Seccion A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 14 DE JULIO DEL 2012

No. 32,872

- Universidad Nacional
Autonoma de Honduras

Junta de Direccién Universitaria

CERTIFICACION

El infrascrito, Director Secretario de la Junta de Direccién
Universitaria de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
(JDU-UNAH), CERTIFICA: El Punto namero cinco (5) del
Acta Numero Diez (10) de la Sesién Extraordinaria de la JDU-
UNAH del martes 15 de mayo de dos mil doce, que literalmente
expresa: *5. Aprobacion del Manual de Normas y
Procedimientos para el Inventario y Control de Bienes

TiTULO I,
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1.
OBJETIVOS

Muebles e Inmuebles de uso de la UNAH. E! Sefior Presidente
de la JDU, Doctor Olvin E. Rodriguez, informaal pleno de la
IDU, que la Comisién de Control de Gestion, envid para su
aprobacion, el Manual de Normas y Procedimientos para el
Inventario y control de Bienes Muebles e Inmuebles de uso de la
UNAH, mismo, que somete a discusion de las directoras y
directores. Suficientemente discutido y analizado el Manual, el
pleno ACORDO: Aprobar ¢l siguiente Manual de Normas y
Procedimientos para el Inventario y control de Bienes Muebles e
Inmuebles de uso de la UNAH, que literalmente expresa:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
ELINVENTARIOY CONTROL DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES DE USO DE LA UNAH

ARTICULO 1. En armonia con los principios de responsabilidad, transparencia,
rendicion de cuentas, subsidiariedad, desconcentracién y delegacion contenidos en
el Articulo 4 de la Ley Organica de la UNAH, son objetivos del presente Manual
de Normas y Procedimientos para el Inventario y Control de Bienes Muebles ¢
Inmuebles de Uso de la UNAH, los siguientes: '

patrimonio universitario;

1) A partir de la legislacion nacional y de la reglamentacién y experiencia
universitaria, contar con un marco conceptual, normativo armonizado y
operativo especifico para la UNAH, a fin de facilitar las operaciones
relacionadas con la cuantificacién, ingreso, registro, asignacion, manejo,
desincorporacion, mantenimiento y seguimiento de los bienes muebles e
inmuebles de su uso, que contribuya a conservar, salvaguardar y controlar el
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2) Establecer y armonizar criterios para la identificacion, descripcion,
codificacion y clasificacion de los bienes de uso de la UNAH, que responda a
las necesidades institucionales y requerimientos de informacion de los
organismos contralores del Estado.

3) Racionalizar ¢l uso, distribucion, conscrvacion y control de los bicnes de uso
de la UNAH, preservando su integridad, seguridad, titularidad y derecho
propietario.

4) Apoyar los registros contables de la UNAH, en todos los actos con incidencia
patrimonial, financiera o econdmica.

5) Promover la aplicacién de medios electrénicos para generar informacion
oportuna y confiable para la toma de decisiones, garantizar la seguridad y
transparencia en las inversiones relacionadas con bienes.

6) Promover la articulacién del sistema de informacién de inventarios, con los
sistemas y/o subsistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria u otros que
se generen al interior de la UNAH y que responda a las demandas de
informacién dentro y fuera de la institucion.

7) Mediante mecanismos de subsidiariedad, desconcentraciéon y delegacion,
facilitar que el control patrimonial se efectie por la instancia més cercana al
usuario.

CAPITULO II.
AMBITO DE APLICACION

H

ARTICULO 2. El contenido del presente Manual serd de observancia
obligatoria para todos los organos colegiados y unipersonales, unidades
académicas y administrativas, funcionarios, empleados, usuarios y estudiantes de
la UNAH, asi como entidades gremiales internas y demas miembros de la
comunidad universitaria por estar basado en la Constitucién de la Republica,
leyes, reglamentos, Acuerdos, Resoluciones y procedimientos de orden publico
que se sefialan al final del mismo, por lo que su infraccién dara lugar a las
responsabilidades administrativas, civiles y penales a que hubiere lugar en
derecho.
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CAPITULO I
DEFINICIONES

ARTICULO 3.- Para efectos del presente Manual, se consideran las siguientes
definiciones: '

BCH: Banco Central de Honduras.

CCG: Comisién de Control de Gestién dé la UNAH.

CGR: Contaduria General de la Republica.

CdPECO: Comision Permanente de Contingencias.

CU - JTR: Ciudad Universitaria José Trinidad Reyes.

CT - UNAH: Comisién de Transicion de la UNAH.

DEGT: Direccion Ejecutiva de Gestion de Tecnologia de la UNAH.

DEI: Direccién Ejecutiva de Ingresos.

DI: Departamento de Inventarios de la UNAH.

DNIC: Direccion Nacional de Investigacion Criminal.

INA: Instituto Nacional Agrario.

IP: Instituto de la Propiedad.

JDU: Junta de Direccion Universitaria.

MP: Ministerio Publico.

DGBN: Direccion General de Bienes Nacionales de la SEFIN.

ONCAE: Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

RNP: Registro Nacional de las Personas.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SEDP: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal de la UNAH.
SEAF: Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la UNAH.

SEAPI: Secretaria Ejecutiva de Administracion de Proyectos de Infraestructura
de la UNAH. 4

SEFIN: Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.
SINAGER: Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.
TG: Tesoreria General de la UNAH.
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TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

WAI; Unidad de Auditoria Interna de la UNAH.

FJNAH: Universidad Nacional Autonoma de Honduras.

CAPITULO IV.

CONCEPTOS ASOCIADOS CON EL INVENTARIO Y ADMINISTRACION DE
BIENES

y eficacia de este Reglamento, se incluyen por orden alfabético, los términos mas

FRTICULO 4.- Para facilitar la comprension, socializacion, alcances, contenido
utilizados en la administracion de bienes muebles ¢ inmuebles estatales de uso,

que a continuacion s¢ detallan:

Activos: Son los bienes de cualquier tipo, corporales o incorporales, muebles o

Ley Contra el

raices, tangibles o intangibles, titulos valores y los documentos o instrumentos Delito dej
legales que acreditan la propiedad u otros derechos sobre dichos activos Lavado dg
. : Activos (Art. 2

’ numetal 1)
Oficio DGBN-

Abandono: Se refiere a los bienes que los funcionarios o empleados de las
instituciones estatales dejan en instituciones privadas sin ser reclamados, 0
aquellos que se encuentran en las instalaciones de la entidad estatal, pero en
condiciones que no son las optimas para que dicho bien mantenga las

caracteristicas iniciales del fabricante.

125-2012 del 31
de Enero 2012.

corresponde a las especificaciones solicitadas.

correspondiente.

el expediente.

Dentro del concepto de entrega y recepcion, se considera también, la entrega o

asignacién de bienes a los servidores publicos.

Acta de entrega o recepcién de bienes: Documento firmado por comision
especial, comité de compra u otra comision nombrada para verificar y dar fe de
la recepcion provisional o definitiva de un bien adquirido, y que el mismo

La recepcion tendra caracter provisional, de la cual se levantara acta, quedando
los recibos o constancias que se firmen sujetos a la recepcion definitiva; esta
Gltima procederé luego de las inspecciones, pruebas y verificaciones que efectue
la Administracién dentro del plazo previsto, levantdndose el acta

Cuando los bienes no se hallen en estado de ser recibidos por defectos 0 averias
visibles, o cuando ocurran faltantes o cualquier otra razon calificada, se hara
constar esta circunstancia en el Acta, asi como las instrucciones precisas que se
den al contratista para que proceda a la subsanacion de dichas averias o defectos
0, en su caso, para que proceda a una nueva entrega, 0 para que reponga los
faltantes; la recepcion definitiva no podra realizarse sin que se corrijan las
circunstancias sefialadas, todo lo cual debera constar debidamente acreditado en

Basado en el
Reglamento
de la Ley de
Contratacion
del  Estado.
(Art. 223).

Oficio
DGBN-125-
2012 del 31
de Enero
2012.
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Documents o Base

1.egal Consultada

Adherencias: Ademas de los edificios e instalaciones, son adherencias,
cualquier estructura, instalacién especial o aparatos que por naturaleza cumplen
dentro de la estructura del inmueble una funcion tal que los obliga a permanecer
adheridos, instalados, conectados o pegados, de manera que su presencia
permanente en el edificio es determinante para que ése preste el servicio de
ejemplo:  ascensores, sistemas de  aire
acondicionado (no incluye a los acondicionados individuales), antenas para la
captacion o mejoramiento de sefiales incorporados al edificio, sistema eléctrico y
sus accesorios instalados, divisiones o estructuras para planificar la distribucion
funcional de las oficinas y unidades productoras de servicios publicos.

alojamiento ° correspondiente,

Las adherencias clasificadas de esta manera, no deben estar comprendidas dentro
de los Bienes Muebles descritos en el Catalogo correspondiente y se deben dejar
como informacion del Inventario de Inmuebles.

Basado en ¢l
Manual de
Normas ¥l
Proced. para el
Levant. del Inv,
de Bicenes
Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.4 y
Cap. 5).

Bienes: Los activos de cualquier tipo, muebles o inmuebles, tangibles o
intangibles. Para efectos de investigacion, la definicion de “bienes” se extiende a
los documentos o instrumentos legales que acrediten, intenten probar o se
refieran a la propiedad u otros derechos sobre dichos activos.

Ley Org. Del
Tribunal
Superior de

Cuentas (Art. 2).

Bienes de cambio o del comercio: Son aquellos bienes de cualquier tipo que
una Institucion del Estado posee para venderlos, obteniendo a cambio alguna
utilidad econémica.

Manual del
Normas y Proc.
Tratamiento  de|

Propiedad
Perdida.
Derogado.
Bienes corporales: Son las cosas que tienen un ser real y pueden ser percibidas [Cdigo Civil
por los sentidos. Estos se dividen en bienes muebles € inmuebles. (Art 599y 600).
Bienes en proceso: Son aquellos procesos de. construccién o de produccion de Manual de

bienes de cualquier tipo, sean estos por administracion o por contrato, siempre y
cuando se encuentren en un momento previo al de su culminacién o terminacion,
de tal manera que no estén aptos para ser utilizados en la produccién de algin
servicio publico.

Normas y Proc.
Tratamiento - de
Propiedad
Perdida.
Derogado.

W 10 |
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Bien fiscal del Estado: Los adq‘ljivrido"s” bor una dependencia estatal por medio de

compra, donacidn, construccion o cualquier otra forma legal de apropiacion [Manual de Normag

estatal y que en -condiciones normales sirven para producir directa o [/

indirectamente servicios publicos.

Tratamiento  dé
Propiedad Perdid

Derogado.

Bienes fungibles: Son aquellos bienes muebles equivalentes funcionalmente a (Codigo Civi
otro de la misma especie, y que pueden intercambiarse o substituirse los unos (At 609)

por los otros de la misma calidad y en igual cantidad.

Bienes incorporales: Son las cosas que consisten en meros derechos, como los
créditos v las servidumbres activas.

Bienes muebles: Son las cosas corporales que pueden transportarse de un lugar a {Codigo ~ Civi

otro. Siempre poseen las caracteristicas siguientes:

a) Duran al menos un afio en servicio, en condiciones normales.
b) Observan una evidente movilidad fisica.

¢) Tienen un valor minimo de Trescientos Lempiras (L.300.00).

Codigo Civi
(Art 599)

(Art  601);
Manual de

Normas y Proc
Para  Descargo
de Biene%

d) Su adquisicion formal cuando es por compra, se legaliza con una factura [Muebles  de

comercial o documento de adquisicion o apropiamiento equivalente.

Estado. (Art.3)
y Nuevo Manua
de
Procedimientos
para Propiedad
Estatal Perdida.

Bienes muebles faltantes: Son aquellos que estando incluidos en el inventario
de bienes de uso y en la contabilidad de la institucién estatal, no se encuentran
fisicamente.

Superintendencia
Nacional de
Bienes Estataleg
ldel Perq.

Bienes muebles sobrantes: Son aquellos bienes encontrados fisicamente, pero
omitidos o no incluidos en el inventario de bienes de uso y en la contabilidad de
la institucion estatal.

Superintendencia
Nacional de
Bienes Estataleg
del Perd

Bienes recuperables o en mal estado: Son todas las cosas, objetos, bienes o
activos fijos en general que por una falla mecanica, técnica o por desperfecto de
uno o més de sus componentes accesorios ha dejado de prestar servicio, pero que
econdmicamente el costo de su reparacion o restauracion resulta conveniente
para los intereses del Estado, previo dictamen técnico emitido por autoridad
competente.

Manual de
Normas ¥
Procedimientos

para e! Descargo

de Bienes
Muebles de
Estado. (Art

10).

P 11 |
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Bienes de consumo: Son todos aquellos, objetos, elementos, materiales,
suministros y sustancias en general que utilizan las dependencias estatales para
atender las actividades diarias en apoyo directo o indirecto a los procesos
productivos, sea constituyéndose como materiales directos, indirectos, materia
prima o para ser usados como apoyo en los procesos administrativos, tales como
papeleria, tintas, cintas para maquina, alimentos, medicamentos, reactivos, etc.

Se caracterizan porque se consumen en su primer uso, al aplicarlos a otros, se
extinguen o desaparecen o los que por su uso frecuente generan un desgaste
acelerado; son de movilidad fisica y periodo de duracién igual o menor a un afio.

Basado en el
Manual de
Normas y

Procedimientos
para el Descargol
de Bienes
Muebles del
Estado. (Art. 4).

Bienes de tratamiento especial: El equipo militar como las armas (misiles,
cohetes y bombas) no se trata como activos fijos, porque son bienes de un solo
uso y no bienes que se utilicen repetida o continuamente en la produccién. Por
extension los vehiculos, otros equipos y estructuras cuya funcion consiste en
disparar las armas (por ejemplo, los buques de guerra, submarinos, aviones
militares, tanques de guerra, porta-misiles y silos) tampoco se tratan como
activos fijos.

La informacidn contable de estos bienes no se incluye en el Balance General, sin
embargo para fines analiticos debera ser expuesta como una partida informativa.
Sin embargo, los bienes que poseen los militares y que se utilizan del mismo
modo en que los civiles utilizan bienes similares, como los aeropuertos,
universidades, muebles y equipo de oficina, inmuebles, se tratan como bienes de
uso.

Del mismo modo, las armas y vehiculos blindados adquiridos por la policia y los
servicios de seguridad interior se tratan como bienes de uso.

Normas

Técnicas del
Subsistema - de
Admon de

Bienes. (Art. 6)

Bienes de uso: Activos tangibles que por su naturaleza, se utilizan repetida o
continuamente en la operacion del negocio, en el proceso de produccién de
servicios o fines administrativos, durante mas de un afio. Por sus especificaciones
se clasifican en: tierras, terrenos, estructuras, maquinaria, equipo y activos
bioldgicos. También se incluyen aquellos intangibles como: las licencias
informaticas, los derechos de autor, entre otros.

Normas

Técnicas del
Subsistema  de
Admon de
Bienes. (Art.15,

numeral 1)

Bienes en buen estado: Son aquellos que operan en perfectas condiciones
técnicas y fisicas, y no han sufrido ninguna reparacion o mantenimiento o que
habiendo sido reparados proporcionan los servicios adecuados.

Superintendencia
Nacional de
Bicnes istatales
del Peru

Bienes en regular estado: Son aquellos que operan en forma adecuada aiin
cuando tienen ligeros deterioros técnicos y fisicos debido al uso normal.

Superintendencia
Nacional de
Bienes Estatales|
del Peri

A &R
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Bienes en mal estado: Son aquellos que tienen deterioros fisicos y téenicos que
obstaculizan su normal funcionamiento. Se considera que estos bienes son sujetos de
reparacion a un costo relativamente bajo.

Superintendencia

Nacional de Bienes
Estatales del Perd

Bienes en condicién de chatarra, inservibles o residuos: Son aquellos en estado
avanzado de deterioro que hace imposible su recuperacion.

Superintendencia
Nacional de Bienes
Estatales del Perd

Bienes inmuebles: Son las cosas corporales que no pueden transportarse de un lugar a
otro, como las tierras y minas, y las que se adhieren permanentemente a ellas, como los
edificios, los drboles.

Los que se adhieren permanentemente a éstos no pueden separarse sin menoscabo del
primero. )

Una extension tridimensional de tierra que puede incluir o no dentro de sus colindancias
con una infraestructura civil, mejoras instalaciones y adherencias.

Codigo Civil (Art
602), y Manual de
Normas y Proced.
para el Levant. del
[nv. de  Bienes
Inmuebles  Fiscales.
(Cap. 4 numeral 4.2);
otros.

Bien inmueble fiscal: Es toda propiedad inmueble que ¢l Estado ha adquirido como ser
los terrenos, los edificios, instalaciones y adherencias en general, que sus drganos y
dependencias requieren para estar en las mejores condiciones posibles de producir y de
prestar los diversos servicios piblicos que demanda la sociedad hondurefia.

Manual de Normas y
Proced. para el
Levant. del Inv. de
Bienes  Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.1).

Bienes inmuebles de la UNAH: Son los edificios, instalaciones y terrenos de la sede de
Tegucigalpa, asi como de las sedes de San Pedro Sula, La Ceiba, Olanchito, Santa Rosa
de Copéan, Comayagua, Choluteca, etc. y todos los predios urbanos y rurales, sin
construir o construidos, registrados o inscritos a su nombre en esos y otros lugares, asi
como cualquier otro inmueble que le hubiese o le fuere asignado bajo cualquier titulo de
riguroso dominio.

