materia patrimonial.
Quedan comprendidos en su aplicacién:

+ Bienes muebles (equipos, mobiliarios, vehiculos, herramientas, entre otros).

+ Bienes inmuebles (terrenos, edificios, instalaciones).

+ Bienes de consumo y materiales en almacén que requieran control especial segun

su naturaleza.

Asimismo, este manual es de observancia obligatoria para el personal responsable del
resguardo y administracion de bienes, tanto en oficinas centrales como en unidades
regionales o desconcentradas, segtn corresponda.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El siguiente manual de procedimientos que se presenta a continuaciéon ha sido elaborado
en reconocimiento de la importancia de contar con documentos estratégicos que permitan
visualizar y comprender los procesos y actividades principales de las coordinaciones de
nuestra institucion. Este manual tiene como objetivo facilitar el proceso de induccion del
personal, asi como reforzar el conocimiento y la comprension de las responsabilidades de
todos los miembros de la organizacion, incluyendo a aquellos que participan directamente
en la ejecucion de los procedimientos. De esta manera, se busca generar beneficios tanto
a nivel individual, fortaleciendo el desempefioc de los colaboradores de la
SENACIT/IHCIETI, como a nivel institucional, mejorando la calidad de la atencién brindada
a la poblacion hondurefia impactada por las actividades de la Secretaria.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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De igual forma se adjunta la estructura organizacional de la unidad de Bienes
Nacionales

Lic. Felipe Gutiérrez

(Jefe de ULAB)

Lic. Alejandro Lara Lic. Bayron Escobar

(Oficial de ULAB) (Auxiliar de ULAB)
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las funciones sustantivas en la gestion de bienes nacionales comprenden las actividades
esenciales que permiten garantizar el adecuado manejo, control y disposicién del
patrimonio publico. Estas funciones son desempenadas por las unidades administrativas
responsables y deben ejecutarse conforme a la normativa vigente y a los principios de

transparencia, legalidad y eficiencia. A continuacion, se identifican las funciones
principales:

+

Registro y Control de Bienes:

Llevar a cabo la inscripcion, codificacion, clasificacién y actualizacion permanente
del inventario de los bienes muebles e inmuebles, asegurando su correcta
identificacion y localizacion.

Administracion y Custodia:

Gestionar el uso eficiente de los bienes, garantizando su resguardo fisico,

mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la verificacion periodica de su
estado de conservacion.

Valuacion y Revaluacion:

Determinar el valor econémico de los bienes en el momento de su incorporacion al
patrimonio estatal y actualizarlo conforme a las disposiciones legales, cuando sea
necesario.

Baja, Enajenacion y Disposicion Final:

Ejecutar los procesos de desincorporacion de bienes que hayan dejado de ser dtiles
o funcionales, mediante procedimientos de baja, donacién, venta, destruccion o
transferencia, conforme a la normativa aplicable.

Supervision y Auditoria Interna:

Verificar y evaluar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
administracion de bienes, proponiendo medidas correctivas y de mejora continua.
Elaboracién de Informes y Rendicién de Cuentas:

Generar reportes periédicos y finales sobre el estado, movimientos y disposiciones

de los bienes, garantizando la transparencia y la rendicion de cuentas ante las
autoridades competentes.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos Para Incluir en el Manual

Recepcioén fisica y documental de
bienes adquiridos

Clasificacion, codificacion y
registro en inventario
Asignacion 'y resguardo de

bienes a usuarios

Procedimiento de baja por
obsolescencia o0 dafio

4 Recepcion de bienes

4 Catalogacion.

4Asignacion de bienes

4.Descargo

10
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7. FICHAS DE PROCESOS

A continuacién, se agregan las fichas de los diferentes procesos de la unidad de bienes nacionales

por medio de las respectivas plantillas en formato Excel denominada “Plantilla de ficha de
procesos’.

Ficha 1: Recepcioén de bienes
Ficha 2: Catalogacion

Ficha 3: Asignacion de bienes
Ficha 4: Descargo

11
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8. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1. Recepcion de bienes

Procedimiento 2. Catalogacion

Procedimiento 3. Asignacion de bienes

Procedimiento 4. Descargo
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BIENES NACIONALES

PROCEDIMIENTO
“Recepcion de Bienes”

cODIGO
“MP-BN-001"

FECHA

28 Abril,2025
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Elaborado por: | Cargo Trabajo Fecha Firma
Felipe Daniel .
Gutiérrez Jefe del bienes | Bienes Nacional | 28 de abril 2025
Valladares nacionales
Alejandro . . . /Dy
Oficial de Bienes | Bienes . &40 1
I\Enm_manuel LETE Nacionales Nacionales 28 de abril 2025 | A gl
gjia
Bayron Auxiliar de | 5.
Francisco Bienes Efé‘igﬁabs 28 de abril 2025
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Revision del Documento

Revisado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Lic. Nelson Arriola

Gerente

Administracion y

28 de abril 2025

Administrativo presupuesto
Verificacion del Documento
. ] Area de
Verificado por: | Cargo Trabajo Fecha
Lic. Regis | Coordinador del | Direccion 28 de abril )
Hernandez COCOIN Ejecutiva 2025
Aprobacion del Documento
Aprobado por: | Cargo Area de Fecha Firma
i g Trabajo
Ministro de los TRy
Luther Castillo | Despachos de 28 de abril
Harry Ciencia, Tecnologia e SSETT 2025 il "ﬂ/
Innovacion.
C—
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1. Objetivo del Procedimiento

Verificar la calidad, documentacion, cantidad y conformidad de los productos recibidos con
respecto a la orden de compras, la cual ULAB nos encargamos de su respectiva verificacién.

