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1. Objetivo del Procedimiento

Ejercer la funcién de Ente Rector y Supervisor de los bienes del Estado en la SPE, en cuanto a
los actos de adquisicién, disposicion, conservacion, registro y control de todos sus bienes, en
correspondencia y colaboracién con los Organismos Contralores del Sector Publico, para el logro
de la adecuada y eficiente administracion.

2. Alcance del Procedimiento

Con la finalidad de mantener un inventario real y actualizado, monitoreo de los bienes y que cada
empleado publico sea responsable de la custodia y el buen manejo de los bienes del estado, se
presenta a la DNBE en el sistema dicho inventario para que proceda ante cualquier circunstancia
En base a ley, a realizar la accién necesaria para que el Estado no tenga faltantes (perdidas) de
bienes.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto Se creo la Direccion Nacional De Bienes Del Estado, dependiente de la
274-2010  Secretaria de estado en el Despacho de Finanzas, con autoridad a
nivel Nacional.

2 Acuerdo Reglamento de Organizacién y funcionamiento de la Direccion
numero Nacional de Bienes del Estado.
226-2017

4. Politicas y responsabilidades del procedimiento

Para el ingreso de bienes al sistema se deben tomar en cuenta las siguientes politicas:

1- El Manual de procesos para el ingreso de bienes es una guia en el cual detallamos las
actividades a seguir para registrar un bien y asignarlo debe cumplirse obligatoriamente.

2- Solo la unidad de Bienes Nacionales esta autorizada y capacitada para cargar, descargar y
asignar bienes con el visto bueno de GA y realizar cualquier modificacién de ser necesario.

3- El personal autorizado para el uso de los bienes, son todos los servidores publicos que tengan
relacion laboral o contractual (personal planta, eventual) con la SPE, conforme a organigrama
de la SPE en actual vigencia.
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4- Que la solicitud sea redactada con los requerimientos técnicos establecidos por la misma SPE.

5- La solicitud de bienes se efectuara mediante nota interna, via jefe inmediato, dirigida a Gerencia
Administrativa de la SPE, para que esta instancia otorgue su autorizacién para la adquisicion
de dicho bien a la unidad de compras.

6- Es obligacion de la Unidad de compras realizar el tramite correspondiente para que el proveedor
haga la entrega en las instalaciones de la SPE.

7- Son responsabilidades de la unidad de Bienes Nacionales de la SPE:

7.1 El jefe de bienes junto con los Inspectores de Bienes de la SPE: Inician dicho proceso
solicitando via memorandum a la unidad de compras toda la documentacion necesaria (facturas)
una vez hecha la compra de cualquier bien para saber en qué fecha se realizé el pago, nUmero de
factura, valor del bien y la cantidad de dichos bienes.

7.2 El jefe de bienes junto con los Inspectores de Bienes de la SPE: Una vez recibida toda la
informacion inicia el proceso de inspeccion del bien para catalogarlo (medidas, color, marca, serie,
modelo y cualquier otra caracteristica que ayude a identificar dicho bien), esto con el fin de
buscarlo en el catadlogo de la DNBE y asi obtener el ITEM con el cual lo ingresaremos. Si no esta
catalogado hay que enviar la solicitud de catalogacion a la DNBE.

7.3 El Inspector de bienes que posee el usuario de asistente 1454 inicia el proceso de ingreso
una vez ya catalogados de todos los bienes que sea necesario con sus caracteristicas y su
responsable directo al que estara cargado y al que se deduciran responsabilidades de ser
necesario.

7.4 El jefe de la unidad de bienes una vez culminado el proceso por parte del Inspector procede a
revisar dichos ingresos y de estar correctos se inicia el proceso de aprobacion para que puedan
verse reflejados en el inventario general de la SPE ante la DNBE en sistema SIAFI.

7.5 Elingreso y registro de bienes se efectuara conforme al procedimiento mencionado, debiendo
hacer entrega del mismo al servidor publico responsable de su manejo, a través de un acta
individual.

7.6 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente manual.

7.7 Verificar el uso correcto de los bienes utilizados por las diferentes unidades de la SPE.

7.8 Tener ubicado donde se encuentra cada uno de los bienes.
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7.9 Entregar acta al servidor publico con firma y sello del jefe de la unidad local de bienes al
servidor publico en la cual detalle la descripcion del bien, nombre, cargo, nimero de identidad y
sus responsabilidades.

8- La devolucion o descargo de los bienes proceded cuando el servidor publico, deje de tener
relacion laboral o contractual con la SPE, debiendo devolver dichos bienes a GA/UB.

9- Revisar, evaluar y solicitar los ajustes que correspondan y sean necesarios al presente
manual, de acuerdo a las necesidades que puedan existir en la SPE.

10- La Gerencia administrativa tiene las siguientes responsabilidades:
a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en este manual.
b) Llevar a cabo las solicitudes de bienes de las diferentes unidades.
c) Supervisar y controlar las funciones del jefe de la unidad de bienes sobre el registro de
bienes con sus respectivas actas de entrega.

11- Los servidores publicos tienen las siguientes responsabilidades:

a) Cumplir lo establecido en el presente manual.

b) Proceder a entregar los bienes a su cargo en buenas condiciones a la unidad de bienes al
momento de cesar su relacion laboral con la secretaria.

c) Son responsables del cuido y custodia del bien asignado, se les responsabiliza del mal
uso, robo o extravio sin justificacion alguna.

d) Les queda prohibido la salida de los bienes de las instalaciones sin el visto bueno de la
unidad de bienes.

e) Se les prohibe el uso de los bienes para actividades que no tengan ninguna relaciéon con
la SPE.