Reglamento de la Ley
Org. de la UNAH.
(Art. 154).

Bienes intangibles: Son basicamente los derechos de explotacién y/o usufructo de cosas
incorporales que de una manera directa o indirecta, consistente o inconsistentemente,
apoyan los procesos productivos de servicios pablicos cn las dependencias cstatales,
como las aplicaciones informaticas (software, licencias), derechos de autor y otros.

Manual de Normas y
Proc. Tratamiento de
Propicdad  Perdida.
Derogado.

Bienes perecederos: Son aquellos que por su naturaleza o fecha de vencimiento,
puedan perder en tiempo previsible sus cualidades intrinsecas y tornarse initiles para su
empleo o utilizacion. ’

Normas Técnicas del
Subsistema de
Admon de Bienes.
(Art. 15, numeral 3)

Catdlogo de bienes de la CGR: Es el instrumento que permite a las Unidades Locales
de Administracién de Bienes de Uso y de Consumo del Sector Piblico, asi como a la
DGBN, realizar su registro en el inventario general de bienes, utilizando criterios

Manual det Catdlogo
de Bienes SIAFI; y
Normas Técnicas del

unificados para la identificacion, descripcion, codificacion y clasificacion de los bienes Subsistema de
de uso y de consumo. Admén de Bienes
Nacionales (Art 16),

A - ER
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1. Documento o Base

”Cvzliucién: Es la seguridad que se exige y ofrece a efecto de cumplir lo pactado o l

Ley Org. de
prometido. Es una garantia, fianza o depdsito que debe rendir un funcionario o g“b”‘,‘a‘ J
uperior e

empleado publico en razon de la responsabilidad implicita. Cuentas (At

97); Diccionario
juridico de
Cavanelas

Comisién de avalio: Es la comision integrada por la DGBN para fijar el valor Basado en |

. . . Ley de Creacion|
de los bienes muebles e inmuebles en los casos de donaciones, compra, venta, |,.” . DGBN
permutas, transferencias, indemnizaciones, concesiones, entregas a cuenta dc (Art. 8 y 10)]
precio y bienes recibidos u otorgados en dacion en pago; asi como verificar el [Normas

. , . v, . Técnicas del
estatus legal, la ubicacion geografica y condicién actual de los bienes. Esta Subsistema  ddl

Comision, estara conformada de la siguiente manera: Admon. dej
' Bienes. (Art. 20,
a) DGBN, quien coordinara. numeral 1)
. Manual de
b) TSC, como observador. Procedimiento
para |
¢) PGR. Propiedad
' Estatal Perdid

La UNAH designara representantes para brindar acompafiamiento a dicha jconceptos

Comision. Definiciones,
o ] _ ) ] ) inciso 5.2.2) Y
Si la valuacién de bienes requiere de conocimientos técnicos especiales, la |Oficio DGBN -

DGBN solicitara la asistencia de personal especializado de otras dependencias ;%5 - dezolén:r‘ﬂ
plblicas cuando sea necesario. h012.

Cuando se trate de bienes inmuebles, previamente a su adquisicion, la Gerencia
Administrativa de la institucién interesada debe solicitar una certificacion al
Instituto de la Propiedad, donde conste que el inmueble a adquirir no es nacional,
ni ejidal; y para su avalio serdn indispensables, entre otros, los siguientes
documentos: Antecedentes de dominio del inmueble; constancia de libertad de
gravamen, que estén inscritas las mejoras, si las hubiere, constancia del valor
catastral, levantamiento topografico del inmueble y naturaleza juridica del bien.

Comision especial de recepcion de bienes: Es la comision integrada por tres (3) [Reglamento de
miembros designados por la Administracién para la recepcion de los bienes 'é‘ t.lfex' ddj
adquiridos a través de un proceso de contratacion. En esta no podran participar Egt[; ég'ac'on( A:t.
quienes hubieren intervenido en la adjudicacién, pudiendo no obstante, rys),

requerirse su asesoramiento. La recepcion provisional o definitiva se hard en

presencia del representante del contratista.
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L

Dacumento o Base
“ogal Consultada

Comisién cspecial de entrega de bienes: Iis la Comision integrada a peticion de
la SEAF para la entrega de biencs que la UNAH deba cfectuar a otra institucion,
con la participacion y autorizacion de 1a DGBN, Convenio u otro instrumento
legal.

La Comision, salvo disposicion expresada en Convenio o instrumento legal,
estara conformada por la DGBN y cuatro (4) micmbros designados por las
siguicntes unidades: DI, SEA, Oficina del Abogado General y CCG. También
se solicitara la participacion de un representante del TSC.

La entrega de bienes deberd acreditarse mediante Acta suscrita por los miembros
de la Comision y representantes de la Institucion que recibe los mismos.

La comisién que se integre en este contexto serd de cardcter temporal y ad
honoren. Sin embargo podra ser respaldada segin sea la necesidad en cuanto a
gastos de viaticos, transporte u otros gastos pertinentes debidamente justificados.

Oficio DGBN-
125-2012 del 34
de Enero 2012

Contratacion directa: Procedimiento aplicable en situaciones de emergencia o
en las demas situaciones de excepcion previstas en la Ley de Contratacion del
Estado, excluyendo los requerimientos formales de la licitacion o el concurso.

Reglamento  dg
la  Ley de
Contratacion del
Estado. (Art. 7,

literal p)
Contrato de obra publica: Es el celebrado por las autoridades competentes con [Reglamento de
una o més personas naturales o juridicas para la_construccion, reforma, [2 L&Y de

reparacion, conservacion, mantenimiento, ampliacién o demolicién de una obra o
la realizacién de trabajos que modifiquen la forma o sustancia del suelo o del
subsuelo, a cambio de un precio. En especial se comprende la construccion de
presas, acueductos, puentes, edificios, carreteras, puertos, aeropuertos, lineas de
fransmisién eléctrica y demés obras de infraestructura, asi como dragados,
| sondeos, correcciones de impacto ambiental, inyecciones y perforaciones del
subsuelo u otros analogos.

Contratacion del
Estado. (Art. 7,
literal j).

reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o
prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o servicio, un precio
, determinado.

Contrato de seguro: Es aquel por el cual el asegurador responde del dafio Codigo  Civil
fortuito que sobrevenga en los bienes muebles o inmuebles asegurados, mediante (Art 1973).
cierto precio, el cual puede ser fijado libremente por las partes.

rContrato de arrendamiento: Es aquel en que dos (2) partes se obligan [Codigo  Civil

(Art 1681 primer
parrafo). ‘

No. 32,872
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Contrato de suministro; Es el celebrado por las autoridades competentes con una
persona natural o juridica que se obliga, a cambio de un precio, a entregar uno o més
articulos, equipos u otros bienes muebles especificamente determinados, de una sola vez
0 de manera continuada o periédica.

También se consideran suministros, entre otros, los servicios de transporte de bienes o
personas, el aseo, higienizacién o vigilancia de edificios u otras instalaciones piiblicas,
la adquisicion de seguros, los servicios de reproduccion electronica de datos o
documentos, la reparacién o mantenimiento de equipos, los servicios de alimentacién, el
arrendamiento de equipos, reparaciones menores de inmuebles u ofras instalaciones
pablicas, los servicios de publicidad, edicién e imprenta, la adquisicién a cualquier
titulo de equipos y sistemas de informatica, excepto el disefio de programas, y cualquier
otro servicio en el que no prevalezca el esfuerzo intelectual.

Reglamento de la Ley
de Contratacién del
Estado. (Art. 7, literal
k).

Control interno: Es el proceso permanente y continuo realizado por la direccion,
gerencia y otros empleados de las empresas plblicas y privadas, con el propésito de
asistir a los servidores piblicos en la prevencién de infracciones a las leyes y a la ética,
con motivo de su gestién y administracion de los bienes nacionales.

Ley Org. del Tribunal
Superior de Cuentas
Art. 2).

Control externo: Es la accion realizada por el TSC con el propésito de fiscalizar a los
sujetos pasivos en los aspectos: administrativos,‘legales, financieros o econdmicos, de
gestion y de resultados,

Ley Org. del Tribunal
Superior de Cuentas
Art. 2).

Costo corriente: Es la valuacién de activos fijos o bienes patrimoniales a precios
actuales. Es la mejor expresion del valor actual de las cosas y de los bienes con el 4nimo
de revelar su verdadero y real valor a un momento determinado independientemente de
los costos histéricos.

Manual de Normas y
Procedimientos para
el Descargo de Bienes
Muebles del Estado.

Art. ).
Costo de existencias: Comprende todos los costos de compra, costos de transformacién Normas Técnicas del
Y otros costos incurridos para poner las existencias en su lugar y condicién presente, Subsistema de

Admén de Bienes.
Art. 15, numeral 6).

Costo histérico: Es el valor total pagado por la adquisiciéh legal de un bien, en la fecha
de compra, que requiere para los propésitos de produccion de servicios publicos

estatales.

Cuando una institucién del Estado se apropia de un bien por una via diferente al de la
compra, tal es el caso de Jas donaciones, los bienes involucrados deberdn ser valuados al
costo histdrico, obteniendo del mercado de oferta de bienes fungibles iguales o
similares, el importe de su adquisicion.

v,

Manual de Normas y
Procedimientos para
el Descargo de Bienes
Muebles del Estado.
Art. 7); y Manual de
Normas y Proced.
para el Levant, del
de  Bienes
Inmuebles  Fiscales.

(Cap. 4 numeral 4.5).

AT
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Bicnes. (Art. 15,
numeral 7).

Costo de terreno: El costo de los terrenos incluye su precio de adquisicion, la
comision del corredor, las costas de investigacion y legales, y cualquier impuesto
predial atrasado que pague el comprador. El costo de los terrenos también
incluye el costo de despejarlos y eliminar cualquier construccién no deseada. El
costo del terreno no se deprecia.

El costo del terreno no incluye el cercado, la pavimentacion, los sistemas de
riego y de iluminacién. Estos activos son separados y se llaman mejoras del
terreno, y si estdn sujetos a depreciacion.

Contabitidad
Horngreen,Sta
Edicién.

Cotizacién: Procedimiento o método utilizado para solicitar directamente a
suplidores potenciales, ofertas de precio para la compra de bienes o servicios
cuyo valor estimado no exceda del monto previsto para dichos efectos en las
Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica.

Reglamento de
la  Ley  d¢
Contratacién del
Estado. (Art. 7,
litcral f).

Delito de lavado de activos: El lavado de activos, es una actividad encaminada a
legitimar ingresos o activos provenientes de actividades ilicitas o carentes de
fundamento econémico o soporte legal para su posesion.

Ley Contra el
Delito de
Lavado de

Activos (Art. 2
numeral 9, 3 vy

4).
Depreciacion: Es la estimacion del valor del desgaste normal que sufren los [Manual de
i INormas y|

bienes del Estado en los procesos de produccién de servicios publicos estatales,
sea que esa estimacion sea el producto de una relacion directa o indirecta con los
procesos y que sucede en el transcurso de las vidas tiles reales o fisicas de los
bienes del Estado.

Para los propdsitos de la promocién del uso eficiente de la inversion estatal en
activos fijos, no se considera, como depreciacién, el valor del desgaste que
sufren los bienes por permanecer inactivos por negligencia, o mala fe de uno o
mas servidores publicos, en cuyos casos, los Organos Contralores correran los
procesos de responsabilidad correspondientes.

Para la estimacion de la depreciacion debe considerarse el Catalogo de Bienes de
Depreciacion y su Vida Util, de la CGR.

Para efecto del presente Manual de la UNAH, se utilizara oficialmente el método
ya establecido en el Subsistema de Bienes Nacionales.

Procedimientos
para cl Descargol
de Bienes|
Mucbles del
Estado. (Art. 5);
Resolucion  No.
CGR-003/2010
del 21 de mayo
de 2010 (Parte]
Resolutiva
Tercera) 3
Reglamento
especial
depreciacion,
amortizacion |
agotamiento  de|
activos. (Cap. 2
Art 4) y Oficio
DGBN-125-
2012 del 31 de
Enero 2012.

dej

1
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CUERPO DEL DOCUMENTO. Documento o Base
Legal Consultada
Deterioro de inmuebles: Es la pérdida extraordinaria sufrida en Ia estructura de [Manual de
Normas - y

un bien inmueble, causada por efectos de la naturaleza o causas extraordinarias
totalmente diferentes y extrafias a las del desgaste normal por el uso en el
servicio general del alojamiento.

Entre las pérdidas extraordinarias por este concepto se pueden ejemplificar, los
efectos de las inundaciones, los terremotos, incendios, explosién de bombas o
artefactos  explosivos, contaminaciones, descuido y abandono de las
edificaciones, etc.

Proced. para el
Levant. del Inv.
de Bienes
[nmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.9).

Descargo, desincorporacién o baja de bienes: Es el retiro fisico y registral de
un bien estatal de la contabilidad patrimonial y del inventario general de bienes
de una Institucion Pablica, fundamentado en el hecho de que no es util a los
propsitos de produccion de servicios pitblicos de Ia dependencia que lo invoca,
independientemente de su estado fisico, de su valor real y en general de sus
caracteristicas individuales.

Manual de
Normas  y
Procedimientos

para el Descargo
de Bienes
Muebles del
Estado (Art. 13).

Direccién Nacional de Investigacién Criminal: Es el 6rgano dependiente de la

Ley Orgénica de

Secretaria de Seguridad, que tiene a su cargo en forma exclusiva e ineludible, '633 )P olicia  (Art.

investigar los delitos, descubrir los responsables y proporcionar a los érganos |~

competentes la informacién necesaria para el ejercicio de la accién penal.

Edificios e instalaciones: Toda obra civil cimentada, construida o adherida al [Manual de
Normas Y|

suelo dentro del perimetro de un terreno, construida o hecha con esfuerzos del ser
humano, tales como: casas, edificios, parqueos, bodegas, almacenes de cualquier
tipo, ramplas, aeropuertos, helipuertos, chimeneas, cuartos frios, morgues,
estaciones cientificas, y en general cualquier tipo de edificacion que es hecha por
seres humanos para satisfacer las necesidades de infraestructura estatal, siempre
que se hagan o construyan con el dnimo de producir servicios publicos.

Proced. para el
Levant. del Inv.
de Bienes
Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.3).

Elaboracion de bienes: Es la fabricacion o produccién de un bien mueble, con
distintas caracteristicas a las de sus componentes de origen, en los talleres de la
entidad estatal, con la utilizacion de materiales e insumos adquiridos por ella,
Los bienes muebles elaborados para su incorporacion al patrimonio de la entidad
no deben estar sujetos a operaciones de venta. :

Superintendenci
a Nacional de| .
Bienes Estatales
del Pert.

Empleado publico: Es la persona natural que por disposicion de la ley o por
nombramiento de la autoridad competente, participa en el ejercicio de funciones
publicas o desempefia un cargo o empleo piblico.

Cddigo  Penal

Art 393.

N 15 |
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correspondiente, para efectos de identificacion, control y seguimiento del bien.

La etiquetacion oficial de bienes, serd la que genere el Subsistema de Bienes
Nacionales en el ambito del SIAFIL.

Fiscalizacion: Es la actividad que tiene como objetivo primordial procurar la
efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad en los
servicios; proteger los recursos publicos, contar cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal y cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales.

Basado en la ley,
del TSC.

Ficha del bien: Es el instrumento basico del Médulo de Bienes de Uso, en el
cual se registra en forma individual, partiendo del Catdlogo de Bienes, las
especificaciones detalladas de los mismos, como ser: nimero de inventario,
nombre del bien, caracteristicas generales, particulares y especificas, informacién
de adquisicion, ubicacién y otros. Ejemplo en el caso de los inmuebles como
tierras y estructuras: el 4rea total en metros cuadrados, drea construida en metros

cuadrados, afio de la construccion, si tiene o0 no servicios de agua potable, |

alcantarillado, luz eléctrica etc., documentos de propiedad, ubicacion, valor, afios
de vida util, responsable primario y de uso del bien.

Normas

Técnicas del
Subsistema  de
Admén de
Bienes. (Art. 14,

numeral 2, literal

a).

Fuente de financiamiento: Es el origen de donde provienen los recursos para
financiar el presupuesto de egresos, tales como:

a) Transferencias del Gobierno: Son fondos que el Gobierno transfiere a [Manual ge
instituciones para que puedan atender gastos corrientes y de capital. Clasif. €
para que p g y P Transacciones
Presup. del
SIAFL
b) Recursos propios: Son ingresos recaudados por unidades del Gobierno y M]anural ge
Clasif. e

empresas, por la propia actividad que realizan, y que provienen de la venta de
bienes, servicios, renta de la propiedad, venta de activos, cobro de tasas,
derechos, regalias, alquileres y otras, los que se destinan a financiar acciones
especificas de las mismas. '

Transacciones
Presupuestarias
del SIAFI.

¢) Préstamo: Es el financiamiento, producto de negociaciones internas o
externas, que el Gobierno, entrega o recibe y debe pagar o recibir, segun las
condiciones convenidas con las personas naturales o juridicas acreedoras o
deudoras. '

Regl. de las
Disposic. Grales.
del Presup. de |
Rep. 2010 (Art.
2 numeral 17).

d) Donacion: Es la contribucién en efectivo, en especie 0 prestacion de servicios
que el Gobierno acepta recibir o entregar, sin que implique un reembolso por
parte de quien la recibe. ’

Regl. de las
Disposic. Grales.
del Presup. de la
Rep. 2010 (Art.

2 numeral 11).