2. Alcance del Procedimiento

Que las especificaciones y las caracteristicas concuerden con o solicitado en el proceso de compre de
Bienes tangibles.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento
1 Se creo la Direccién Nacional De Bienes Del Estado, dependiente de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas, con autoridad a nivel
Nacional.
1 Acuerdo Reglamento de Organizacion y funcionamiento de la Direccién Nacional de
namero 226- | Bienes del Estado.
2017

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Para el ingreso de Bienes al sistema, es fundamental adherirse a las siguientes politicas:

El Manual de Procesos para el Ingreso de Bienes sirve como una guia detallada sobre las

actividades a seguir para registrar y asignar un bien, y su cumplimiento es obligatorio.

La Unidad de Bienes Nacionales es la tnica entidad autorizada y capacitada para realizar

las cargas, descargas y asignaciones de Bienes, asi como para llevar a cabo cualquier
modificacién necesaria, siempre con el visto bueno de la Gerencia Administrativa (GA).

ULAB.

El personal autorizado para el uso de los Bienes.
La solicitud deber4d ser elaborada conforme a los requisitos técnicos establecidos por

La solicitud de asignacion de Bienes se realizara a través de una nota interna por el jefe

de la unidad o departamento dirigida al Encargado de Bienes Nacionales de la (ULAB).
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* Es responsabilidad de la Unidad de Compras gestionar el tramite necesario para que el

proveedor efectiie la entrega de Bienes adquiridos en las instalaciones de la
SENACIT/IHCIETI con la supervision de la ULAB.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo . Responsabilidad
SENACIT/-GA Gerencia Administrativa Aprobar las solicitudes de compra de Bienes
SENACIT/- Jefe de la unidad de | Adquisicién de los Bienes aprobados
GE/UB compras
SENACIT-GA/BN | Oficial de Bienes | Catalogacion con el perfil 1227 y cargar al
Nacionales / Auxiliar de | sistema, para iniciar el proceso verificandolo
Bienes Nacionales con el perfil 1454.
SENACIT-GA/BN | Jefe de bienes Revisar dicho proceso y aprobar con el perfil
1455
6. Insumos del Procedimiento
Codigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
SENACIT- Documento que autoriza y detalle | SENACIT-GA/UB 4 ainos
GA la adquisicién de bienes
SENACIT/UB | Documento de respaldo | SENACIT-GA/UB 4 afos
econdmico y legal de la compra
SENACIT/UB | Documento que certifique la | SENACIT-GA/UB 4 afios
conformidad de la recepcién fisica
de los bienes
SENACIT/UB | Documentacion  técnica que | SENACIT-GA/UB 4 afos
certifica el estado fisico y
funcional de los bienes
SENACIT/UB | Anotacién temporal en el sistema | SENACIT-GA/UB 4 afios
o libro de control antes de la
catalogacién final
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
SENACIT- | Ficha de bienes de uso Archivo GA/UB 5 DIAS
EGA/UB-

01

SENACIT- | Acta de SIAFI Archivo GA/UB 1 DIA
GA/UB-02

SENACIT- | Inventario del Servidor Archivo GA/UB 3 DIAS
GA/UB-03

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e ADQUISICION: Se refiere al proceso de obtencién de bienes para la Secretaria de Ciencia
y Tecnologia (SENACIT, ya sea a través de compras o transferencias.

e  BIENES: Son aquellos recursos producidos y registrados como propiedad de una
institucion nacional, perteneciente al Estado de Honduras.

e CATALOGACION: Proceso de clasificacion sistematica y ordenada de los objetos que han
sido inventariados, incluyendo sus caracteristicas especificas.

* CUSTODIA: Accién y efecto de proteger y resguardar los bienes.

* INVENTARIO: Registro detallado de los bienes y otros activos pertenecientes a una
institucién, realizado con rigor y precisién.

e MEMORANDO: Documento escrito, generalmente breve y de caracter oficial, que facilita
la comunicacidn entre distintas instancias dentro de una organizacion. Se utiliza para
realizar solicitudes, recordatorios o instrucciones, y suele ser emitido por una jerarquia
superior hacia sus subordinados.

* ORGANIGRAMA: Representacion visual que sintetiza la estructura organizativa de una
entidad, empresa o proyecto. Este esquema ilustra las relaciones jerarquicas y funcionales
dentro de la organizacidn.

e REGISTRO: Proceso de documentar toda la informacién necesaria relacionada con un bien
adquirido, asi como los datos del funcionario responsable. Este procedimiento garantiza
la trazabilidad y el control administrativo de los recursos.
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* SERVIDOR PUBLICO: Profesional que ocupa un cargo en la administracion publica. Los

servidores publicos acceden a su posicién mediante procesos de eleccién, nombramiento,
seleccién o empleo, y desempefian un rol crucial en el funcionamiento del gobierno.