12- Las sanciones por incumplimiento al presente manual son:
a) Primera vez, llamado de atencién por escrito.
b) En caso de que existan mas de dos (2) reincidencias se iniciara un proceso disciplinario en
contra del servidor publico infractor, debiéndose remitir antecedentes a la autoridad
correspondiente de la SPE.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SPE-GA Gerencia Administrativa Aprobar las solicitudes de compra de
bienes
SPE-GE/UB Jefe de la unidad de Adquisicion de los bienes aprobados
compras

Catalogacion con el perfil 1227 y cargar al
SPE-GA/BN Inspector de bienes sistema, para iniciar el proceso
verificandolo con el perfil 1454.
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SPE-GA/BN Jefe de bienes Revisar dicho proceso y aprobar con el
perfil 1455
6. Insumos del Procedimiento
Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SPE-GA Solicitud de compra Gerencia 5 afios
Administrativa
SPE- Facturas de la compra Unidad de Compras 5 afios
GA/UC
SPE- Memorandum SPE-GA/UB 5 afios
GA/UB
SPE- Actas SPE-GA/UB 5 afios
GA/UB
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SPE- Ficha de bienes de uso Archivo GA/UB 5 afios
GA/UB-01
SPE- Acta de SIAFI Archivo GA/UB 5 afios
GA/UB-02
SPE- Expediente del Servidor publico Archivo GA/UB 5 afios
GA/UB-03

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

ADQUISICION: Accién de adquirir bienes para la SPE ya sea por compras o transferencias.

BIENES: Los bienes son aquellos producidos y adscritos en propiedad de una institucién
nacional perteneciente al estado de Honduras.

CATALOGACION: Es la clasificacion de los objetos ya inventariados de manera ordenada y
sistematica, incluyendo sus caracteristicas especificas.

CUSTODIA: Accion y efecto de custodiar.

INVENTARIO: Asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a una institucion, hecho con
orden y precision.
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MEMORANDUM: es un tipo de comunicaciones escritas, generalmente breves y de caracter
oficial, a través de las cuales una instancia dentro de una organizacién se comunica con otra
para hacerle alguna solicitud, recordatorio, instruccion, etcétera, y usualmente de parte de una
instancia jerarquica superior a sus distintos subordinados.

ORGANIGRAMA: Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una empresa o de
una tarea.

REGISTRO: Accidn de registrar toda la informacion necesaria correspondiente al bien adquirido
y el funcionario responsable.

SERVIDOR PUBLICO: Un funcionario es quien desempefia profesionalmente un empleo
publico. Los funcionarios participan en la administracion publica o de gobierno, y acceden a su
condicién a través de eleccién, nombramiento, seleccién o empleo.

DNBE: Direccion 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

SPE: Secretaria De Planificacion Estratégica.
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9.1 Descripcién narrativa del procedimiento

9.1.1 Recepcion de la solicitud via memorando de las unidades de la Secretaria de
Planificacion Estratégica por parte de la Gerencia Administrativa.

9.1.2 Se envia el memorando de inicio al Despacho Ministerial para que la MAE proceda
a su revision y analisis de lo solicitado.

9.1.3 Luego la MAE toma la decisién si aprueba o no dicha solicitud, y envia nuevamente
a GA.

9.1.4 Gerencia Administrativa Recibe memorando de inicio luego de haber pasado por su
lectura y analisis de la MAE, de ser aprobado procede hacer las gestiones
correspondientes con su equipo de compras, en caso de ser negada dicha solicitud debera
informar a la unidad, que su solicitud no procede.

9.1.5 GA solicita a la Sub gerente de recursos materiales las cotizaciones
correspondientes de dichos bienes para que la unidad de compras realice el tramite
correspondiente.

9.1.6 Se procede a la compra de bienes luego de que se define el proveedor ganador del
proceso.

9.1.7 La unidad de Bienes Nacionales recepciona, para su inspeccion los bienes
adquiridos por parte de la SPE.

9.1.8 La unidad de Bienes Nacionales procede a registrar los bienes en el SNBE con su
responsable y ubicacién.

9.1.9 Se procede a la entrega del bien al funcionario publico con su respectiva acta la cual
lo compromete a velar por el buen cuido bien asignado.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

CARGAR BIENES AL SISTEMA SIAFI Y ASIGNACION A SERVIDOR PUBLICO
Secretaria de

Gerencia Gerencia Despacho Ministerial Sub Gerente de

Unidad de C: Jefe de Bi Servidor Publi
L Administrativa Recursos Materiales ficacice Sompras ete e Blenes ervidor Fulico
Administrativa
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso:;
CARGAR BIENES A SISTEMA SIAFI Y ASIGNACION A SERVIDOR PUBLICO

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢,La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Cumplir con el reglamento ya establecido
orientadas al Control Interno vy por la DNBE.
anticorrupcion?
¢ La descripcion del proceso incluye En dicho proceso participan varias areas
medidas concretas (actividades)| X de la SPE, y se monitorea por la DNBE y
orientadas a la Descentralizacion? la contaduria general de la republica.
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X En dicho proceso solo participa personal
orientadas a la Participacion de la SPE.
Ciudadana?
¢la _descrlpmon del proceso _mcluye Todos los datos de los bienes estan
medidas concretas (actividades) :

. . X subidos en el SNBN y al portal de
orientadas a la Transparencia y .

PRV transparencia

Acceso a la Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye Se lleva inventario general en el sistema
medidas concretas (actividades)| X SIAFI bajo lineamientos del SNBN, y en
orientadas al Archivo Documental? fisico.
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X La elaboracién del PEI de la SPE esta en

proceso de elaboracion.
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14. Anexos

1- Organigrama de la SPE.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

C Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha Versién ‘ ; -
Cargo Area cambio Cargo Firma
Ninguno
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