A R
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LR gt Comatingn

Funcionario publico: Es todo aquel empleado publico que para tomar posesion
de su cargo, debe presentar promesa de Ley, segin lo establecido en la
Constitucion de la Republica.

Constituciéon de
la Republica
(Art. 322).

Hacienda Piblica: Esta formada por:
a) Todos los bienes muebles € inmueblces del Estado.
b) Todos los créditos activos.

¢) Sus disponibilidades liquidas.

Constitucion  de
la Republica
(Art. 352).

Informacion primaria o de campo sobre bienes: Es la obtenida en el lugar de
operacion de los bienes, para comprobar su presencia y ubicacion, detalle
técnico, estado de conservacion, condiciones de utilizacion, condiciones de
seguridad, sus caracteristicas como: color dominante, material, medidas
dimensionales generales, capacidades, areas, volumen, peso, masa, potencia,
voltaje, amperaje, frecuencia, series, marca, modelo, alcance, funcionalidad,

accesorios, etc.

De acuerdo a la disposicién, caracteristica del bien o necesidad, serd pertinente la
toma fotografica del bien a fin de validar los registros respectivos.

energia utilizada, clasificacién, codigos especiales, calibres, tipologia,

Informacién Secundaria o documental sobre bienes: Es la informacion ya
disponible en los archivos, sea por investigaciones, auditorias, inventarios
levantados, documentos o comprobantes de adquisicién (facturas, escrituras,
convenios, etc.).

Inventario de bienes. Es el recuento fisico de los bienes de uso y de consumo,

Normas
Técnicas del
Subsistema  dc

bienes muebles e inmuebles ya existentes, segiin el Catalogo de Bienes del
SIAFI, que las unidades locales de administracion de bienes, dependientes de las
gerencias administrativas o unidades equivalentes de las instituciones publicas,
deben realizar por Unica vez en el SIAFI; el registro se hara en la Ficha del Bien.

que debe ser realizado por las instituciones publicas en forma periddica, eventual [Admén. de|

o segun la necesidad, para actualizar la existencia de los mismos. Bienes
Nacionales. (Art.
31).

Inventario inicial: Es el registro del inventario homologado y codificado de los |[Normas

Técnicas del
Subsistema  de|

Admoén dej
Bienes. (Art. 20,
numeral 2).

Informe final de inventario: Es el documento que contiene los resultados
obtenidos producto de la toma de inventario, en el cual debera detallarse los
bienes en uso institucional, aquellos que no se encuentran. en uso en la
institucién, los bienes prestados a otras dependencias o instituciones que deben
ser recuperados, los bienes en proceso de transferencia, los bienes perdidos por
cualquier causa, los bienes de procedencia desconocida, ademas de la relacion de
los servidores que tienen a su cargo dichos bienes y los nombres de los
responsables de la redaccién del dicho informe.

Superintendenci
a Nacional de
Bienes Estatalesl
del Peru.

AR
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precios competitivos y en ningin caso inferior a tres, a fin de que presenten
ofertas para la contratacion de obras publicas o el suministro de bienes o
servicios, ajustandose a las especificaciones, condiciones y términos requeridos.

LStaqao. (Al
literal o).

Licitacién publica: Procedimiento de seleccion de contratistas de obras publicas
o de suministro de bienes o servicios, consistente en la invitacién publica a los
interesados que cumplan los requisitos previstos en la Ley de Contratacion del
Estado y su Reglamento, para que, sujetandose a los pliegos de condiciones,
presenten sus ofertas por escrito, entre las cuales el drgano responsable de la
contratacion decidira la adjudicacion del contrato.

Reglamento  d
la Ley d
Contratacion de
Estado. (Art. 7
literal n).

Manual: Se refiere al presente Manual Sobre Normas y Procedimientos para el
Inventario y Control de Bienes Muebles ¢ Inmuebles de Uso de la UNAH.

Mejora o adicion: Comprende las renovaciones, reconstrucciones 0
ampliaciones que de manera significativa aumentan la capacidad productiva de
un activo fijo existente o amplien su vida {til, incrementan el valor de ese activo.

Normas
Técnicas de
Subsistema  de
Admon de
Bienes. (Art. 15
numeral 11).

Mejoras de bienes inmuebles fiscales: Es cualquier inversion que sobre un
terreno fiscal se lleva a cabo para crear O aumentar las capacidades de
instalacién, alojamiento y servicio de la propiedad estatal.

Cuando las mejoras se llevan a cabo sobre o en una obra civil existente, tal
mejora necesariamente deberd aumentar la capacidad de produccién del
inmueble y en los casos que no sea asi, debera asegurarse que el valor del bien ha
experimentado un incremento como efecto de la mejora en la calidad dc log
servicios.

[=9

Manual
Normas
Proced. para ¢

de Bienes
Inmuebles

Fiscales. (Cap.
numeral 4.10).

Monto depreciable: Es el costo de un activo, u otro monto sustituido por el

Tomado

inmuebles, créditos y derechos de su propiedad y los que adquiera a cualquier
titulo; las transferencias y fondos que recibe del Estado; ingresos que perciba de
otras fuentes de origen interno y externo; rentas, intereses, comisiones y otros
ingresos que perciba; fondos que provengan de la propia actividad universitaria;
legados, herencias y donaciones; fideicomisos que s€ constituyan a su favor; y
cuotas, colegiaturas o cargos que deban cobrarse a quienes reciban servicios de la
UNAH.

costo en los estados contables, menos su valor residual. Internet.
Patrimonio de la UNAH: Es el conjunto de bienes integrados por muebles, [Ley Org. de |
UNAH (Art. 58).

|
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Precio base de referencia: Valoracién minima de oferta que sera determinado

Documento

ormas

mediante un Dictamen emitido por la Comision de Avaliio, para realizar un [¢cnicas  del

proceso de subasta publica. i‘g::g;ema g:
Bienes. (Art. 23,
numeral 1).

Procedimientos de contratacién: Procedimientos de seleccion de contratistas, f{eglaﬂaento ge
a ey ¢

con sus distintas etapas: Licitacion pitblica o privada, concurso publico o privado
y contratacion directa.

(Contratacién del
Estado. (Art. 7,

- literal i).
Programacién de adquisiciones: Son los requerimientos de compra o Reglamenio dej
la  Ley de

adquisicion de bienes necesarios para satisfacer las necesidades del servicio, que
las unidades administrativas directamente interesadas, deben programar con

Contratacion del

. .. ., X . € Estado. (Art,
suficiente anticipacion y presentar a la Gerencia Administrativa de  las 79).
instituciones piiblicas para su obtencién oportuna.

Requerimiento de compra de bienes: Son las necesidades de adquisicion de (Basado en el
. . (. . .. Reglamento  de
bienes, que deben reunir, como minimo, los siguientes requisitos: la  Ley dd

1. Descripcion de los bienes o servicios requeridos, incluyendo especificaciones
técnicas, sin referencia a marcas o modelos especificos, salvo que se trate de
la adquisicion de materiales para mantenimiento o repuestos de equipo ya

existente, seglin excepciones legales que apliquen.
Necesidades a satisfacer con el suministro.

Fundamento, en su caso, de las razones que Justifiquen la adquisicién de
bienes con caracteristicas especiales, diferentes de los que comunmente se
coticen en plaza o se fabriquen en el pais o que signifiquen restringir la
concurrencia de los oferentes por su élevada calidad y tecnologia.

Estimacion del costo de los bienes o servicios requeridos.
Codificacion contable y partida presupuestaria que se afectara con el gasto.

Plazo en que se requiera el suministro, incluyendo, si se estima oportuno,
plazos para gntregas sucesivas.

7. Otros datos que se estimen necesarios.

Contratacién del
Estado. (Art,
80).

Recepcién conforme del bien: Es la recepcion en forma fisica de los bienes
adquiridos (por compra, donacién, transferencia), que realizan los servidores
puablicos que tienen a su cargo la Administracién de Bienes de las Instituciones
Publicas, verificando su calidad, especificaciones y demés condiciones previstas
en los documentos soporte del contrato, factura, convenio, resolucion o acuerdo.

Normas
ITécnicas
Subsistema ' de]
[Admén de
Bienes. (Art. 20,
numecral 3)

del

A TEA

Acuerdosy Leves
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vReglstro de la propiedad in

preventivas que s€ constituyan sobre ellos.

mueble: Comprende los derechos reales
constituidos sobre bienes inmuebles, asi como los gravamenes y anotaciones

Registro de la propiedad mueble: Comprende vehiculos y otros, asi como los
gravamenes y anotaciones preventivas que se constituyan sobre bienes muebles.

después del revalio sea igual a su importe revaluado.

Revalio de bienes: Es el valor razonable de un bien, en el momento de revaluo,
menos la depreciacion acumulada y el importe acumulado de las pérdidas por
deterioro que haya sufrido. Como consecuencia, la depreciacion acumulada de un |, ;.
bien de uso revaluado serd re-expresada proporcionalmente al cambio en el
importe en libros bruto del activo, de manera que el importe en libros del mismo jnumeral 16)

Ley de
Propiedad. (Art.
28 Inciso 1)

Subsistema

normas que regulan la conducta funcionaria del servidor publico.

Responsabilidad administrativa: Sancién que. recac en el funcionario o [Basado en
empleado publico, por la pérdida de un bien, dada su negligencia o dolo, una
accién u omision que contraviene el ordenamiento juridico-administrativo y las

de
Procedimientos
para

Propiedad

(Inciso 5.1.1).

perjuicio econémico, por situaciones o preceptos como los siguientes:

ser-implementadas en la entidad.

dafio al patrimonio del Estado o entidad.

Jas excepciones legales.

d) Otros.

Responsabilidad civil: Es la obligacion valuable en dinero, que se deduce a un Basado  en
servidor piiblico o particular, cuando se determina que ha causado al Estado

a) Cuando un superior jerarquico hubiere autorizado el uso indebido de bienes,
servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere posibilitado por las
deficiencias en los sistemas de administracién y control interno, factibles de

b) Las personas naturales o juridicas, que no siendo servidores publicos se
beneficien indebidamente con los recursos piblicos o fueren causantes de

¢) No exigir a los proveedores, la entrega total de los bienes o suministros que
haya comprado la entidad, en forma previa a la cancelacién de su valor, salvo

(Art. 119).

No. 32,872
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Bienes. (Art. 15,
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previstos como ilicitos, lesionando o poniendo en peligro un bien material o la

integridad fisica de las personas, sea como autor del mismo, o de haber
articipado en éste, tipificados en las leyes penales.

(Art. 121).

Responsabilidad individual: Cuando las causas de Ia pérdida de un bien,
unicamente son imputables al servidor publico que lo tenia a su cargo; o aunque
el bien perdido no estuviere a cargo de persona o servidor publico, pero la
responsabilidad individual, recaiga en otra persona, sea servidor publico o no.
Incurrird también en responsabilidad ‘individual, el servidor publico que haga
salir del edificio de la Institucién donde este labore, bienes a su cargo, sin la
correspondiente autorizacién por escrito -del Jefe Inmediato, o del Gerente
Administrativo o su equivalente con copia al Jefe de la Unidad Local de
Administracién de Bienes Nacionales.

Responsabilidad institucional: Cuando por razones de incumplimiento de sus
funciones y competencias, una Dependencia, Organismo o Institucién, provoque
pérdida alguna a la Hacienda Pblica.

Basado en el
Nuevo Manual
de
Procedimientos
para la
Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 2.1).
Basado en el

Nuevo Manual
de
Procedimientos
para
Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 2.3).

la

Responsabilidad solidaria: El superior jerarquico serd solidariamente
responsable con el servidor piblico reparado, cuando hubiere autorizado el uso
indebido de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere
posibilitado por no ejecutar o implementar las disposiciones de control interno.
Cuando varias personas resultaren responsables del uso indebido también seran
solidariamente responsables.

Incurrirédn en responsabilidad, las personas naturales o juridicas que no siendo
servidores publicos, se beneficiaren indebidamente con el uso de los bienes,
servicios o recursos del Estado.

Ley Org. del
Tribunal

Responsabilidad en el manejo de los bienes: Sin perjuicio del registro general
de bienes del Estado, el registro, administracién y custodia de los bienes
nacionales estar a cargo de los titulares de las dependencias o de las personas
naturales o juridicas bajo cuya responsabilidad se encuentren, quienes ademas
tienen las responsabilidades siguientes:

a) Proteccion.

b) Control.

¢) Conservacion.

d) Uso adecuado.

Superior de
Cuentas  (Art.
80).

Ley Org. del
Tribunal
Superior de]
Cuentas (Art
75); y su Regl.

(Art 115)

e) Registros.

AER
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Saneamiento: Acciones técnicas - administrativas - legales que deben realizar
las entidades del Estado, a fin de regularizar la situacion legal de los bienes
muebles patrimoniales con los que cuenta.

Superintendenci
a  Nacional de
Bienes Estatales
del Perd

Servidor piblico: Cualquier empleado o funcionario del Estado o de sus
entidades, incluidos los que han sido seleccionados, nombrados, contratados o
electos para desempefiar actividades o funciones en nombre del Estado o al
servicio de éste en todos sus niveles jerarquicos.

Ley Org. del
Tribunal
Superior dej

Cuentas (Art. 2)

Sujetos pasivos: Se refiere a todos los servidores publlcos y entidades sujetas a
la Ley del TSC, mencionéndose entre otros, los siguientes:

a) Servidores pilblicos que perciban, custodien, administren y dispongan de
recursos o bienes del Estado.

b)
¢)

La Administracion Pablica Central e Instituciones Desconcentradas.

La Administracion Publica Descentralizada, incluyendo las auténomas,
semiauténomas y municipalidades.

d) Los Poderes Legislativo y Judicial, sus organos y dependencias.

Las personas publicas no estatales y personas naturales y juridicas de
cualquier naturaleza que reciban, administren, usen o dispongan a cualquier
titulo o por cualquier concepto de recursos, bienes o fondos provenientes del
Estado o de colectas piblicas, asi como las empresas o sociedades de
economia mixta o asociaciones, cualquiera sea su modalidad, en que participe
el Estado, pero limitado a la gestidn de dichos recursos.

f) Otros.

Ley Org. del
Tribunal
Superior de

Cuentas (Art. 5)

Toma de inventario: Es un proceso que consiste en verificar fisicamente los
bienes con los que cuenta cada entidad a una fecha dada, con el fin de asegurar
su existencia real.

Superintendenci
a Nacional de
Bienes Estatales|
del Pertl

Tradicion: Es un modo de adquirir el dominio de las cosas, y consiste en la
entrega que el duefio hace de ellas a otro, habiendo, por una parte, la facultad e
intencién de transferir el dominio, y por otra, la capacidad e intencién de
adquirirlo.

Codigo  Civil
(Art 697, 698 ]
713).

A TR
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Transparencia: Gestion clara, veraz y objetiva por medio de la ejecucion y
desarrollo de sistemas de control, fiscalizacion, probidad y ética, promoviendo la
participacion ciudadana.

Ley‘ ' Org. del
Tribunal
Superior dg

Cuentas (Art. 2)

Valor de reposicion o de responsabilizacién: Es el valor monetario que un
servidor publico tiene que enterar a las cuentas bancarias de la Tesoreria General
de la Repiblica o de la TG, segin corresponda, por la pérdida con
responsabilidad sobre un bien del Estado. El valor de reposicion es el valor de
mercado u opcionalmente la reposicién por otro u otros bienes nuevos de igual o
mejor calidad, con su respectiva factura de compra 2 nombre de la Institucion
que sufti6 la pérdida, debiendo la Unidad Local de Administracién de Bienes,
incorporarlos a su Inventario, en el Sistema de Bienes Nacionales.

Basado en e
Nuevo Manual
de .
Procedimientos
para l%
Propiedad
Estatal Perdida
(Incisos 4.2 Y
8.1).

Valor justo o razonable: Monto por el cual s puede cambiar un activo, como
resultado de un acuerdo de voluntades entre las partes, dentro del marco de una
transaccion libre.

INormas

Técnicas del
Subsistema  de
Admon del

Bienes. (Art. 15,
numeral 10)

Valor residual: Monto estimado que la entidad podria recuperar si decidiera
vender el bien, después de deducir los costos de disposicion esperados, para
efectos del presente Manual serd del uno por ciento (1%) del valor histérico.

Normas

Técnicas del
Subsistema  de
Admon de

Bienes. (Art. 15
numeral 22); ¥
Catalogo de
Bienes y su Vida}
Util.

Valuacién o valorizacion: Es una operacion técnico, administrativa y contable,
que consiste en fijar técnicamente el valor monetario que corresponde a
determinados bienes patrimoniales, que por razones de excepcion, no cuentan
con los documentos probatorios o que, de existir éstos, resulta imposible
obtenerlos.

Superintendenci
a Nacional de
Bienes Estatale%
del Perd

Valuacion de los inmuebles: Es el valor del terreno fiscal sin considerar el valor
de la obra civil (edificios, instalaciones y adherencias), con fundamento
cientifico en que los terrenos generalmente no sufren desgaste por su uso, en
consecuencia no se deprecian, en cambio la obra civil si sufre depreciacion.

Manual dd
Normas y
Proced. para e}
Levant. del Inv,
de Biene
Inmuebles
Fiscales. (Cap.
umeral 4.11)

I 26 |
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CUERPO DEL|

Vida atil: Es la estimacién mas razonable del tiempo durante el cual los bienes
del Estado estaran en condiciones econdmicas, técnicas y de funcionamiento para
apoyar directa o indirectamente los procesos de produccién de servicios publicos
de las entidades del Sector Piblico Estatal.