IHCIET: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion.
MA: Maxima Autoridad

DNBE: Direccion Nacional De Bienes Del Estado

GA: Gerencia Administrativa
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9. Descripcion del Procedimiento

4 La Recepci6n de Bienes es el procedimiento mediante el cual se realiza la verificacién
fisica, documental y administrativa de los bienes adquiridos por la institucion, asegurando
su conformidad con las especificaciones estipuladas en la orden de compra o contrato
respectivo.

4 Este proceso comprende las siguientes actividades principales:

% Recepcion fisica de los bienes en el area designada.

4 Verificacién de cantidades, calidad, condiciones fisicas y caracteristicas técnicas.

% Comparacion de los bienes recibidos contra la orden de compra, factura y demas
documentos soporte.

4 Elaboracién y firma del Acta de Recepcién de Bienes, donde se detalla el estado y
conformidad de lo recibido.

% Comunicacién inmediata de cualquier irregularidad detectada (faltantes, dafios,
especificaciones incorrectas) al area de compras o proveedor, para la gestién de
aclaraciones o devoluciones.

4 Entrega de los bienes al drea de almacenamiento temporal o resguardo inicial, para su
posterior catalogacion y registro en el inventario institucional.

b

El procedimiento de recepcién debe ser ejecutado de forma diligente, documentada Vi
bajo criterios de transparencia y control, garantizando que los bienes ingresen al
patrimonio institucional en las condiciones éptimas y conforme a lo adquirido.
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10. Diagrama de flujo del procedimiento

Recepcion de Bienes

Encargado de Bienes Naclonales . " _ .
Oficial de Bienes Nacionales/Auxiliar de Bienes Nacionales

@

¥

{ ‘Recepcion del bien ‘4—.

v

| Corroborar que la descripcion
del bien sea la corecta
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11. Gestion del riesgo
r INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y LA INNOVACION NCI-TSC/222-00; NCHTSCI223-00;
ikl = |
ol Al MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS forRioZ/HCET]
BRATE | Recepeion de bisnes. - =
= Veriicar que tenga las misma especiicacionses de las facluras — SR
— = b Riesgo 1 m 1|t: R Rissgo Residual 1
HE () Descripeién | OO (7) Controles (S)Controlesque | a |+ + (12)2onade  (13) Respuestaa
N del {6) Zona de Rissgo Protimi ifigaterien e b L e e
o. del Rlesgo wp [ - esgo nar para ! onin entidac R e (o Riesgo Final los Riesag
: astabloc,
] | Revision del bien.
Recepcion Quau:;a:nov:n“ 3 a | Devolucion del bien 2 2 Aceptar el riesgo
det blen, incompleto, pordafios _
Acta de devolucion.
Corroborar
2 de:::;:ion Q:;e'ai:';mﬁ:" 3 2 "] lnspeccion del bien. | inspeccion del bien. 2 1 Aceplar ef riesgo
\soomets, ,
[
|
|
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12. Elementos transversales del procedimiento

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
Descentralizacion?

X

En este proceso intervienen
diversas areas de la Institucién, y su
desarrollo es supervisado por la
Direccion Nacional (DNBE) y la
Contaduria General de la Republica.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacién Ciudadana?

Para Todo el Personal de SENACIT

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica?

Todos los bienes estan ingresados
al sistema de DNBE vy al Portal de
Transparencia

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Se lleva a cabo la gestion del
inventario general en el sistema
SIAFI1, siguiendo los lineamientos
establecidos por la Direccion
Nacional de Bienes del Estado
(DNBE), asi como también en
formato fisico.

¢lLa descripcion del proceso
incluye medidas concretas de
PEI Institucional.

La Unidad de Bienes Nacionales
esta de acuerdo a medida de
Gerencia Administrativa que si
Cumple
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13. Bibliografia

Bibliografia

Guia Metodolégica para la Elaboracién del manual de procedimientos en el sector Publico”. Unidad de
Modernizacién y Simplificacién para la refundacién de Gestién Publica Direccién General de Modernizacién

Administrativa.

Bienes Del Estado-SEFIN, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de Bienes
del Estado, acuerdo 226-2017, publicado en el diario oficial la Gaceta nimero 34,366, Honduras 2017
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
| e — Autor Descripcion del | Cambio Autorizado por:
Facha’ | Mersidn Cargo Area cambio Cargo |  Firma
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SENACIT / IHCIETI

BIENES NACIONALES

PROCEDIMIENTO
“Catalogacion”

CcODIGO
“MP-BN-001"

FECHA
28 Abril,2025
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Lic. Regis | Coordinador del | Direccion 28 de abril
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1. Objetivo del Procedimiento

Verificar la calidad, documentacion, cantidad y conformidad de los productos recibidos con
respecto a la orden de compras, la cual ULAB nos encargamos de su respectiva verificacion.

2. Alcance del Procedimiento

Que las especificaciones y las caracteristicas concuerden con lo solicitado en el proceso de compre de

Bienes tangibles.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo

Documento

Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

1

Se creo la Direccién Nacional De Bienes Del Estado, dependiente de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas, con autoridad a nivel

Nacional.
1 Acuerdo Reglamento de Organizacion y funcionamiento de la Direccién Nacional de
ndmero 226- | Bienes del Estado.
2017

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Para el ingreso de Bienes al sistema, es fundamental adherirse a las siguientes politicas:

» El Manual de Procesos para el Ingreso de Bienes sirve como una guia detallada sobre las
actividades a seguir para registrar y asignar un bien, y su cumplimiento es obligatorio.

e La Unidad de Bienes Nacionales es la inica entidad autorizada y capacitada para realizar
las cargas, descargas y asignaciones de Bienes, asi como para llevar a cabo cualquier
modificacion necesaria, siempre con el visto bueno de la Gerencia Administrativa (GA).

e El personal autorizado para el uso de los Bienes.

¢ La solicitud deberd ser elaborada conforme a los requisitos técnicos establecidos por

ULAB.

¢ La solicitud de asignacién de Bienes se realizara a través de una nota interna por el jefe
de la unidad o departamento dirigida al Encargado de Bienes Nacionales de la (ULAB).

e Es responsabilidad de la Unidad de Compras gestionar el tramite necesario para que el
proveedor efectie la entrega de Bienes adquiridos en las instalaciones de la
SENACIT/IHCIETI con la supervision de la ULAB.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

SENACIT/- Gerencia Aprobar las solicitudes de compra

GA Administrativa de Bienes

SENACIT/- Jefe de la unidad Adquisicion de los Bienes

GE/UB de compras aprobados

SENACIT- Oficial de Bienes Catalogacion con el perfil 1227 y

GA/BN Nacionales / cargar al sistema, para iniciar el
Auxiliar de Bienes proceso verificandolo con el perfil
Nacionales 1454.

SENACIT- Jefe de bienes Revisar dicho proceso y aprobar con

GA/BN el perfil 1455

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Tiempo de
Guarda Guarda
SENACIT-GA Acta de Recepcion y Archivo 4 afios
registro del bien central
SENACIT/UB Hoja de Asignacion del 4 afios
Bien SENACIT-
GA/UB
SENACIT/UB Hoja de Descargo del SENACIT- 4 afios
Biel GA/UB B
SENACIT/UB Archivar SENACIT- 4 afios
Documentacion GA/UB
Registro en SIAFI SENACIT- 4 afios
GA/UB
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SENACIT- Bienes correctamente clasificados y Archivo GA/UB 5 DIAS
EGA/UB-01 codificados

SENACIT- | Registro actualizado en el sistema de Archivo GA/UB 1DIA
GA/UB-02 inventario

SENACIT- Informe de catalogacion Archivo GA/UB 3 DIAS
GA/UB-03

10. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

* ADQUISICION: Se refiere al proceso de obtencién de bienes para la Secretaria de Ciencia
y Tecnologia (SENACIT, ya sea a través de compras o transferencias.

* BIENES: Son aquellos recursos producidos y registrados como propiedad de una
institucién nacional, perteneciente al Estado de Honduras.

e CATALOGACION: Proceso de clasificacion sistemética y ordenada de los objetos que han
sido inventariados, incluyendo sus caracteristicas especificas.

® CUSTODIA: Accidn y efecto de proteger y resguardar los bienes.

¢ INVENTARIO: Registro detallado de los bienes y otros activos pertenecientes a una
institucion, realizado con rigor y precision.

* MEMORANDO: Documento escrito, generalmente breve y de caracter oficial, que facilita
la comunicacién entre distintas instancias dentro de una organizacion. Se utiliza para
realizar solicitudes, recordatorios o instrucciones, y suele ser emitido por una jerarquia
superior hacia sus subordinados.

* ORGANIGRAMA: Representacion visual que sintetiza la estructura organizativa de una
entidad, empresa o proyecto. Este esquema ilustra las relaciones jerarquicas y funcionales
dentro de la organizacién.

e REGISTRO: Proceso de documentar toda la informacién necesaria relacionada con un bien
adquirido, asi como los datos del funcionario responsable. Este procedimiento garantiza
la trazabilidad y el control administrativo de los recursos.
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e SERVIDOR PUBLICO: Profesional que ocupa un cargo en la administracién publica. Los
servidores publicos acceden a su posicion mediante procesos de eleccién, nombramiento,
seleccion o empleo, y desempefian un rol crucial en el funcionamiento del gobierno.