Un activo o bien del Estado tendrd vida 0til en tanto sea capaz de seguir
prestando un servicio econémico y eficiente a una institucién estatal,
independientemente del método contable utilizado para registrar los flujos
contables procedentes de las depreciaciones, las mejoras, reparaciones,
deterioros, pérdidas extraordinarias, revalto, Etc.

La vida qtil a considerar en el caso de los bienes upiversitarios, debera tomarse
del Catalogo de Bienes de Depreciacion y su Vida Util de la CGR.

Manual
iINormas Yl
Procedimientos
para el Descargo|
de Bienes}
Muebles del
Estado. (Art. 6);
y Catdlogo de
Bienes y su Vid
Util. (Part
Resolutiva
Tercera).

CAPITULOV
COBERTURA DEL MANUAL: BIENES INCLUIDOS Y EXCLUIDOS

ARTICULO 5.- El presente Manual comprende normas y procedimientos, para
la regulacién y tratamiento de los bienes fiscales muebles e inmuebles de uso de
la UNAH.

Los bienes incluidos en las normas de este Manual, son aquellos que la UNAH
utiliza de manera continua en el curso normal de sus operaciones, y que se
caracterizan porque son fisicamente tangibles, tienen vida util mayor de un afio y
es exigible su devolucién por parte de los servidores publicos que los tienen
asignados para su uso y custodia, tales como escritorios, pupitres, sillas, tableros,
maquinaria, computadoras, terrenos, edificios, salas, teatros, anfiteatros,
polideportivos, Etc.

ARTICULO 6. Los bienes no comprendidos dentro de las normas y
procedimientos de este Manual, y que por sus caracteristicas peculiares, seran
objeto de otra normativa especifica por parte de la UNAH, son los siguientes:

1) Bienes que conforman el Tesoro o Patrimonio Cultural de la Nacién: riqueza
antropologica, histérica y artistica de Honduras. Estos bienes se excluyen de
ser normados por el Manual, pero siempre estarian considerados dentro del
inventario fisico levantado por la UNAH.

Constitucion de]
la Repiiblical
(Art 172); y Ley[
Org. del THAH
(Art.  18) Y]
Oficio DGBN-|
125-2012 del 31
de Enero 2012.

2) Los bienes intangibles o cosas incorporales: derechos como titulos valores
(cheques, pagaré, letras de cambio, bonos), créditos, servidumbres activas,

aplicaciones informaticas (software, licencias), derechos de autor y otros.

Cédigo Civil
Art 599) y
otros.

I 27 |
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Bienes de consumo: los elementos que no tienen caracter devolutivo porque
se consumen en su primer uso, o que debido a su uso frecuente generan un
desgaste acelerado, duran menos de un afio o que al aplicarlos a otros, se
extinguen o desaparecen, tales como la papeleria, tintas, cintas para maquina,
alimentos, medicamentos, etc. ’

3)

l)gcdnncnlo 0 Base)

4) Material bibliografico, revistas y otras publicaciones, que son objeto de
registro e inventario de las bibliotecas. Estos bienes se excluyen de ser
normados por el Manual, pero siempre estarian considerados dentro del
inventario fisico levantado por la UNAH, aquellos tipos de materiales

didacticos como libros y colecciones.

Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.

5) Semovientes (Ganado vacuno, porcino, bovino, aviar, etc.). Estos bienes se
excluyen de ser normados por el Manual, pero siempre estarian considerados

dentro del inventario fisico levantado por la UNAH.

Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.

6) Maderas en pie (madera de color, pino, caoba, etc.).

7) Otros bienes bioldgicos utilizados en investigacion (banco de germoplasma,

mariposario, Etc.).

TiTuLo .
LA RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DE LA UNAH
CAPITULO 1.
DE LA RESPONSABILIDAD EN GENERAL

ARTICULO 7. Son obligaciones de la UNAH, proporcionar oportunamente a
los funcionarios y empleados, los bienes necesarios para ejecutar el trabajo
convenido, los cuales seran de buena calidad y se repondran tan pronto como
dejen de ser eficientes. »

ARTICULO 8. Son obligaciones de los funcionarios y empleados, restituir a la
UNAH y conservar en buen estado los bienes que les hayan dado para el trabajo,
no incurriendo en responsabilidad si el deterioro se originé por el uso natural, por
caso fortuito, fuerza mayor, por mala calidad o defectuosa construccién de los
mismos, debidamente comprobados. ’

ARTICULO 9. Los funcionarios y empleados universitarios que tengan
conocimiento de infracciones o violaciones a normas legales en la funcion
pulblica, relacionada con los bienes fiscales, deberan comunicarlo de inmediato a
su superior jerarquico o al TSC.

Basado en el
Codigo del
Trabajo (Art. 95,
numeral 3).
Basado en el
Cddigo del
Trabajo (Art. 97
numeral 6).
Basado en la
Ley Org. del
TSC (Art.72).

No. 32,872
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CAPITULO 1L ’
DE LA RESPONSABILIDAD, SEGUN NIVELES DE COMPETENCIA DE LAS
UNIDADES, FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, ESTUDIANTES Y USUARIOS

ARTICULO 10. La responsabilidad por los bienes, segin niveles y
competencias de las unidades, funcionarios y empleados de la UNAH, son las
siguientes: - ‘

1) Son responsabilidades de la JDU:

1. Regular lo relativo al espacio fisico;

Ley Org. de la UNAH
(Art.15 numeral 21).

2. Instruir a la CCG sobre la realizacion del inventario general del
patrimonio de la UNAH y realizar investigacién pormenorizada del uso
que han hecho los organismos o unidades de la Universidad,
corroborando si son los que la Ley y sus reglamentos han autorizado su
manejo, en caso contrario deducir las responsabilidades consiguientes.

Reglamento de la JDU
(Art. 13, literal n).

3. Recibir, conocer y resolver sobre los informes de rendicién de cuentas,
incluyendo los relacionados con el inventario y uso de bienes del
patrimonio de la UNAH, que presente la CCG, la UAI y otras instancias.

Ley Org. de la UNAH
(Art.15 numeral 11 y 49
riumeral 7).

4. Solicitar de inmediato, la intervencién del MP, la PGR y otras
autoridades estatales, cuando considere que existen indicios de la
comision de algin delito, incluyendo los relacionados con los bienes de
la UNAH.

Ley Org. de la UNAH
(Art.15 numeral 13).

5. Aprobar mediante Resolucion el inventario de bienes sujetos a descargo
por diferentes causas.

Basado en el Nuevo
Manual dc
Procedimientos para la
Propicdad Estatal
Perdida (Inciso 4.1).

6. Negociar, en coordinacién con la Rectoria, los compromisos financieros
que contraiga la UNAH

Ley Org. de la UNAH
(Art.15 numeral 19).

'2) Son responsabilidades de la Rectoria:

1. Ejercer la representacién legal de la UNAH, incluyendo los asuntos
referentes a los bienes patrimoniales y firmar los documentos
relacionados con los procesos de contratacién de bienes de la UNAH.

Ley Org. de la UNAH
Art.19, numeral 1) y
Ley de Contratacién del

Estado. (Art. 11y 12).

A ER

Acucrdos y Leyes
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Por medio de sus dependencias responsabilizarse por el registro,
administracién y custodia, de los bienes de la UNAH vy delegarla en las
personas bajo cuya responsabilidad se encuentren.

en |
del

Basado
Ley Org.
[1SC (ArL.75)

Recibir, conocer y resolver sobre los informes relacionqdos con el
inventario y uso de bienes del patrimonio de la UNAH, que presente el
DI, la CCG u otra Unidad.

Crear las condiciones necesarias para que los bienes fiscales se
mantengan en las mejores posibilidades de prestar servicios publicos,
asegurando su correcta identificacién, legalizacion, utilizacion,
mantenimiento, registro, asignacion 'y reasignacién. Estas y otras
actividades relacionadas con ese orden, podran ser delegadas en las
instancias técnicas y administrativas, sin ningin menoscabo en su
responsabilidad.

Manual de}
INormas Y
Proced. para ¢
Levant. del Inv.
de Bienes|
Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.12)

Autorizar y remitir las solicitudes de descargo de bienes a la DGBN,
firmando y sellando en cada una de sus hojas ¢l Formato de Solicitud de

Descargo.

Manual de|
Normas y Proc.
para Descargo de]
Bienes Muebles
del Estado. (Art/
39 y 40 Anexol,
numeral 12).

Autorizar las donaciones de bienes que reciba la UNAH, las cuales
también deberan contar con la autorizacion de la DGBN.

Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.

Ejercer la potestad disciplinaria y sancionadora respecto a las infracciones
al presente Manual.

3)

Son responsabilidades de la CCG, las siguientes:

1.

Inventariar el patrimonio de la UNAH y rendir cuentas sobre suuso a la
JDU.

Ley Org. de |
UNAH (Art. 49
numeral 7)

2.

Supervisar que las unidades académicas y administrativas de la UNAH,
usen los bienes que se les asigne para los fines legalmente determinados.

Basado en Ley|
Org. del TSC
(Art. 74 numeral
1).

Advertir a los funcionarios y empleados sobre los riesgos Y
responsabilidades en que pueden incurrir por decisiones adoptadas en
cualquier proceso relacionado con el patrimonio de la UNAH.

Basado en el
Art. 52 de la Ley
org. UNAH.

Proponer a la JDU mecanismos para garantizar la correcta.aplicacion de
los procesos de contratacion, adquisicion asignacion y uso de los recursos
materiales, equipamiento, infraestructura y bienes, asi como otras

orientaciones para lograr la transparencia y eficiencia en el uso de los
recursos institucionales.

Regl. Reformado
de la CCG (Art|
7 incisos i y k).

No. 32,872
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CUZRPO DEL DO

Conocer y dictaminar, en su caso, sobre las solicitudes de la Rectoria que

tengan por objeto la transferencia de activos fijos o el descargo del
inventario de bienes patrimoniales, dando respuestas inmediatas, sin
dilaciones de ninguna naturaleza.

Regl. Reformado)
de la CCG (Art,
7, inciso I).

Emitir opinién razonada acerca de las propuestas que presente la Rectoria
ante la JDU, que se relacionen con el otorgamiento de concesiones,
autorizaciones y permisos para explotar el patrimonio universitario y su
incremento.

Regl. Reformado)
de la CCG (Art.
7, inciso n).

Dar cuenta de inmediato a la Rectoria, de situaciones de riesgo para las
finanzas y el patrimonio de la UNAH, para €l solo efecto de que ésta
proceda a salvaguardar los intereses universitarios.

Regl. Reformado|
de la CCG (Art,
7, inciso o).

Participar en las acciones que aseguren que los bienes se registren,
administren y custodien, con principios de economia, eficiencia, eficacia,
equidad, transparencia, rendicion de cuentas y responsabilidad.

Regl. de la CCG
(Art. 6).

Contribuir a proteger los recursos de la UNAH contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

Ley Org. del
TSC (Art. 46
numeral 2).

10.

Participar como observadores en los Comités de Licitaciones y Obras
Publicas.

Regl. de Org. y]
Func. de la CCG
(Funciones  de
los
Comisionados,
literal f)

11.

Emitir Resoluciones para recomendar a la JDU, el inventario de bienes
sujetos a descargo.

4) Son responsabilidades de la UAI:

1.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones dictadas por el TSC, en
relacion a las cauciones y otras disposiciones relacionadas con bienes.

Basado en la
Ley Org. del
TSC (Art. 97).

Efectuar el control posterior parcial o total y/o exdmenes especiales con
respecto a la realizacion de proyectos de construccién, suministro de
bienes y servicios que comprometan los recursos de la UNAH,
empleando las técnicas necesarias para lograr el cumplimiento de cada
una de sus fases.

Basado en el
Regl. de la Ley
Org. del TSC
(Art. 74 numeral
4).

Comunicar a la Rectoria, los hechos descubiertos que puedan generar
responsabilidades administrativas por el uso y manejo de bienes, para que
en el término de 30 dias dicte las medidas correctivas que correspondan,
dandole seguimiento a las decisiones adoptadas; y en el caso de que no se
apliquen medidas, comunicarlo al TSC en un plazo maximo de 15 dias.

Ley Org. del
TSC (Art. 50)
su Regl. (Art,
61).

Basado en lj

Comunicar al TSC, los hechos con indicios de responsabilidad civil o
penal relacionados con bienes, quien a su vez lo comunicard a la PGR y
al MP respectivamente para las acciones correspondientes. )

Basado en |
Ley Org. del
TSC (Art. 50) y|

su Regl. (Art. 61
y 62).

ATER

Acuerdosy Leyes
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Participar en la proocién entre los funcionarios y empleados de la [Basado en el
Institucion de una cultura de respeto y cumplimiento de las normas y (lgegl. ‘(‘fl'? ;‘;é
procedimientos de control, como medio para lograr las metas y objetivos 8 C¢

. . o e (Art. 73 literal
en forma econdmica, eficaz, eficiente y equitativa. o).

5) Son responsabilidades de la Oficina del Abogado General:

1. Asegurar que en cada Acuerdo o Contrato de nombramiento de personal
‘permanente o temporal, se incluya una clausula relativa a la
responsabilidad del funcionario o empleado, por el uso y custodia de los
bienes que la Instituci6n entrega para la ejecucion de sus labores.

2. Conocer y resolver las controversias judiciales, notificaciones y
anomalias respecto a la posesion o propiedad de los bienes muebles €
inmuebles de la UNAH.

3. Brindar seguimiento a la situacién de documentos de propiedad de la
UNAH, para garantizar su debido registro € inscripcién que conforme a
ley corresponda.

4. Seguimiento al cumplimiento de clausulas contractuales de tipo juridico,
establecidas en convenios de donacién de bienes muebles e inmuebles,
como condicionalidades para conservar la donacién.

5.. Remitir a la TG para su custodia en las Bévedas, todo documento
juridico original relacionado con la propiedad o posesién de los
inmuebles.

6. Dar seguimiento a las denuncias presentadas por funcionarios y
empleados de la UNAH, ante las autoridades policiales, por la pérdida de
bienes asignados para su custodia.

6) Son responsabilidades de 1a SEAF:

1. Administrar los bienes muebles ¢ inmuebles de la UNAH, en [Ley de Creaci6

H y de la DGBN
coordinacion con la DGBN. Art. 6); Regl. de

la Ley Org. de la’
UNAH (Art 63
literal d).

2. Asegurar el cumplimiento de la normativa, manuales, procedimientos ¢ |Normas
instructivos que emita la SEFIN como Organo Rector del Subsistema de Técnicas  del

.. i . . Subsistema  de
Administracion de Bienes NaC|onal¢s. Administracion

de Bienes
Nacionales. (Art.|
9, numeral 3).

ATEA



Instruir el recuento fisico periddico de bienes de uso de la UNAH, a fin de
establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, inservibles, en
desuso, sustraida, siniestrada o en poder de terceros. Identificar a tiempo las
fallas, faltantes, sobrantes y realizar las correcciones o ajustes pertinentes,
estableciendo oportunamente responsabilidades por el mal uso, negligencia y
descuido o sustraccion.

Subsistema de
Administracion ~ de
Bienes  Nacionales.
(Art. 9, numeral 3).

ormas Técnicas del

Programar con suficiente anticipacién, en coordinacién con las unidades
requirentes, la adquisicion de bienes necesarios para satisfacer las necesidades
de la Institucion, ‘asegurando que se incluyan anualmente en el POA-
Presupuesto de la UNAH.

Basado en el Regl. de
la Ley de
Contratacion del
Estado (Art. 79, 80 y
81).

Exigir a los proveedores, la entrega total de los bienes o suministros que haya
comprado la UNAH, en forma previa a la cancelacion de su valor, salvo las
excepciones legales.

Basado en el Regl. de
la Ley Org. del TSC
(Art. 119 numeral 6).

Evitar la compra de maquinaria y equipo usado, asi como, las compras a
abastecedores finicos.

Ley de Contratacion
del Estado (Art. 84).

Brindar instrucciones para que se informe al DI, de todas las adquisiciones de
bienes de la UNAH, para asegurar que el inventario se mantenga debidamente
actualizado.

Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento y conservacion de los bienes.

Emitir Oficio de Dictamen de Responsabilizacién o No por la pérdida de bienes
fiscales, tipo de responsabilidad y demas aspectos vinculados a la Declaratoria
de la Pérdida, con base en la documentacién de soporte preparada por el DI yla
evidencia que sustenta los hechos.

Basado en el Nuevo
Manual de
Procedimientos para
la Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 3.2).

10.

Firmar y sellar los Formularios de Responsabilizacién por la pérdida de bienes.

Nuevo Manual de
Procedimientos para
la Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 6.3).

1.

Notificar y exigir al funcionario o empleado responsabilizado por la pérdida de
un bien, que deposite en las cuentas bancarias de la TG el valor de mercado
para reponer el bien perdido o la reposicién por otro u otros bienes nuevos de
igual o mejor calidad, con su respectiva factura de compra a nombre de la
UNAH.

En los casos en que el imputado no quiera pagar el costo del bien perdido,
notificard a la SEDP y la TG para que no se le entregue ningin pago por
cualquier concepto, en tanto no obtenga y presente la Solvencia por el Manejo
de Bienes en aplicacion del Articulo 372 del Cédigo del Trabajo.

Basado en el Nuevo
Manual de
Procedimientos para
la Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 4.2,

6.1, 8.1y 8.4).

A TER
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. Autorizar planes de pagos a los funcionarios o empleados imputados en la

pérdida de bienes y que seguiran en el cargo, que no puedan cancelar en
.una sola cuota el valor correspondiente.