¢ IHCIETI: instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién.

e MA: Maxima Autoridad
e DNBE: Direccidn Nacional De Bienes Del Estado
¢ GA: Gerencia Administrativa

9. Descripcion del Procedimiento

La Catalogacion de Bienes es el proceso mediante el cual se identifican, clasifican, codifican y
registran los bienes recibidos por la institucién, conforme a los criterios establecidos en el catalogo
institucional y las normas patrimoniales vigentes.
Este procedimiento tiene como objetivo asegurar que cada bien sea correctamente reconocido

dentro del sistema de inventarios, facilitando su control, administracion y posterior seguimiento.
Las principales actividades del proceso son:

+ ldentificacion del bien: Analisis de las caracteristicas fisicas, técnicas y funcionales de
cada bien recibido.

Clasificacion: Asignacion del bien a la categoria correspondiente dentro del catalogo
institucional (por tipo, uso, naturaleza).

trazabilidad en todo su ciclo de vida.

+
+ Caodificacion: Asignacion de un cédigo unico de identificacién patrimonial que permita su
+

Registro: Incorporacion del bien al sistema de inventario o base de datos patrimonial, con
toda su informacion asociada (descripcion, valor, ubicacién, estado).

f—

bien, como medio de identificacion rapida y control.

Etiquetado o rotulacion: Colocacion fisica de una etiqueta o placa de inventario en el

37



INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA TECNOLOGIA E .
INNOVACION %
'(‘17. IHCIETI HONDURAS
e “Bienes Nacionales” ' '
MP-BN-001 “RECEPCION Y ASIGNACION DE BIENES® SENACIT/IHCIET!
Version “1.0” Fecha: 25 de Abril del 2025 38 de 66

10. Diagrama de flujo del procedimiento

Recepcion de Bienes

Encargado de Bienes Nacionales X 5
Oficial de Bienes Nacionales/Auxiliar de Bienes Nacionales

‘ Recepeion del bien -,

3

.'Curmhcrar que la descripcion
del bien sea la corecta
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12. Elementos transversales del procedimiento

¢La descripcion del proceso En este proceso intervienen diversas
incluye medidas concretas X areas de la Institucidn, y su desarrollo es
(actividades) orientadas a supervisado por la Direccién Nacional
Descentralizaciéon? (DNBE) y la Contaduria General de la
Republica.
¢La descripcion del proceso X
incluye medidas concretas Para Todo el Personal de SENACIT
(actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana?
¢ La descripcién del proceso
incluye medidas concretas X Todos los bienes estan ingresados
(actividades) orientadas a la al sistema de DNBE vy al Portal de
Transparencia y Acceso a la Transparencia
Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas Se lleva a cabo la gestion del inventario
(actividades) orientadas al general en el sistema SIAFI, siguiendo
Archivo Documental? X los lineamientos establecidos por la
Direccién Nacional de Bienes del Estado
(DNBE), asi como también en formato
fisico.
¢La descripcion del proceso La Unidad de Bienes Nacionales
incluye medidas concretas de X esta de acuerdo a medida de
PE! Institucional. Gerencia Administrativa que si
Cumple

13. Bibliografia

Bibliografia

Guia Metodolégica para la Elaboracién del manual de procedimientos en el sector Publico”. Unidad de

Modernizacién y Simplificacion para la refundaciéon de Gestién Publica Direccion General de Modernizacién
Administrativa.

Bienes Del Estado-SEFIN, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Direccién Nacional de Bienes
del Estado, acuerdo 226-2017, publicado en el diario oficial la Gaceta nimero 34,366, Honduras 2017
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
e il || Autor Descripcion del | Cambio Autorizado por:
Fecha. || Version Cargo Area cambio Cargo Firma
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SENACIT / IHCIETI
BIENES NACIONALES
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“ASIGNACION DE BIENES”
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“MP-BN-001"

FECHA

28 Abril,2025
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracién del Documento
_ . Area de .
Elaborado por: | Cargo Trabajo Fecha Firma
Felipe Daniel | Oficial de Bienes | .. . .
Gutiérrez Nacionales Bienes Nacional | 28 de abril 2025
Alejandro - . /D4
Oficial de Bienes | . . . S£/8/9
Em.r’nanuel Lara el Bienes Nacional | 28 de abril 2025 | ¢ ;f il
Mejia
Bayron Auxiliar de | gienes 7 7
Francisco Bienes Nacionales 28 de abril 2025
Escobar Zelaya | Nacionales
Revision del Documento
Revisado por: | Cargo Area de Trabajo | Fecha
Lic. Nelson Arriola Gere'n!e . Administracion y 28 de abril 2025
Administrativo presupuesto

Verificacion del Documento

. ) Area de = _
Verificado por: | Cargo Trabajo Fecha Flmf"'”' |
Lic. Regis | Coordinador del | Direccién 28 de abril L/ ,2; o bt
Hernandez COCOIN Ejecutiva 2025 & /

Aprobacién del Documento
Aprobado Area de k
por: Cargo Trabajo Fecha Firma .

Luther Castillo
Harry

Ministro de los Despachos
de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.

SENACIT

28 de abri
2025 ;
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1. Objetivo del Procedimiento

La asignacion de la mobiliaria nos permite como institucion mantener un control de los bienes de
activo fijo que se van ingresando al sistema anteriormente mencionado.

2. Alcance del Procedimiento

La finalidad del proceso la asignacion de mobiliario es para hacer constar que ese bien esta
registrado dentro de la institucion, donde lleva su marca, modelo, serie, color, precio del bien y

numero de ficha que es generado dentro del sistema

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 Decreto 274- | Se creo la Direccién Nacional De Bienes Del Estado, dependiente de la
2010 Secretaria de estado en el Despacho de Finanzas, con autoridad a nivel
Nacional.
1 Acuerdo Reglamento de Organizacién y funcionamiento de la Direccion Nacional de
nimero 226- | Bienes del Estado.
2017

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Para el ingreso de bienes al sistema, es fundamental adherirse a las siguientes politicas:

e El Manual de Procesos para el Ingreso de Bienes sirve como una guia detallada sobre las
actividades a seguir para registrar y asignar un bien, y su cumplimiento es obligatorio.

¢ La Unidad de Bienes Nacionales es la unica entidad autorizada y capacitada para realizar
las cargas, descargas y asignaciones de bienes, asi como para llevar a cabo cualquier
modificacién necesaria, siempre con el visto bueno de la Gerencia Administrativa (GA).

e El personal autorizado para el uso de los bienes incluye a todos los servidores publicos que
mantengan una relacion laboral.

¢ Lasolicitud debera ser elaborada conforme a los requisitos técnicos establecidos por
ULAB
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* Llasolicitud de bienes se realizard a través de una nota interna, dirigida a la Gerencia
Administrativa de la ULAB, mediante el jefe inmediato, quien debera otorgar su
autorizacion para la adquisicion del bien a la Unidad de Compras.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SENACIT/-GA Gerencia Administrativa Aprobar las solicitudes de compra de bienes
SENACIT/-GE/UB | Jefe de la unidad de compras | Adquisicién de los bienes aprobados
SENACIT-GA/BN Inspector de bienes Catalogacion con el perfil 1227 y cargar al

sistema, para iniciar el proceso verificandolo
con el perfil 1454.

SENACIT-GA/BN | Jefe de bienes Revisar dicho proceso y aprobar con el perfil
1455

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SENACIT-GA | Solicitud de asignacién de mobiliario Gerencia 2 afios mientras el
Administrativa bien este asignado
SENACIT/UC Acta de entrega-recepcion de Unidad de Compras Hasta descargo o
mobiliario devolucion
SENACIT/UB | Registro de inventario actualizado SENACIT-GA/UB Mientras el bien este
activo
SENACIT/UB Resguardo individual SENACIT-GA/UB Mientras esté vigente
la asignacién

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SENACIT- Acta de entrega de ULAB Archivo GA/UB 1 dia
EGA/UB-01

SENACIT- Acta de SIAFI Archivo GA/UB 1dia
GA/UB-02
SENACIT- Evidencia fisica Archivo GA/UB 1 dia
GA/UB-03
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

ADQUISICION: Se refiere al proceso de obtencién de bienes para la Secretaria de Ciencia
y Tecnologia (SENACIT, ya sea a través de compras o transferencias.

BIENES: Son aquellos recursos producidos y registrados como propiedad de una
institucion nacional, perteneciente al Estado de Honduras.

CATALOGACION: Proceso de clasificacion sistematica y ordenada de los objetos que han
sido inventariados, incluyendo sus caracteristicas especificas.

CUSTODIA: Accién y efecto de proteger y resguardar los bienes.

INVENTARIO: Registro detallado de los bienes y otros activos pertenecientes a una
institucion, realizado con rigor y precision.

Memorando: Documento escrito, generalmente breve y de caracter oficial, que facilita la
comunicacion entre distintas instancias dentro de una organizacidn. Se utiliza para
realizar solicitudes, recordatorios o instrucciones, y suele ser emitido por una jerarquia
superior hacia sus subordinados.

Organigrama: Representacion visual que sintetiza la estructura organizativa de una
entidad, empresa o proyecto. Este esquema ilustra las relaciones jerarquicas y funcionales
dentro de la organizacién.

Registro: Proceso de documentar toda la informacién necesaria relacionada con un bien
adquirido, asi como los datos del funcionario responsable. Este procedimiento garantiza
la trazabilidad y el control administrativo de los recursos.

Servidor Publico: Profesional que ocupa un cargo en la administracién publica. Los
servidores publicos acceden a su posicion mediante procesos de eleccién, nombramiento,
seleccion o empleo, y desempeifian un rol crucial en el funcionamiento del gobierno.
IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién.

MA: Maxima Autoridad
DNBE: Direccién Nacional De Bienes Del Estado
GA: Gerencia Administrativa
UB: Unidad de Bienes
SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

SNBE: Sistema Nacional de Bienes del Estado
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9 Descripcion del Procedimiento

La Asignacién de Mobiliario es el procedimiento mediante el cual se formaliza la entrega
de bienes muebles, tales como escritorios, sillas, archivadores y demas mobiliario
institucional, a las distintas areas o servidores publicos responsables, de acuerdo con las
necesidades operativas y los recursos disponibles.