" Documenta o Buse

Nuevo Manual
de
Procedimientos
para Ia{
Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 8.3).

13.

Una vez realizado el cobro o sustitucién del bien perdido, iniciar los
tramites internos ante la CCG y JDU, para remitir la solicitud de registro
de descargo a la DGNB en el formato correspondiente.

Basado en el
Nuevo Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 8.4).

14.

Con base en informe técnico elaborado por la Jefatura del DI, contratara
una péliza para el aseguramiento de los bienes que més convenga a la
Institucion. '

7) Son responsabilidades de la Tesoreria General:

1.

Mantener bajo su custodia en la bovedas de la UNAH, los documentos
originales que acreditan la propiedad de los bienes inmuebles de la
Institucién.

Exigir como requisito previo al pago de prestaciones 0 derechos por
renuncia o cancelacién de funcionarios y empleados, que presenten el
dictamen o constancia de la solvencia de bienes emitida por el DL

Basado el
Caodigo dell
Trabajo (Art. 95,
numeral 3 y 97

en

numeral 6) ;|
Nuevo Manual
de

Procedimicentos
para

Ia|
Propiedad ;J
Estatal Perdid

(Inciso 8.1).

3. No entregar ningln pago, por cualquier concepto a favor del funcionario

o empleado que resulte imputado en Pérdidas Con Responsabilidad de
Bienes, mientras no obtenga y presente la Solvencia por el Manejo de
Bienes.

Nuevo Manuall
de
Procedimientos
para |
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 8.1).

8) Son responsabilidades de la SEDP:

1.

Comunicar en tiempo y forma al DI, sobre cada uno de los
nombramientos, cesantias, permisos, renuncias y traslados del personal de
la UNAH, con el fin de facilitar las acciones relacionadas con la
asignacion o des ligacion de responsabilidades con los bienes de la
Institucioén.

A TEA
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Verificar que en cada Acuerdo o Contrato de nombramiento de personal
permanente 0 temporal, se incluya una clausula relativa a la
responsabilidad del funcionario o empleado, por el uso y custodia de los
bienes que la UNAH le entrega para la ejecucion de sus labores.

Basado en el
Cédigo del
Trabajo (Art. 95, .
numeral 3 y 97
numeral 6).

Asegurar que los funcionarios y empleados sujetos a rendir caucion por la
administracién de bienes o recursos piblicos, tomen posesion de su
cargo, hasta después de haber confirmado el cumplimiento de este
requisito.

Basado en |
Ley Org. del
TSC (art. 97); Y|
Nuevo Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 9.3).

Exigir al personal permanente 0 temporal, como requisito previo a
concluir las acciones de traslado, permiso, renuncia, cesantias y tramite
de pago de prestaciones 0 derechos, que presenten el Dictamen o
Constancia de la Solvencia de Bienes emitida por el DI

Basado en el
Cédigo del
Trabajo (Art. 95,
numeral 3 y 97
numeral 6) ;
Nuevo™ Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 8.1).

Asegurar que no se entregue ningiin pago, por cualquier concepto a favor del
funcionario o empleado que resulte imputado en Pérdidas Con Responsabilidad
de Bienes, mientras no obtenga y presente la Solvencia por el Manejo de Bienes

Nuevo Manual
de
Procedimientos

criterios técnicos y econdmicos.

o haya restaurado o pagado el importe correspondiente (Articulo 372 del Codigo Il;:):ie dad !
del Trabajo). Estatal Perdid
' (Inciso 8.1).
6) Son responsabilidades del DI:

1. Realizar el recuento fisico periddico de bienes de uso de la UNAH, a fin [Basado en las
de establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, [Normas
. . , . . Técnicas del
inservibles, en desuso, sustraida, siniestrada o en poder de terceros. g yoicema  de
Identificar a tiempo las. fallas, faltantes, sobrar'lte.s y proponer 1as {Administracion
recomendaciones necesarias sobre su uso, mantenimiento, salvaguarda, de Biene
transferencia, descargo u otros. Nacionales. (Art

9, numeral 3).
2. Asegurar que los bienes se registren, administren y custodien, con [Basado en Ley

Org. del TSC
(Art. 74 numeral

2).

AR
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Seecion A

Acuerdosy Leyes

No. 32,872

CUERPO DEL DOCUMENTO

.. Documento o Base

- Logal Consultada

Velar porque cada funcionario y empleado, tenga firmado los inventarios de bienes a su

Basado en el
cargo. Nuevo Manual
de
Procedimientos
para Iu{
Propiedad
Estatal  Perdida
(Inciso 9.11).
Iniciar y/o completar los tramites de denuncia sobre bienes perdidos, ante autoridad Basado en el
policial mis cercana y competente; recopilar y analizar la documentacion sobre la [Nuevo Manual
pérdida de bienes y lo relativo a la legalizacion, y una vez sustentada la responsabilidad |de
de la pérdida contra uno o- varios funcionarios, comunicarlo en tiempo y forma a la Procedimientos
SEAF, solicitandole emitir Dictamen de Responsabilizacion o No por la pérdida de |para 1
bicnes. Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 1.2, 1.3
3.1).

Coordinar el proceso de deduccion de responsabilidades cuando la pérdida de bienes sea
tipificada con responsabilidad del servidor publico, para lo cual iniciard y terminar las

Nuevo Manual
de

gestiones necesarias para notificarlos en tiempo y forma. Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 2.5).
Llenar y firmar los Formularios de Responsabilizacion por la pérdida de bienes, obtener [Nuevo  Manual
la firma de la SEAF, Rectoria de la UNAH y DGBN. de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 6.2, 7.1
7.2).
Determinar las responsabilidades que correspondan a las pérdidas en que incurre la Manual def
UNAH cuando la negligencia o mala fe repercuta en la no reparacién oportuna de los [Normas y Proc.
bienes, causando con esto excesivos periodos de inutilizacién, no prestacion del servicio [para Descargoj
y en general la relativa pérdida en el valor individuat del bien. de Bienes{
Muebles del
Estado. (Art,
10).

Llevar copias de respaldo de informacion de! inventario de bienes, en sistemas
electrénicos y protegerlos, para asegurar los registros ante modificaciones no
autorizadas, accidentes, fendmenos naturales u otros actos.

Basado en el
Regl. de la Ley]
Org. del TSC
(Art. 117
numeral 2).

Realizar el registro de bienes de uso de la UNAH en el Inyentario General de Bienes,
utilizando el Catalogo de Bienes de Depreciacion y su Vida Util.

Normas
Técnicas  del
Subsistema def
Administracion
de Biene
Nacionales.
(Art. 16 y 18).

AR
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. CUERPODELYC

10.

Etiquetar o rotular los bienes, utilizando el Catalogo de Bienes de
Depreciacion y su Vida Util, a fin de que los registros guarden
compatibilidad con el Sistema de Administracion de Bienes Nacionales
de la DGBN.

Basado cn I
Resolucién No.
CGR-003/2010
del 21 de mayo|
de 2010.

1.

Mantener copia de los documentos que respaldan la propiedad de los
bienes muebles e inmuebles de la UNAH, tales como facturas, contratos,
convenios, escrituras, etc. :

12.

No inventariar bienes cuya procedencia legal no pueda ser acreditada,
excepto aquellas donaciones autorizadas por la Rectorfa y la DGBN y los
que se obtengan producto de bonificaciones, descuentos, donaciones que
realizan los estudiantes en compensacién de las 40 horas u otras, en cuyo
caso se acreditard su procedencia mediante documentacién pertinente
extendida por los proveedores o donantes.

Oficio DGBN-
125-2012  del
31 de Enero
2012.

13.

Coordinar permanentemente con el Departamento de Contabilidad, las
operaciones de actualizacion de registros de inventarios, a fin de
actualizar las bases de datos-y registros contables correspondientes.

Nuevo Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 9.8).

14.

Participar en la recepcion y asignacion de los bienes adquiridos por
licitacion publica o privada, contratacion directa, cotizacién, permuta,
donacién, descargo u otra forma de adquisicion que modifique el
patrimonio de la institucion.

15.

Identificar la cantidad de bienes en operacion, transito, arrendamiento,
almacenamiento, mantenimiento, obsoletos, inservibles, sustraidos,
siniestrados y en poder de terceros.

16.

Levantar el inventario de los bienes a descargar, verificando los requisitos
legales y administrativos, e inspeccionando en el campo, con el auxilio de
técnicos competentes de las mismas u otras Unidades, que el descargo del
bien procede. :

Manual dej
Normas y Proc,
para Descargo de]
Bienes Muebles|
del Estado. (Art,
19)

17.

Almacenar y custodiar temporalmente los bienes sujetos a descargo.

Manual de]
Normas y Proc|
para Descargo def
Bienes Muebles
del Estado. (Art|
B8)

18.

Registrar los cargos y descargos de bienes, derivados de altas y bajas por
transferencias, donaciones, permutas, adquisiciones y ventas de bienes de
la UNAH.

Basado en |
ley de creacion
de la DGBN
Art. 4 numeral
2)

19.

Generar informacion para realizar correcciones y ajustes, para que las
unidades competentes establezcan responsabilidades por mal uso,
negligencia, descuido o sustraccion de bienes.

Acuerdosy Leyes

No. 32,872
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20.

Mantener comunicacion, brindar asesoria a los

seguimiento y
Administradores o personas  designadas  por las  distintas  unidades
académicas y administrativas de la UNAH, para la salvaguarda de bienes
muebles e inmuebles de uso de la Institucion.

21.

Emitir constancias o solvencias de cada uno de los funcionarios o
empleados al momento de su retiro por razones de traslado, permiso,
cesantia, jubilacién o pensién u otro caso que lo amerite.

22,

Asegurarse de que la SEDP y demas autoridades relacionadas, estén
debidamente informadas acerca de las. responsabilidades contra
funcionarios y empleados de la UNAH para evitar que se evada la misma.

en ¢l
Manual

Basado
Nuevo
de
Procedimientos

para la
Propiedad 2]

Estatal Perdid
(Inciso 9.9).

23.

Emitir los informes que en materia de bienes corresponde a solicitud de la
SEAF, CCG, UAI, u otros entes gubernamentales como TSC, DGBN,
CGR segun se solicite de forma periédica o eventual.

24.

Mantener en sus archivos, los expedientes de las desincorporaciones por
pérdidas y llevar a cabo las acciones necesarias a fin de actualizar los
registros de inventario correspondientes, utilizando para tal fin el
formulario de reporte de movimientos del Inventario General de Bienes.

' |Procedimientos

INuevo - Manual

de

para 1
Propiedad ]

Estatal Perdid.
(Inciso 5.1.2).

25,

Mantener actualizado el inventario de leyes, normas, procedimientos,
manuales, formatos y documentos que emitan las entidades estatales
competentes en materia de bienes, a fin de incorporar los ajustes dentro
del quehacer de la UNAH.

26.

Preparar los informes técnicos que requiera la SEAF, para la contratacion
de polizas para el aseguramiento de los bienes que mdas convenga a la
Institucién. '

10) Son responsabilidades del Departamento de Contabilidad:

1.

Coordinar permanentemente con el DI, las operaciones de actualizacion
de registros de inventarios, a fin de actualizar las bases de datos y
registros contables correspondientes, para que los estados financieros
revelen en forma fidedigna la realidad econémica, financiera y
patrimonial de la UNAH.

en el
Manual

Basado
Nuevo
de
Procedimientos

para 1
Propiedad :]
Estatal Perdid
(Inciso 9.8).

11) Son responsabilidades de la SEAPI:

1.

Informar previamente a la DGBN, sobre todas las contrataciones de obras
o actos que impliquen el inicio de obras por administracién o por
contrato, a efecto de certificar en la actualizaciéon correspondiente, la
propiedad estatal del inmueble donde se ejecutard la obra, sus limites,
dimensiones y anotaciones catastrales del mismo.

Ley de creacion|
de la DGBN
(Art. 9).

A TEA
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CUERPO DEL DOCUMENTO. ... .

Dacumento o Base

ol henl Consultada

2. Mantener bajo su custodia los planos originales utilizados para nuevas
construcciones o ampliaciones y remitir copia de las Actas de Recepcion
de Obras, acompaiiada de informes de liquidacion presupuestaria de las
construcciones, a la SEAF, Contabilidad y DI para efecto de
actualizacion de valores registrales de inmuebles.

3. Dotar al DI de los planos actualizados de las diferentes instalaciones
fisicas de la Ciudad universitaria “JTR” y Centros Regionales, con ¢l fin
de que este Departamento conozca las instalaciones en las cuales se hardn
las asignaciones de bienes,

4. Participar en el levantamiento de inventarios y valuacién de inmuebles.

12) Son responsabilidades de las Unidades Académicas Y Administrativas de
la UNAH:

1. Presentar con suficiente anticipacion a la SEAF, los requerimientos de [Basado en e

bienes necesarios para satisfacer sus necesidades. - [Regl. de la Ley
de Contratacién

del Estado (Art
79,80y 81).
2. Salvaguardar y controlar los bienes muebles de uso adscritos a cada [Basadoen la

Unidad. Ley Org. del
Tribunal -

Superior de
Cuentas (Art
75); y su Regl.
(Art 115)

3. Designar un encargado de control de activos, que mantendrd un registro
auxiliar actualizado de los bienes asignados a su Unidad y sera el enlace
con el DI. '

4. Preservar los inmuebles de su adscripcién en condiciones Optimas de
operacion, para salvaguardar la integridad fisica de quienes laboran y
transitan en dichos inmuebles.

5. Verificar al menos anualmente el inventario fisico de todos los bienes
adscritos a la Unidad, a fin de comprobar los registros establecidos e
investigar y corregir las diferencias que resulten, asi como establecer el
mantenimiento y la reposicién de los activos. ' ‘

Dicho inventario deberd entregarse al DI para su correspondiente
verificacion,
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“Informar inmediatamente y proporcionar al DI, sobre cada adqu1s1c10n de

bienes de uso que realicen, independientemente del procedimiento
utilizado, con los detalles que se considere pertinente.

Legsl tbn;ﬁl.{ldn

Informar al DI, sobre cualquier reposicion que el proveedor en
cumplimiento a garantias u otra razén justificada realice, adjuntando
copia de la informacion de soporte.

Informar y gestionar ante el DI, sobre la existencia de bienes, que por
razones operativas, técnicas o legales deben descargarse, por no ser
necesarios para cumplir con su trabajo.

Manual de
Normas y Proc
para  Descargo
de Biene
Muebles de
Estado. (Art. 16)

Revisar periodicamente si cuenta con las cantidades y tipos de bienes,
activos e infraestructura que necesita para alcanzar mayores niveles de
eficiencia y produccién de servicios, al menor costo posible. Cuando
determine que dispone de bienes no Utiles o existan posibilidades de ser
reemplazados por otros mas modernos, NuEvos o economicos, deberan
solicitar e descargo respectivo del inventario de bienes asignado.

Manual de
Normas y Proc
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado. (Art
19)

10.

Informar al DI en tiempo y forma de la asignacién, reasignacion y
traslado de bienes que realicen. En el caso de los centros regionales que
no cuenten con unidad local de bienes, los funcionarios o empleados
comunicaran al administrador del centro, quien documentard
temporalmente la accion y comunicard al DL

1.

Comunicar al DI de las diferentes asignaciones de bienes por efectos de
la implementacién de turnos laborales en aquellos lugares como ser:
laboratorios, salas de estudio, de conferencias o de proyeccion, cubiculos
de catedréticos, aulas de clases, centros de investigacion u hospitalarios,
bibliotecas, etc. En este ambito todos los usuarios deberan acreditar su
responsabilidad documentalmente.

12,

Informar de forma inmediata al DI de cualquier robo, faltante no
justificado, dafio involuntario o con intencion que atente contra los bienes
de 1a institucion. En estos casos también se informara a las autoridades de
la UNAH, entes contralores del Estado 'y DNIC.

13.

Comunicar inmediatamente a la Oficina del Abogado General, cualquier

anomalia respecto de la posesion o propiedad de los inmuebles

universitarios.

A
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Elaborar manuales o mantener los catalogos de proveedores, a fin de
asegurar el adecuado uso 'y mantenimiento de los bienes.

13) Son responsabilidades de los funcionarios y empleados, permanentes 0
temporales:

1.

Restituir a la UNAH y conservar en buen estado los bienes que les hayan
dado para el trabajo, no incurriendo en responsabilidad si el deterioro se
originé por el uso natural, por caso fortuito, fuerza mayor, por mala
calidad o defectuosa construccion de los mismos.

Abstenerse de sustraer tiles de trabajo, materias primas o productos
elaborados, para uso distinto al cargo desempeiiado.

Usar los equipos, utiles o herramientas suministrados por la UNAH para
los fines exclusivos a que estan normalmente destinados.

Abstenerse de causar dafios a los edificios, obras, maquinaria o materias
primas, instrumentos y demas bienes relacionados con el trabajo y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de
las cosas.

Basado en el
Codigo del
Trabajo (Art. 97
numeral 6), 98
humeral 4) y 7),
112 literal d)

Firmar el Inventario de Bienes asignados para su usoy custodia.

en el
Manual

Basado
Nuevo
de
Procedimientos
para

Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 9.11).

la

Rendir las cauciones que conforme a ley correspondan, cuando

administre bienes o recursos de la UNAH.

Ley Org. de

TSC (Art. 97)

Velar porque los identificativos, etiquetas y placas que indiquen el
namero de inventario de cada bien, no sean sujetas de dafios o se
desvinculen del bien, en cuyo caso deberd informarse al DL

Identificar e informar inmediatamente a su jefe inmediato, de la
existencia de bienes, que por razones operativas, técnicas o legales deben
descargarse, por no ser Utiles para el desempefio de sus responsabilidades.