Este proceso garantiza que cada bien asignado quede debidamente registrado en el

sistema de inventario patrimonial, bajo la custodia de un responsable, quien debera
asegurar su uso adecuado, mantenimiento y conservacion.

Las principales actividades del procedimiento son:

» Recepcion de la solicitud de mobiliario: El area usuaria o el servidor publico
solicita formalmente la asignacién de mobiliario, detallando las necesidades.

« Verificacion de disponibilidad: El Departamento de Bienes Nacionales verifica en

el inventario la existencia del mobiliario requerido.

« Asignacion formal: Se elige el bien adecuado y se elabora el Acta de Entrega-

Recepcion y el formato de Resguardo Individual.

 Entrega fisica del mobiliario: Se realiza la entrega del mobiliario asignado en el

sitio o dependencia correspondiente.

 Actualizacion de inventario: Se registra la asignacion en el sistema patrimonial,

actualizando la ubicacién y el responsable.
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10. Diagrama de flujo del procedimiento
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y
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nformacion de la acta™
de entrega es la
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Lienar un formulario que
describa su estado y

cuelquier dafio anterior y que
‘ el empleado firme para
Firma del acta de confirmar que lo recibio
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entrega
r
Fin
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11. Gesti6n de riego
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12. Elementos transversales del procedimiento

Denominacién del Proceso: Disefio y prototipado de objetos

Preguntas de verificacion Si No Respuesta de Verificacion

éAutorizacion previa?

X Toda asignacion debe ser aprobada
por la autoridad competente
(gerente administrativo, jefe de
bienes patrimoniales, etc.).

 E—
¢ Registro de asignacién?

Se debe elaborar un acta de asignacion
X o formato de responsabilidad.

Inventario actualizado X

La asignacioén debe reflejarse de
inmediato en los registros de
inventario fisico y contable.

13. Bibliografia

Bibliografia

Guia Metodolégica para la Elaboracién del manual de procedimientos en el sector Publico”. Unidad de
Modernizaci6n y Simplificacién para la refundacién de Gestién Publica Direccién General de Modernizacién

Administrativa.

Bienes Del Estado-SEFIN, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de Bienes
del Estado, acuerdo 226-2017, publicado en el diario oficial la Gaceta nimero 34,366, Honduras 2017
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
- L Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
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1. Objetivo del Procedimiento

Dar de baja a los bienes inmuebles que ya se encuentren en mal estado bajo la administracién de
SENACIT, en conjunto con la Direccién General de Bienes Nacionales DGBN.

2. Alcance del Procedimiento

La finalidad del descargo es desechar todo bien que se encuentre en mal estado dentro de la
Institucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 Decreto 274- | Se creo la Direccién Nacional De Bienes Del Estado, dependiente de la
2010 Secretaria de estado en el Despacho de Finanzas, con autoridad a nivel
Nacional.
1 Acuerdo Reglamento de Organizacion y funcionamiento de la Direccién Nacional de
nimero 226- | Bienes del Estado.
2017

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Para el ingreso de bienes al sistema, es fundamental adherirse a las siguientes politicas:

El Manual de Procesos para el Ingreso de Bienes sirve como una guia detallada sobre las
actividades a seguir para registrar y asignar un bien, y su cumplimiento es obligatorio.

La Unidad de Bienes Nacionales es la unica entidad autorizada y capacitada para realizar
las cargas, descargas y asignaciones de bienes, asi como para llevar a cabo cualquier
modificacién necesaria, siempre con el visto bueno de la Gerencia Administrativa (GA).
El personal autorizado para el uso de los bienes incluye a todos los servidores publicos que
mantengan una relacion laboral.

La solicitud deber4 ser elaborada conforme a los requisitos técnicos establecidos por
ULAB

La solicitud de bienes se realizard a través de una nota interna, dirigida a la Gerencia
Administrativa de la ULAB, mediante el jefe inmediato, quien debera otorgar su
autorizacion para la adquisicién del bien a la Unidad de Compras.

Es responsabilidad de la Unidad de Compras gestionar el tramite necesario para que el
proveedor efectiie la entrega en las instalaciones con la supervision de la ULAB.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SENACIT/-GA Gerencia Administrativa Aprobar las solicitudes de compra de bienes
SENACIT/-GE/UB | Jefe de la unidad de compras Adquisicion de los bienes aprobados
SENACIT-GA/BN Inspector de bienes Catalogacién con el perfil 1227 y cargar al
sistema, para iniciar el proceso verificindolo
con el perfil 1454,
SENACIT-GA/BN | Jefe de bienes Revisar dicho proceso y aprobar con el perfil
1455
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SENACIT-GA Solicitud de descargo Gerencia 5 afos después del
Administrativa descargo
SENACIT/UC Dictamen técnico de evaluaciéon SENACIT-GA/UB 5 afios o conforme
normativa de archivo
SENACIT/UB Acta de descargo SENACIT-GA/UB Permanente o
conforme legislacién
de archivo
SENACIT/UB Resolucién administrativa de baja Permanente
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SENACIT- Acta de descargo Archivo GA/UB 5 arios después del
EGA/UB-01 descargo
SENACIT- Resolucion administrativa de baja Archivo GA/UB 3 dias
GA/UB-02
SENACIT- Inventario actualizado Archivo GA/UB 20 dias
GA/UB-03
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

ADQUISICION: Se refiere al proceso de obtencién de bienes para la Secretaria de Ciencia
y Tecnologia (SENACIT, ya sea a través de compras o transferencias.