Manual deg
Normas y Proc
para  Descargd
de Bienes
Muebles de
Estado. (Art. 20

Interponer denuncia ante el organo de investigacion del Estado mas
cercano, dentro de las 48 horas, contadas desde el momento en que se
suscita o tenga conocimiento del robo o hurto de un bien cargado para su
uso y custodia.

Nuevo Manua
de
Procedimientos
para

Propiedad
Estatal Perdidd

13

(Inciso 1.4).

AR
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«

. CUERPODEL DOCL

10.

b Legel Consultads,

Proporcionar informacion personal pertinente para el registro
correspondiente como ser el nombre completo, nimero de identidad,
nimero de empleado, cargo, categorfa u ofros datos que se consideren
oportunos a la funcion inherente del manejo y control de bienes.

11.

Abstenerse de participar en actividades, orientadas a legitimar ingresos o
activos provenientes de actividades ilicitas o carentes de fundamento o
soporte econdmico o legal para su posesion.

Basado en la
Ley Contra ¢
Delito dd
Lavado de
Activos (Art. 2
numeral 9; 3 y
4).

12.

Responder en el término de 10 dias habiles, los requerimientos formales
del DI, para dar cuenta sobre los bienes que le fueron asignados; caso
contrario serd declarado moroso con la hacienda publica, a través de
notificacion escrita de la SEAF.

INuevo Manua
de
Procedimientos
para
Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 9.4).

I3

14) Son responsabilidades de los Estudiantes y Asociaciones Estudiantiles y
de los Usuarios:

L.

Conservar, respetar y cuidar el patrimonio de la UNAH, absteniéndose en
todo momento de destruir, inutilizar o sustraer sus bienes.

Reglamento  dg
los  Estudiantes
de la UNAH
(Art. 8 literal e).

Cooperar con el orden y mantenimiento de limpieza de aulas,
laboratorios, saloncs, pasillos, corredores, calles, lugares de recrco y
demas locales universitarios. '

Reglamento de
los  Fstudiantes
de la UNAH
(Art. 8 literal ).

Abstenerse de incitar o cometer actos de violencia o intimidacion en
contra de los miembros de la comunidad universitaria, de las instalaciones
fisicas o contra personas ajenas a ellas, desde o dentro de los recintos
universitarios y cualquier otra conducta violenta que produzca alteracion
y ¢l normal desenvolvimiento de sus actividades académicas.

Reglamento  de
los - Estudiantes
de la UNAH
(Art. 9 literal a).

Evitar causar dafios materiales en los bienes de la UNAH o de terceras
personas, sin perjuicio del pago de las reparaciones coirespondientes.

Reglamento de
los Estudiantes
de la UNAH

(Art. 9 literal 0).

A TR
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TiTULO L.

OBJETIVOS Y CRITERIOS PARA EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE USO DE LA UNAH

CAPITULO I

OBJETIVOS DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES

No. 32,872

ARTICULO 11. El inventario, es el recuento fisico de los bienes de uso, que [Normas

tiene como objetivos los siguientes:

1) Establecer la cantidad de bienes en operacion, transito, arrendamiento,
dep6sito, mantenimiento, obsoletos, en mal estado, desuso, inservibles,

Bienes

Técnicas del
Subsistema  de]
Admoén. dej

Nacionales. (Art,

2)

3)

4

3)

6)
7)

sustraidos, siniestrados, en poder de terceros; identificando ademads fallas, 31).

faltantes y/sobrantes.

Proporcionar informacion sobre la condicion y estado fisico de los bienes y
tomar decisiones para su mantenimiento, baja, venta, transferencia, donacion,
etc.

Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer
responsabilidades por mal uso, negligencia, descuido o sustraccion.

Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por diversas razones no
se registran en su debido momento.

Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias
en el uso, mantenimiento y salvaguarda de los bienes.

Comprobar el grado de eficiencia en el manejo de bienes.

Programar adquisiciones, bajas o modificaciones futuras.

_CAPITULO 1.

CRITERIOS PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

ARTICULO 12. Los criterios generales para el levantamiento del inventario de
bienes muebles e inmuebles de uso de la UNAH, son los siguientes:

documentos

AT
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Seccion A

Acuerdos sy Leves

No. 32,872

El enfoque del levantamiento del inventario, sera la verificacion fisica de los
bienes, considerando los siguientes aspectos:

a)
b)
<)
d)
€)
f

¥

Ubicacion.
Estado de conservacion.

Condiciones de utilizacidn.

Condiciones de seguridad.

Funcionarios o empleados responsables de su utilizacién.

Verificacién, aplicacién o renovacién del etiquetado o identificacién de
los bienes.

g) Condiciones de riesgo.

h) Verificacion de series, modelos, colores, medidas, accesorios y otros que

se consideren necesarios.

2)

El inventario respondera a las necesidades institucionales y tomar4 en cuenta
las normas, procedimientos y formatos de la DGBN; adicionalmente se
utilizaran formatos para recopilar informacién de uso exclusivo de la UNAH.

Ley de creacion|
de la DGBN
Art. 4, numeral
1y9).

3)

Para evitar duplicidad en el conteo, durante el tiempo que dure el
levantamiento del inventario, quedara suspendido todo desplazamiento
interno y externo de los bienes en la Unidad sujeta a inventario, a fin de
asegurar la adecuada verificacién de los bienes asignados a cada Unidad.

4)

El inventario se realizard por oficina, identificando especificamente los
bienes asignados a cada funcionario y empleado.

. Propiedad

en el
Manual

Basado
Nuevo
de
Procedimientos J
para 1

Estatal Perdida
Inciso 9.11).

5)

El levantamiento del inventario de bienes muebles e inmuebles se hara en
forma individual. En el caso de inmuebles, se levantard por separado el
inventario de los terrenos y los edificios que se ubiquen en los mismos; las
adherencias también serdn consideradas separadamente, pero los datos e
informacién correspondiente a éstas se dejard dentro del inventario de
inmuebles. :

6)

Los bienes a inventariar deben tener un costo minimo de Trescientos

" Lempiras (L.300.00).

Resolucién No|
CGR-003/2010 .
del 21 de mayo
de 2010 (Parte|
Resolutiva
Primera); Y|

otros.

A TN
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Seccidn A Acuerdosy Leves
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El inventario considerara todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos
para uso y propiedad de la UNAH, independientemente del procedimiento de
adquisicion y fuente de financiamiento utilizada para su obtencidn, sea que se
encuentren ubicados en bodegas, en servicio, en poder de terceros o en
servicio en dependencias ajenas a la UNAH, los cuales deberan ser revertidos
a la institucion, en caso de encontrarse servibles.

No obstante, solo se incorporaran dentro del inventario de bienes, aquellos
cuya apropiacion legal pueda confirmarse documentalmente; los demas

quedaran sujetos a investigacién y confirmacién de su procedencia, por parte

del DI con apoyo de la Oficina del Abogado General para su posterior
incorporacion registral.

8)

En caso de existir bienes muebles afines con el quehacer de la UNAH cuya
propiedad no se pueda determinar y se encuentren dentro de los predios
universitarios, se analizara conjuntamente entre el DI con apoyo de la Oficina
del Abogado General la factibilidad de su incorporacion registral. Caso
contrario se notificara a las autoridades policiales y contraloras del Estado
para que investiguen. :

9)

En caso de existir bienes propiedad de la UNAH que no son afines a su
quehacer fundamental o cumplen los requisitos para ser dados de baja, se
recomendar, iniciar el proceso de descargo del inventario. Si no son de su
propiedad, se solicitard a su propietario el pronto retiro de los predios de la
institucion.

10)En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacién o

mantenimiento, se solicitara la documentacién que sustente dicha accién, la
cual justificara su ausencia temporal.

11) Los bienes de uso incorporados por operaciones de compra, deben registrarse

patrimonialmente por el valor de costo o adquisicién especificado en los
documentos que sirvieron de soporte contable, mas todos los gastos
inherentes hasta la puesta en marcha, de igual forma se incorporaran a su
costo total todos los valores por concepto de mejora en sus prestaciones o
alargamiento de su vida de produccién.

Los traspasos, donaciones, expropiacion, ectc. deberdn registrarse en el
término de 15 dias, después de que se acredite que son propiedad de la
UNAH vy verificada su existencia fisica.

Los inmuebles deberan registrarse por'su costo de adquisicién, incluidos los
gastos notariales e impuestos respectivos.

AT
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12) La valoracion de los bienes debera especificarse en moneda nacional; por lo
que debera especificarse en los casos que corresponda la tasa de cambio
 utilizada para este propdsito, por el BCH en el momento de la operacion.

13) Los bienes en cuya documentacion de propiedad no se sustente su valor,
deben ser valorizados a través de la Comision de Avalto, cuya integracion
debers solicitarse a la DGBN, porel Dl a través de la SEAF.

14) A los bienes adquiridos a través de convenios de préstamo o donacidn, para
usufructo de la Institucion y que por mandato del érgano financiador o del
responsable ‘temporal del bien deben ser inventariados, se les asignard
registro temporal de inventario, diferente al utilizado en los bienes propiedad
de la UNAH, incluyendo aquellos cuyo valor sea inferior a Lps. 300.00 hasta
que se formalice, en los casos que proceda, el traspaso definitivo a favor de la
Institucion, mediante la acreditacién del documento de traspaso o propiedad.

El cuidado, control, manejo, mantenimiento de dichos bienes sera
responsabilidad de las unidades autorizadas, segin lo establecido en las
clausulas contractuales que establezcan los convenios respectivos.

15) Cada uno de los bienes inventariados, tendrd una etiqueta 0 identificacion
permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

16) La identificacion y clasificacion de bienes, debera cfectuarse utilizando el [Resolucion No
Catdlogo de Bienes de la CGR, 2 fin de que los registros guarden CGR-003/2010

compatibilidad con el SIAFL 3:‘2(2){ ije mayo

17) Cada bien deberd asignarse a una oficina de unidad académica o
administrativa, con designacion especifica de responsables individuales
directos de su custodia.

18) El responsable de la custodia de cada bien, serd el funcionario o empleado a
quien se le asigne para utilizarlo directamente en su trabajo y deberé firmar el
inventario a su cargo.

En caso de que un mismo bien, sea utilizado por més de una persona, todos
los usuarios firmaran como responsables de la custodia de los mismos.

19) Los registros de datos de cada bien, se harn en el SIAFI y en el Sistema de [Reg. Ley Org
Informacién de Inventario de la UNAH disefiado por el DI, los cuales d;"]n gge)sup“es“’
deberan mantenerse debidamente actualizados. '
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CAPITULO II1.
BIENES MUEBLES E INMUEBLES SUJETOS A INVENTARIO

ARTICULO 13. Los bienes muebles de uso sujetos a inventario, son los
siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Todos los bienes no fungibles (los que no se agotan o consumen en su primer
uso), cuyo costo minimo sea de Trescientos Lempiras (L. 300.00).

Los bienes muebles que se fabriquen o restauren con personal y materiales de
la UNAH, seran inventariados, considerando los valores monetarios
propotcionados por la unidad responsable de esta accién. .

Las instalaciones técnicas méviles. Comprenden las unidades de uso
especializado en el proceso productivo, como maquinaria, material, piezas o
elementos complejos, incluidos los sistemas informaticos o electrénicos que,
aun siendo separables por naturaleza, estan ligados de forma definitiva para
su funcionamiento. Se incluiran asimismo, los recambios o repuestos validos
exclusivamente para este tipo de instalaciones.

La maquinaria. Conjunto de maquinas mediante las cuales se realiza la
extraccion, elaboracién o tratamiento de los productos o se utilizan para la
prestacion de servicios.

El utillaje. Conjunto de herramientas o utensilios que se pueden utilizar
separado, 0 conjuntamente con la maquinaria, incluidos los moldes y las
plantillas.

El mobiliario y equipo de oficina. Mesas, alas de mesa, sillas, estanterias,
archivos, pupitres, bancas, pizarras, pedestales, armarios, vitrinas,
destructoras de papel, guillotinas, encuadernadoras, aparatos de teléfono, fax,
fotocopiadoras, etc.

Los equipos para procesos de informacion. Computadoras fijas y portatiles,
pantallas, impresoras, scanner, fotocopiadoras multifuncionales que ademas
de copiar, imprimen y escanean, memorias, etc.

El equipo y material audiovisual. Méaquinas fotograficas, televisores, equipos
de megafonia y reproductor, grabador de imagen y sonido, discos duros,
pantallas de proyeccién, etc.

Los elementos de transporte. Vehiculos automotores de toda clase.

10) Otros bienes muebles no especificados anteriormente, pero especificados en

el Catalogo de Bienes de 1a CGR.

A I
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1)

2)

3)

Terrenos y bienes naturales. Solares, fincas y otros terrenos. Ademas del
costo de adquisicion, incluidos los gastos notariales, registrales, impuestos
prediales y de agrimensura legal, se incluiran gastos adicionales que puedan
ocasionarse, por adecuacion o explanacién de solar, derribos necesarios de
una edificacion anterior, movimientos de tierra, obras de saneamiento y
drenaje, y otros similares que afecten al propio terreno.

El costo del terreno no incluye el cercado, la pavimentacion, los sistemas de
riego y de jluminacion. Estos activos son separados y se llaman mejoras del
terreno, y si estan sujetos a depreciacion.

Construcciones. Incluye las edificaciones en general, cualquiera que sea su
destino. Los edificios se incorporaran al Inventario en la fecha que conste en
el Acta de Recepcién de las Obras, y se valorardn por su precio de
adquisicion, del que formaran parte, ademas de todas aquellas instalaciones
fijas y elementos que tengan caracter de permanencia, las tasas inherentes a
la construccion, los honorarios facultativos del proyecto y de la direccion de
obra, asi como los gastos fiscales, notariales y de registro que se generen.

A dichos efectos, debera remitirse copia de las Actas de Recepcion junto con
el valor de inversién de las obras al DI, asi como los correspondientes
justificantes de todas aquellas modificaciones o mejoras que se produzcan en
dichas obras. '

En general, se incluiran en el valor del inventario de bienes inmuebles, todos
aquellos gastos que se refieren a la compra y construccion de toda clase de
edificios, y los que supongan una mejora que incremente la capacidad
productiva del edificio o alarguen su vida util.

Otros bienes inmuebles no especificados anteriormente, pero incluidos en el
Catalogo de Bienes de 1a CGR.

ARTICULO 15. Los bienes intangibles sujetos a inventario, son aquellos que
generen gastos de inversion, como las aplicaciones Informaticas no estindar
(Programas, software, licencias) que se adquieran en propiedad.

A TR
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CAPITULO IV.
BIENES NO INVENTARIABLES

ARTICULO 16. Los bienes no inventariales o no sujetos a inventario, son los
siguientes: )

1) Los bienes con un valor inferior a L.300.00 los cuales seran objeto de un
control especial sobre su uso por parte de cada una de las unidades
académicas y administrativas.

2) Los bienes cuyo documento de adquisicion no quede acreditado.

3) Los bienes muebles fungibles o que se consumen con su primer uso,
independientemente de su coste, o cuya vida {til sea inferior a un aflo.

4) El material para reparaciones, repuestos o piezas para sustituciones. (Ejemplo
cables de instalacién eléctrica, enchufes, cajas de distribucién, etc.).

'5) Material ligero de laboratorio fabricado de vidrio, ceramica u otras sustancias
fragiles (Ejemplo vasijas, embudos, otros).

6) Los bienes y materiales de oficina que pertenecen al Grupo 3000 “Materiales
y Suministros” del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica:

7) Pequefios instrumentos de uso médico-quirargico personal (Ejemplo bisturi,
etc.), herramientas de uso .individual (Ejemplo destornilladores, alicates,
martillo, etc.) y pequefios aparatos (Ejemplo mecheros, soportes, etc.).

8) Las adherencias cuyo recuento se realiza de manera individual y se agrega
al inventario de bienes inmuebles.

9) Las licencias o aplicaciones informaticas estandar, que no implican gastos de
inversion.

10) Libros, revistas y otras publicaciones, porque seran registradas por las
Bibliotecas. Excepto, aquellos materiales didécticos (libros y colecciones)
que estén sujetos a inventario general.

11)Los bienes particulares que se acredite son propiedad privada de los
funcionarios y empleados que desempefian su trabajo en la UNAH.

12) Los bienes muebles adquiridos o fabricados con la finalidad de ser donados
de forma inmediata o que por norma convenida expresamente, deban ser
entregados a terceros, en cumplimiento de los fines institucionales.

Oficio DGBN-
125-2012 detl 31
de Enero 2012.

A A
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PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPTURA DE DATOS Y LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE USO DE LA UNAH

PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

TITULO V.

CAPITULO L

otros aspectos para fines especificos de la UNAH. La informaciéon minima
requerida, se detalla a continuacion: Bienes Muebles.

ARTICULO 17. Para la captura de datos del ‘nventario de bienes muebles de [Instruct. dela
uso de la UNAH, se utilizaran los formularios que emita la DGBN, incorporando CGR para

llenado Ficha

Levant Inv. Inic.

D

Fecha del levantamiento del inventario: Dia, mes y afio en que s€ realiza el
levantamiento o se valida la informacion disponible.

2)

Nombrey

sujeta a inventario y su ubicacién, Ejemplo: CU-JTR, Tegucigalpa M.D.C
Boulevard Suyapa.

ubicacion de la dependencia: Se indicara el nombre de la Unidad

3)

Nombre del Edificio: Se indicara el nombre del edificio donde se ubica la

Unidad.