BIENES: Son aquellos recursos producidos y registrados como propiedad de una
institucion nacional, perteneciente al Estado de Honduras.

CATALOGACION: Proceso de clasificacién sistematica y ordenada de los objetos que han
sido inventariados, incluyendo sus caracteristicas especificas.

CUSTODIA: Accidn y efecto de proteger y resguardar los bienes.

INVENTARIO: Registro detallado de los bienes y otros activos pertenecientes a una
institucion, realizado con rigor y precision.

Memorando: Documento escrito, generalmente breve y de caracter oficial, que facilita la
comunicacion entre distintas instancias dentro de una organizacion. Se utiliza para
realizar solicitudes, recordatorios o instrucciones, y suele ser emitido por una jerarquia
superior hacia sus subordinados.

Organigrama: Representacion visual que sintetiza la estructura organizativa de una
entidad, empresa o proyecto. Este esquema ilustra las relaciones jerarquicas y funcionales
dentro de la organizacién.

Registro: Proceso de documentar toda la informacién necesaria relacionada con un bien
adquirido, asi como los datos del funcionario responsable. Este procedimiento garantiza
la trazabilidad y el control administrativo de los recursos.

Servidor Publico: Profesional que ocupa un cargo en la administracion publica. Los
servidores publicos acceden a su posicion mediante procesos de eleccién, nombramiento,
seleccion o empleo, y desempefian un rol crucial en el funcionamiento del gobierno.
IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién.

MA: Maxima Autoridad

DNBE: Direccién Nacional De Bienes Del Estado

GA: Gerencia Administrativa

UB: Unidad de Bienes

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SNBE: Sistema Nacional de Bienes del Estado

60



“INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
E INNOVACION”
7Y HCIET]
“BIENES NACIONALES”
MP-BN-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SENACIT/IHCIETI
Version “1.0” Fecha: 28 de “Abril” 2025 61 de 66

9. Descripcion del Procedimiento

El Descargo de Bienes es el procedimiento mediante el cual se retiran oficialmente del inventario
institucional aquellos bienes muebles que, por su estado de deterioro, obsolescencia, extravio, pérdida o

cualquier otra causa justificada, dejan de ser (tiles o necesarios para la institucién.

Este proceso busca asegurar que la eliminacién de bienes del patrimonio se realice de manera
documentada, transparente y conforme a las normativas vigentes en materia de control patrimonial.

Las principales actividades del procedimiento son:

* Recepcidn de la solicitud de baja: El responsable del bien o del drea usuaria presenta una
solicitud formal para el descargo.

 Evaluacién técnica del bien: Se realiza una inspeccion fisica y se elabora un dictamen técnico que
justifique la baja (por dafio, obsolescencia, entre otros).

* Emision de resolucién administrativa: La autoridad competente emite la resolucién que autoriza
la baja definitiva del bien.

» Elaboracién del Acta de Descargo: Se documenta formalmente la salida del bien del inventario

institucional.

* Actualizacién del inventario patrimonial: Se registra la baja en el sistema de inventarios, dejando
constancia del movimiento.
¢ Disposicion final del bien: Segun la condicion del bien, se gestiona su destruccién, donacion,
venta o traslado, siguiendo los procedimientos establecidos.

Este procedimiento debe realizarse observando los principios de eficiencia, rendicién de cuentas y
proteccidn del patrimonio publico.
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10. Diagrama de flujo del procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

Ihe
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominaci6n del Proceso: Disefio y prototipado de objetos

Preguntas de verificacion Si No Respuesta de Verificacion
¢Justificacion documentada?

X Cada descargo debe sustentarse
en informes, actas, resoluciones o
documentos que expliquen
claramente el motivo (por ejemplo:
deterioro, pérdida, robo,

obsolescencia).

¢La descripcion del proceso Se debe garantizar que el
incluye medidas concretas X procedimiento sea objetivo, sin
(actividades) orientadas a Ia sesgos, con criterios claros vy
Transparencia y Acceso a la accesibles para la auditoria interna o
Informacién Publica? externa.

¢ responsabilidad?

X Se debe identificar a los

responsables del bien hasta el
momento del descargo del personal

de la SENACIT
¢ Control interno y auditoria?
X Todos los bienes estan ingresados
al sistema de DNBE y al Portal de
Transparencia

13. Bibliografia

Bibliografia

Guia Metodolégica para la Elaboracién del manual de procedimientos en el sector Publico”. Unidad de

Modernizacién y Simplificacidn para la refundacién de Gestién Publica Direccién General de Modernizacion
Administrativa.

Bienes Del Estado-SEFIN, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de Bienes
del Estado, acuerdo 226-2017, publicado en el diario oficial la Gaceta nimero 34,366, Honduras 2017
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