4)

Planta del Edificio: Nimero de la planta del edificio en la cual se encuentra
ubicado el bien.

5)

Unidad o local donde se encuentre el bien: Nombre de la Unidad
administrativa, académica, etc. en la cual se levanta el inventario de bienes.

6)

Teléfono: El namero de teléfono de la oficina donde esta asignado el bien.

7

Correo electronico: El correo electrénico de 1a oficina donde esté asignado

el bien.

8)

Fecha de adquisicion del bien: Dia, mes y afio que consta en la factura o
documento de adquisicion del bien. ‘

9)

Tipo de adquisicion: Forma en que se adquirio el bien por ejemplo:
Licitacion publica, licitacion privada, compra directa, donacién, etc.

10) Nimero de inventario de la UNAH: Si se trata de un registro que se realiza
por primera vez; el DI asignara un namero de inventario, tomado de las
etiquetas prefabricadas para tal efecto, si se trata de una verificacion, se

anotara el nimero de registro asignado a dicho bien. Oficio DGBN-

125-2012 del 31

En todo caso, para efectos oficiales el nimero de inventario y etiquetado de e Enero 2012.

bienes, prevalecera el que genere el Subsistema de Bienes Nacionales en el

ambito del

SIAFL




Seceion A Acuerdos y Leyes

IEXETMN REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C.. 14 DE JULIO DEL 2012 | No. 32872

11) Nimero de inventario del SIAFI: Sera asignado posteriormente pdr el ‘.DI,
una vez que se obtenga el numero que genere el SIAFI al momento de
ingresar los datos del inventario en dicho Sistema.

12) Descripcién general del bien: Caracteristicas generales para identificar el
bien a inventariar, ejemplo: silla, mesa, maquina de rayos x.

13) Especificaciones del bien: Especificar, seglin corresponda, los datos
siguientes:

1. Tipo de activo o de clasificacién del bien segin su utilidad (Ejemplo:
comunicacion, computacion, laboratorio, etc.).

Modelo.
Serie.
Marca.

Materiales.

AN A S o

Color (Aplica para todo tipo de bien: mobiliario y equipo, maquinaria
etc.).

7. Pais de procedencia (este campo aplica para vehiculos y otros equipos).
8. Numero de depdsitos con que cuenta el bien.

9. Numero de gavetas.

10. Numero de puertas.

11. Afio de fabricacion del vehiculo (este campo aplica solamente para
vehiculos).

12, Numero de motor (este campo aplica solarﬁente para vehiculos).
13. Marca de motor (este campo aplica solamente para vehiculos).
14. Numero de chasis (este campo aplica solamente para vehiculos).
15. Cilindraje (este campo aplica solamente para vehiculos).

16. Nimero de placa (este campo aplica solamente para vehicuids).

17. Valor del bien.

A
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1. Inscripcion registro de la DEL
Fecha de la inscripcion de la DEL

Numero de control.

w e

Declaracion Unica Aduanera.

Fecha de la Declaracion Unica Aduanera.

o &

Numero de péliza de seguro (aplica si el vehiculo estd asegurado).
7. Razén social (el nombre de la aseguradora).
8. Importe (Valor por el cual esta asegurado el vehicﬁlo).

9. Moneda (tipo de moneda con el cual est4 asegurado el vehiculo.

14) Documentos de propiedad de vehiculos: Especificar los datos siguientes:

Instruct. de

CGR par:
tllenado Fich:

Levant Inv. Inic.
Bienes Muebles.

15) Valuacién del bien: Especificar, los datos siguientes:

recepcion o donacion.

convenio, etc.

recepcion, donacion o transferencia.

factura y/o acta de transferencia o donaci6n).

valorizados posteriormente a través de la Comision de Avalto.

2. Namero de documento: Numero de factura, niimero de transferencia,
3. Fecha de adquisicién: Fecha indicada en la factura de‘la compra, acta de
4. Costo unitario de adquisicion: Precio del bien que se encuentra en la

5. Los bienes en cuya documentacién no se sustente su valor, deben ser

Instruct. de |
CGR par

1. Tipo de documento: Factura, acta de transferencia, convenio, acta de [lenado  Fich

Levant Inv. Inic.
Bienes Muebles.

16) Responsable del bien: Especificar, los datos siguientes:

bien.

Nimero de Identidad del responsable de uso del bien.

Sl

Nombre y apellidos completos del resporisable de uso del bien.
Numero de teléfono,

Correo electrénico.

ST I

Cargo que desempeﬁa.

Instruct. de 1
CGR para el

1. Namero de carnet del funcionario o empleado responsable del uso del llenado de Fich:

[ evant Inv. Inic.
Bienes Mueble:
ly otros

Acuerdosy Leyes

No. 32,872
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17) Estado del bien: Condicion del eso en que se encuentra elb
regular, mal estado, inservible.

ien: Bueno,

Instruct. de la
CGR para el
llenado de Ficha
[ evant Inv. Inic.
Bienes Muebles

18) Otras caracteristicas: Cualquier otra informaci6n adicional que se considere

conveniente.

19) Fotografias: Tomar fotografias que validen el estado fisico y
los bienes segin se considere oportuno. -

utilizacion de

ARTICULO 18. El procedimiento para levantar el inventario de bienes muebles

de uso de 1a UNAH, se detalla a continuacion:

‘T) El Jefe o .encargado del DI, realizard lo siguiente:

definiendo en comun acuerdo quien coordinaré el trabajo.

3. Si el caso lo amerita, solicita la participacién de

personas con

conocimientos en el tipo de bienes a inventariar de otras Unidades de la

UNAH o dependencias del Estado.

4. Aprueba el plan de trabajo y gastos de movilizacién del equipo designado
para el inventario, verifica las disponibilidades presupuestarias, ¥ lo

somete a tramite a l1a SEAF.

5. Solicita a las Unidades sujetas a inventario, que durante

el tiempo que

dure el levantamiento, suspendan todo desplazamiento interno y externo
de bienes, a fin de evitar distorsiones y asegurar la adecuada verificacion

o levantamiento del inventario, indicandoles que los bienes

por recibir y/o

por entregar deben quedar temporaimente almacenados separados de los

que estan en uso.

) La SEAF realizara lo siguiente:

1. Identifica la Unidad ‘donde existe la necesidad de verificar o levantar el
inventario, asi como las cantidades estimadas y el tipo de bienes de que se
trata, a fin de determinar los objetivos del inventario a realizar y las
personas indicadas para integrar el equipo de trabajo.

2. Designa por escrito, la 0 las personas del DI que realizarén el inventario,

2

1. Revisay aprueba las solicitudes de gastos de movilizacién.

2. Instruye y realiza los pagos a través de 1a TG.

3. Autoriza el apoyo logistico.
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3) Elequipo designado para realizar ¢l inventario, realiza lo siguiente:

1. Recopila el inventario y cualquier ofra informacion secundaria
disponible, sobre los bienes muebles de la Unidad sujeta a inventario
(listado y ubicacién de bienes, responsables de su custodia, documentos
de propiedad, dictamenes sobre su estado fisico, etc.), a fin de concretar
el trabajo, a validar la informacion disponible y solo recopilar datos que
no estén disponibles en los archivos del DL ‘

2. Prepara el Plan de Trabajo, calculo de vidticos, requerimientos de
materiales y equipo a utilizar (catalogo de bienes, nimero de etiquetas
para rotular los bienes a inventariar, camara fotografica, balanzas, metro,
papeleria, formularios, computadoras, etc.), ¥ obtiene aprobacion' de la
Jefatura del DI para que lo remita 2 tramite ante la SEAF.

3. Verifican y reproducen el formulario a utilizar en el levantamiento.

4. Solicita a las Unidades sujetas a inventario, el listado del personal
clasificado por oficina, a fin de facilitar el levantamiento y la asignacion
individual de bienes de cada Unidad.

5. Se desplaza a las Unidades centrales o regionales, para levantar el
inventario en cada oficina y por persona.

inventario o codigos de barra, correspondientes a los bienes muebles que

" 6. Asigna o repone si han sido extraviadas, las etiquetas con los nameros de
estén siendo inventariados.

dos originales para hacer constar la firmas del oficial de inventarios que
lo levanté y del funcionario 0 empleado bajo cuya custodia se encuentran

7. Inmediatamente de finalizado el inventario por persona, lo imprime en
los bienes.

DL

r 8. Firmado el inventario, entrega original al usuario y la otra corresponde al

9. Si en el levantamiento del inventario, se hubieren detectado faltantes,
investigara si hay antecedentes de la pérdida y si han realizado acciones
para su reposicion o pago.

10. Si en el levantamiento y verificacion fisica del inventario, se hubieren
detectado sobrantes, se procederd a investigar la causa, solicitando copia
de la factura, convenio 0 documentacién comprobatoria de propiedad de
a Institucién y se incorporaran al Patrimonio si fuera el caso.
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CUERPO DEL DOCUMENTO

1.

En caso de existir bienes muebles que no son de propiedad de la UNAH
y se encuentran dentro de su campus, se investigard quien es el
propietario para que sustente la propiedad del mismo con algin
documento, sea factura original u otro. De no contar con dicho
documento, se procedera a considerarlo dentro del inventario, como bien
sobrante, para recomendar se proceda a investigar y determinar si
procede integrarlo al patrimonio.

Lagisl Consultadn

12.

Si de la verificacion fisica se detectaren bienes excedentes u obsoletos
que no estin siendo utilizados por los empleados o funcionarios, se
investigara si pueden ser reasignados para uso de otras Unidades para
recomendar que inicien los trimites de traslado a esas Unidades o
directamente al DI.

13.

Si de la verificaciéon fisica se detectaren bienes inservibles, se
investigarin antecedentes que dieron origen a esa condicion, si aGn
pueden ser restaurados para que se inicien los trdmites o en su lugar
procedan a solicitar el correspondiente descargo ante el DI y que los
separen de los bienes en uso, almacenéndolos en un lugar adecuado.

14,

Concluido el trabajo de levantamiento y verificacion fisica del inventario,
el equipo de trabajo, debe presentar al Jefe del DI, un informe firmado y
fechado, con el detalle siguiente:

a) Inventario general de bienes.
b) Bienes en buen estado.

¢) Bienes en regular estado.

d) Bienes en mal estado.

e) Bienes inservibles.

f) Bienes que no aparecen en fisico (faltante o perdido), pero que figuran
en los registros de la Unidad.

g) Bienes confirmados fisicamente, pero no registrados en inventario, que
deben ser incorporados. ,

h) Bienes prestados a otras dependencias internas o externas de la UNAH
y sus justificaciones para realizar las acciones que corresponda.

i) Bienes en reparacion con la correspondiente documentacién que
respalde dicha accién.

j) Observaciones relevantes del trabajo realizado.

k) Reportes de inventario debidamente firmados por los empleados y los
funcionarios responsables de su uso.

A TR
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Poeumenio o fase

Lepat Conpuiiad

4) El Jefe o encargado del DI, recibe y revisa el informe y segin los
resultados realiza lo siguiente:

1. Para los bienes en mal estado solicita a la Unidad, que inicie acciones
para repararlo o descargarlo.

2. Para los bienes inservibles solicita a la Unidad, que inicie los tramites de
descargo de los mismos.

3. Para los bienes que no se encontraron en fisico (faltante o perdido),
solicita al funcionario o empleado que los tiene asignados, dar cuenta del
bien perdido, otorgéndole un plazo de 10 dias para responder. Vencido el
plazo, se inicia el procedimiento de tratamiento de la propiedad perdida.

4. Para los bienes confirmados fisicamente, pero no registrados en el
inventario, se hace la incorporacion de aquellos que cuentan con
documentacion de propiedad, de no poseer dicha documentacion, solicita
a la Oficina del Aboggdo General que realicen las investigaciones
correspondientes. ‘

5. Para los bienes prestados a otras dependencias internas o externas de la
UNAH, solicita a la Unidad el documento de autorizacion y confirme si
persiste la justificacion, caso contrario solicita que procedan a su pronta
recuperacion.

6. Para los bienes en reparacion, con la correspondicnte documentacion que
respalde dicha accion, se solicita su recuperacion conforme al plazo
acordado o modificado. '

7. Concluida la verificacion fisica, coordina con el Departamento de Contabilidad,
para proceder a efectuar la conciliacion fisica y contable de la informacién
obtenida durante el inventario fisico, con el registro Contable.

CAPITULO I1.
PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

ARTICULO 19. Para la captura de datos del inventario de bienes inmuebles de |Ficha del

uso de la UNAH, se utilizaran los formularios que emita la DGBN, incorporando Manual para 4
otros aspectos para fines especificos de la UNAH. La informacién minima .z::::::mo ¢
requerida, se detalla a continuacion: '

1) Foto: Tomar fotografia, preferiblemente a colores del inmueble, procurando
enfocar la mayor y mejor apariencia fisica exterior del mismo. Una vez
impresa, debers colocarse en el recuadro a¢ la Ficha destinado para este fin.




_
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timero : Este espacio serd llenado por e
siguientes:
1. El Jefe o encargado del DI, solicitard a la DGBN, que le facilite la Clave
Institucional que deber4 utilizar como primer componente del Numero de Ficha.
2. Obtenida la Clave Institucional, el DI empezard a asignarles una numeracién
correlativa de los inmuebles de la UNAH, partiendo del 001 en adelante.
3) Institucion o dependencia: En este espacio se describirda UNAH.
4) Direccién/Unidad: Direccion de la Unidad productora del servicio publico,
Ejemplo: Ciudad Universitaria JTR, Tegucigalpa M.D.C, Boulevard Suyapa.

o los pasos

gu

5) Identificacion: Llenar la informacion siguiente:

1. Clave catastral: Si el terreno ha sido catastrado, se deberd tomar de las
Constancias emitidas por las Alcaldias Mun1c1palcs, la respectiva clave catastral.

. Caso contrario, se escribira “No tiene”.

2. Numero de inventario oficial: Este es el nimero de inventario que una vez
vaciada la informacién de la ficha en el Sistema Informatico SIAFI, le ser4
asignada al Bien Inmueble.

3. Tipo de inmueble: Se anotars el tipo de mmueble inventariado, que puede ser;
Urbano, Rural, etc.

4. Utilizacion actual: Anotar el tipo de utilizacion que actualmente se le esta dando
al inmueble, Ejemplo: Educacién Piblica, Produccién Agricola, Administracién,
etc.

5. 'Vocacion del terreno: Cuando el predio solo posee area para la construccion de
obras civiles, se anotara “Construccion”, si la cantidad de terreno es significativa
y en sus predios se ha cultivado, se cultiva o se puede cultivar, se anotard
“Agricola”, o si es apto para la Ganaderia, etc.

6. Zona de riesgo SI/No: Si al momento de tomar los datos de la descripcién fisica
del inmueble o en un momento que sea oportuna la actualizacion de esta Ficha,
en esta casilla deberd anotarse la afirmacion o la negacién respecto de la
situacién de riesgo del inmueble.

7. Tipo de riesgo: La descripcion del tipo de riesgo, seré segln la percepcmn del
que levanta el inventario, de acuerdo a la percepcién del tipo de riesgo en el que
se desenvuelve el bien inmueble fiscal, siendo recomendable consultar con
personal competente del sitio de ubicacién dentro o fuera de la UNAH.

Para describir el tipo de riesgo, el equipo responsable del levantamiento del
inventario debera obtener informacién de aspectos de la zona de ubicacién del
inmueble, como:

a) Cercania a rios caudalosos en invierno.

b) Zona de deslizamiento.

¢) Fabricas de quimicos contaminantes cercana.

d) Servicio publico defectuoso o inexistente, (Agua, luz, etc.).

e) Otros riegos existentes

8. Estd asegurado: En este espacio deberé afirmarse o negarse si el inmueble esta o
no asegurado. Para este propdsito, se debe consultar y confirmar con la
autoridad de la SEAF o centro regional correspondiente.

FN 57 |
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Direccion exacta: Direccion del inmueble, sefialando las avenidas, las calles,
los nimeros de casas o de inmuebles, cercanias a personas 0 Negocios
conocidos, Niimeros de teléfonos, nombre del barrio o colonia, nombre de la
aldea, caserio, comunidad, ciudad, municipio y departamento.

7)

Clasificador de bienes: De conformidad con el Catdlogo de Bienes
Nacionales vigente y oficial, 0 solicitando asesoria directa de la DGBN, el DI

_debera anotar en estos espacios, el Codigo correspondiente, segin cada caso,

al terreno y al edificio.

Cédigo Municipal: Es el mismo que utiliza el RNP ¢ igualmente sera
facilitado por la DGBN. : ‘

E)

Descripcion del terreno: Contendra una descripcion pormenorizada de los
fimites y las colindancias de la manera en que o exigen los aspectos legales
de la propiedad inmueble descrita en los Testimonios o Instrumentos de
propiedad otorgados por notarios publicos.

En los casos en que el terreno no cuente con documentacion de propiedad,
esta debera proceder a relevarse con la ayuda de personas que puedan medir

-y establecer colindancias de 1a manera en que se hace en las escrituras de

propiedad.

Finalmente debe revelarse el valor por el cudl fue adquirido ! terreno. Si por
alguna razén no pudiera establecerse el valor de adquisicion original, porque

fue donado, transferido; recuperado, dgsmembrado, etc. entonces ese espacio

se dejara en blanco para que ¢l DI, con base en la informacion histérica
disponible, gestione el apoyo de entidades como la Oficina del IP, Catastro
Nacional o la Comisién de Avaluo a fin de obtener un valor referencial.

l9)

Datos y referencias del inmueble: El DI tomaré de los Testimonios 0
documentos de propiedad inmueble, los datos sobre; Niimero de Testimonio,
Notario, Nombre de quien lo otorgd, fecha de otorgamiento, tipo de traspaso
y registro de la propiedad. '

También, se anotaran las circunstancias especiales relacionadas con la
situacion de registro y legalizacion de la propiedad inmueble.
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v1 0) Descripcién obra civil del terreno:

L

Edificacion Namero de inventario: Se anotard el niimero de inventario que el
Sistema Informatico de Bienes Nacionales del SIAFI le asignaré a cada uno de
los edificios. Este dato se tomar4 de las pantallas del computador.

2. Nombre: En este espacio se describira el Nombre con el que popularmente se
conoce el edificio, por ejemplo: Edificio B-1, Edificio CISE, etc.

3. Cédigo: De conformidad con el Clasificador Institucional, en este espacio se
anotara el cédigo del edificio correspondiente,

4. Descripcion principal del inmueble: Especificar las medidas de las dimensiones,
el tipo de material de la edificacion, el color, el piso, las puertas, la terraza, el
artesén, estructuras de vidrio, pintura y toda aquella descripcién general y
especifica que se acostumbra para describir este tipo de bienes:

11) Informacién general: En cada recuadro se anotar4 la informacién solicitada, asi:

L. Estado fisico: Segin el estado en que se encuentre el edificio, se harén las
anotaciones siguientes: '

a) Muy Bueno (MB): Si el edificio estd entre un 90% y un 100% de su vida
. Util real y de servicio.

b) Bueno (B):'Si est4 entre un 70% y un 89%.

¢) Regular (R): Cuando su potencial de servicio redunde entre el 50% y el
69%.

d) Mal Estado (ME): Cuando su situacion de servicio ya es defectuosa,
incémoda y con serias dificultades para operar, de tal manera que en forma
general requiera mejoras y reparaciones.

e) Inservible (I): Un Edificio estard inservible, cuando su habitaci6n,
alojamiento o utilizacién para la generaci6n de cualquier servicio publico
sea imposible.

2. - Vida util: De conformidad con la estimacién técnica correspondiente se anotard
en este campo la vida ttil remanente del inmueble al momento del inventario,
tomando como base el Catalogo de Bienes de Depreciacién y su Vida Util de la
CGR. :

3. Nimero de inventario: Se anotar el Numero de inventario que el Sistema
Informético SIAFI le asignaré a cada inmueble, una vez finalizado el. proceso de
digitacién correspondiente. )

4. Situacion de servicio: Se escribira la palabra “Activo” o “Inactivo™. Inactivo se
utilizard cuando el edificio se encuentre fuera de servicio. Si dentro del edificio
hay solamente 4reas inactivas. Se anotar4 la palabra “Parcial”,

A TR
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12) Servicios piiblicos: Escribir una “X” significara que tiene en funcionamiento

el servicio correspondiente y si no se cuenta con el debera anotarse la palabra
113
No”.

'13) Valuaciones: Se anotard la fecha en que se estd llevando a cabo una
valoracion, y en el espacio del valor, el valor que a una fecha determinada se
establecié para el edificio.

La valuacién se vuelve evolutiva, segin el reconocimiento de nuevos
indicadores de la valuacién en el transcurso de periodos de tiempo
significativos.

Los bienes en cuya documentacién no se sustente su valor, deben ser
valorizados a través de la Comisién de Avalio.

14) Principales adherencias e instalaciones del edificio: Identificar todas
aquellas adherencias que aunque estdn intimamente ligados al edificio para
completar las condiciones de servicio requeridas por la infraestructura civil,
difieren de éste por su adquisicion, instalacién, vida util y valoraciones, tales
como: ascensores, sistemas de aire acondicionado (no incluye a los
acondicionados individuales), antenas para la captacion o mejoramiento de
sefiales, sistema eléctrico y sus accesorios instalados en general, divisiones 0
estructuras para planificar la distribucién funcional de las oficinas y unidades
productoras de servicios piblicos y cualquier inversion adicional que se haga
en la infraestructura del edificio. '

Las adherencias deberan identificarse individualmente, siempre y cuando
retinan los requisitos siguientes:

a) Duran un afio o més en condiciones de uso normal.
b) Tienen un valor minimo de L.300.00

¢) Tienen que permanecer instalados, adheridos, incrustados, empotrados o,
destinados permanentemente al servicio de alojamiento.

d) No forman parte de la estructura bésica del edificio; entendiéndose por
estructura basica a las columnas, paredes, ventanales, puertas, pisos,
artesones, losas, zonas de parqueo, y en general toda aquella edificacion
que crea las condiciones bésicas de-alojamiento.

Las adherencias con dichas caracteristicas, seran consideradas dentro del
Inventario de Inmuebles y excluidas del Inventario de bienes muebles.

AR
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15) La informacién sobi‘é las adherencias, que debe llenarse es la siguiente:

1. Cédigo: Anotar el codigo que el Clasificador o Catalogo de Bienes
SIAFI le asigna.

2. Descripcién de la adherencia o instalacién: De conformidad con el
Catalogo de Bienes, copiar exactamente el nombre genérico y las
propiedades generales y especificas de la adherencia o instalacion
correspondiente.

3. Estado fisico: De conformidad con la apreciacion objetiva del tomador
del inventario, debera describirse la situacion fisica del bien, siguiendo
las siguientes directrices: :

a) Muy Bueno (MB): Si el bien estd entre un 90% y un 100% de su
vida 1til real y de servicio.

b) Bueno (B): Si el bien esta entre un 70% y un 89%.

c) Regular (R): Cuando su potencial de servicio redunde entre el 50% y
el 69%.

d) Mal Estado (ME): Cuando su situacion de servicio ya es defectuosa,
incomoda y con serias dificultades para operar, de tal manera que en
forma general requiera mejoras y reparaciones.

4. Numero de inventario: Una vez concluido el proceso de vaciado en el
aplicativo informatico, se anotard en este espacio el nimero de inventario
que el sistema de informacion SIAFI, le asignara. '

5. Vida itil: Tomando como punto de partida la asignacion original de vida
uitil segtin el Catalogo Oficial, deberé estimarse y anotarse en esta casilla
la cantidad de vida util remanente del bien inventariado. La estimacion de
vida util remanente sera utilizada Unicamente en los casos que el bien ya
sea usado al momento del inventario, pero si fuera nuevo se utilizara lo
que al respecto establece el Catalogo de Bienes.

6. Valor actual: Como valor, se establecera al momento del inventario el
Costo de Reposicion menos la Depreciacion Acumulada, considerando
adicionalmente el costo de mejoras si las hubieren y restandole el valor
de pérdidas extraordinarias en concepto de deterioros.

16) El lugar y la fecha de cuando se terminé de elaborar la Ficha.

Fy 61 |
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'17)'Responsable institucional: La Rectoria, como representante legal
UNAH, debe firmar como responsable de la cesion del Estado a la

Institucion.

18) Responsable administrativo: En este campo S¢ solicitara la Firma del

Secretario Ejecutivo de la SEAF o Administrador del Centro Regional o

,  dependencia correspondiente, ~ para entregarle la responsabilidad
- administrativa por la utilizacién del Inmueble Fiscal.

19) Copias: Original de la Ficha, para la SEAF, copia para la Administrac
del centro regional, DIy DGBN.

ARTICULO 20. El procedimiento para levantar el inv
inmuebles de uso de la UNAH, se detallaa continuacion:

i6n

entario de bienes |

El Jefe o encargado del DI, realizara lo siguiente:

a) Identifica la Unidad donde existe la necesidad de verificar o levantar el
inventario, determinar los objetivos del inventario a realizar y las
personas indicadas para integrar el equipo de trabajo. :

b) Solicita a la DGBN, capacitacién para el levantamiento del Inventario de
Bienes Inmuebles y registro de datos en la Ficha para el Registro de
Bienes Inmuebles Fiscales.

umeral 5.2).

Determina la Ficha de Bienes Inmuebles Fiscales a utilizar en el
levantamiento del Inventario, considerando indicaciones de la DGBN;
adicionalmente, incorpora requerimientos para uso exclusivo de la
UNAH. '

Levant. Inv.
Inmuebles
Cap. 5 numeral

Solicita a la DGBN, a través del Secretario Ejecutivo de 1a SEAF, el
acompafiamiento, supervision y la aprobacion de las Fichas de Bienes
Inmuebles Fiscales a utilizar, como requisito indispensable de
aprobacién Yy de registro oficial en los aplicativos informaticos
correspondientes y en el libro de la propiedad inmueble institucional.

umerales 5.3).

Designa por escrito, 1a o las personas del DI que realizardn el inventario,
definiendo en comin acuerdo quien coordinar el trabajo.

f) Si el caso lo amerita, solicita la participacion de personas de otras
Unidades, con conocimientos en el tipo de bienes inmuebles y adherencia
a inventariar, asi como la representacién de otras Unidades de la UNAH
o dependencias del Estado.

g) Aprueba el plan de trabajo y gastos de movilizacion del equipo
designado  para el inventario, verifica las disponibilidades
presupuestarias, y lo somete a tramite a 1a SEAF.

Manual de Normas Y
Proc. para Levant. Inv.
Bicnes Inmuebles
Fiscales (Cap. 5

Basado en el Manual de
ormas y Proc. para

Necesidades UNAH

Manual de Normas Y
Proc. para Levant. Inv.
Bienes Inmuebles
Fiscales (Cap. 5

Bienes
Fiscales
5.3)
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2) La SEAF realizari lo siguiente:

a)
b)
<)

Revisa y aprueba las solicitudes de gastos de movilizacién.
Instruye y realiza los pagos a través de la TG.

Autoriza el apoyo logistico.

3)

El equipo designado para realizar el inventario, realiza lo siguiente:

a)

b)

Recopila el inventario y cualquier otra informacién secundaria o disponible en
los archivos, sobre los bienes inmuebles de la Unidad sujeta a inventario, como:
ubicacion exacta, dispersion y accesibilidad geografica, estado de la
informacion existente (planos, escrituras de propiedad, claves catastrales,
registros de propiedad, uso actual, estudios relativos al estado fisico, remedidas,
valuaciones, adherencias, seguros de inmuebles, etc.), a fin de concretar el
trabajo a validar la informacién disponible y solo recopilar datos que no estén
disponibles en los archivos del DI.

Prepara el Plan de Trabajo, “calculo de vidticos y otros requerimientos de
movilizacién, materiales y equipo a utilizar (catalogo de bienes,. cimara
fotografica, GPS, metro, papeleria, computadoras, etc.) y obtiene aprobaci6n de
la Jefatura del DI para que lo remita a trémite ante la SEAF.

©)

d)

Reproduce la ficha de captura de datos a utilizar para la realizacion del
inventario respectivo.

Se desplaza a las diferentes zonas, para levantar el inventario de inmuebles y
adherencias. ‘

€)

Llena las fichas para recopilar informacién correspondiente.

Concluido el trabajo de levantamiento y verificacion fisica del inventario, el
equipo de trabajo, debe presentar al Jefe del DI, el inventario con un informe
firmado y fechado, que detalle siguiente: |

1. Los bienes inmuebles en uso institucional, con sus correspondientes
adherencias.

2. Los bienes inmuebles que no se encuentran en uso de la institucion.

3. Los bienes inmuebles prestados a otros organismos que deben ser
recuperados.

4. Relacién de bienes inmuebles de procedencia desconocida o sin documentos
de propiedad. .

5. Diferencias encontradas entre el levantamiento actual, con el anterior y
recomendaciones para su regularizacién.
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4) El Jefe o encargado del DI, recibe y revisa el informe y segin los

resultados realiza lo siguiente:

a)

b)

d)

¢)

Si se detectan inmuebles sin soporte documental de propiedad, solicita al
Jefe de la Unidad donde se detectd el hecho, proporcione la informacién
documentada sobre. la procedencia, copias de documentos que acrediten
su legal adquisicion, a fin de solicitar a la Oficina del Abogado General,
investigue y proceda a la regularizacion que ‘permita incorporarlos al
patrimonio de la Institucion.

Remite a la Oficina del Abogado General, los documentos de propiedad o
tenencia de cada inmueble identificado, para que verifique la situacién
juridica de los mismos, mediante el estudio de tradicion, registro

catastral, liberacion de gravamen, contratos de arrendamiento, y, de ser

necesario, emprender las acciones de saneamiento de titulos.

Si se detectan debilidades en cuanto a la valoracién de los inmuebles,
debera solicitar a la SEAPI y la SEAF, que gestionen ~ los
correspondientes avaltos catastrales y de mercado, para la revision y
ajuste de los registros contables.

Remite informe a la SEAF y SEAPI, para decisiones y gestion de planes
de mantenimiento y mejoramiento, asi como de construcciones nuevas.

Una vez concluida la verificacion fisica y proceso de confirmacion de
documentos de propiedad, coordina con el Departamento de
Contabilidad, para proceder a efectuar la conciliacién fisica y contable de
la informacién obtenida durante el inventario fisico con el registro
Contable. ' :

5)

La Oficina del Abogado’General, realiza lo siguiente:

)

b)

Realiza los estudios para determinar la situacion real de la propiedad y de
las limitaciones o de la falta de dominio legal que puedan existir.
Asimismo, inicia las acciones de saneamiento juridico que sean
necesarias. ‘ ‘ '

Efectia las inscripciones legales .correspondientes y remite los
documentos originales a la TG para su custodia, con copia al DI

—A N
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TiTULO V.

PROCEDIMIENTO PARA ETIQUETAR Y APLICAR EL NUMERO DE INVENTARIO A
LOS BIENES

ARTICULO 21. El etiquetado o identificacion de bienes, es la rotulacién
permanente mediante placas metalicas, plasticas o cualquier otro medio, a través del cual se
consigna en un bien, el nombre y/o siglas de la dependencia y el cédigo o
nimero patrimonial correspondiente, pard efectos de identificacion, control y
seguimiento del bien, a lo largo de su vida util.

La aplicacion del nimero de inventario es Gnica y permanente para cada uno de
los bienes y que los diferencia de cualquier otro bien.

Las etiquetas seran autoadhesivas, excepto en los casos en que el uso del activo
lo impida, pero siempre -deberd asignarse el codigo de inventario
correspondiente.

El etiquetado p_uedé realizarse de la siguiente manera:

1) Preferiblemente adhiriendo placas, 1dminas o etiquetas a cada bien.
2) Grabando directamente en el bien.

3) Escribiendo con tinta indeleble.

4) Cualquier otra forma que observe las caracteristicas exigidas en las normas
' vigentes sobre la materia.

El etiquetado oficial de bienes, es la que genere el Subsistema de bienes
Nacionales en el ambito del SIAFL

Oficio - DGBN
125-2012 del 31
de Enero 20}2.

ARTICULO 22. Son objeto de etiquetado o rotulado, los bienes muebles e
inmuebles de uso sujetos a inventario por parte de la UNAH.

ARTICULO 23. No son objeto de etiquetado o identificacion:

1) Los bienes adquiridos por las entidades con la finalidad de ser donados o
aquellos adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros
en cumplimiento de los fines institucionales o convenios de cooperacién.

2) Los repuestos, herramientas menores y accesorios con valores inferiores a
1.300.00.

ARTICULO 24. El DI es el tinico ente autorizado en la UNAH, para asignar y
reponer el etiquetado o identificacién correspondiente a cada bien de la
Institucion.

No. 32,872
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[ ARTICULO 25. El éﬁquetado o identificacién se realizars en el momento en
que se levanta un inventario en cualquier circunstancia, sea por verificacién,
adquisicion nueva, produccion, reparacion, etc. o por necesidad de reposicion al
haberse detectado el extravio de la etiqueta.

En el caso de adquisiciones nuevas, el etiquetado se realizard en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, para lo cual los usuarios de dichos bienes
comunicaréan al DI de la referida adquisicién.

ARTICULO 26. Las etiquetas, deben quedar adheridas de manera segura al
bien, considerando entre otros, los criterios siguientes:

1) Ubicarlas en las partes de ficil acceso, visibles y que no seran removidas,
preferiblemente colocarla en la parte frontal o lateral del bien, que permita en
todo caso la visibilidad de la etiqueta, o bien al lado de la marca o cédigo de
serie del bien.

2) Considerar que el lugar elegido sea el menos sujeto a dafio, manipulacion,
uso o futura ocultacion y donde la etiqueta no dafie 1a apariencia del bien.

3) Evitar sitios que desprendan calor o estén expuestos a mucho contacto.
4) Elegir sitios planos, evitando superficies curvas que dificulten su lectura.
5) Seleccionar el mismo lugar de ubicacion para un mismo tipo de bienes.

6) En la posibilidad de utilizacién de rétulos con cédigos de barras, se deben
localizar de forma que la informacién contenida pueda ser capturada
facilmente por medio de un lector de cddigos de barras.

7) En piezas de vidrio, cristal o semejantes se usar4 un procedimiento
alternativo que permita conservar integramente las piezas.

8) Cuando se trate de maquinaria pesada o vehiculos, se usardn nimeros
inscritos en la carroceria con la misma informacién que los rétulos flexibles
autoadhesivos.

9) Cuando se trate de inmuebles, serdn rotulados en zonas visibles y en el
tamafio adecuado.

10) Cuando se trate de bienes que por su tamafio o caracteristicas no sea posible
la aplicacion de las etiquetas, se establecerdn controles periédicos y
especificos para verificar su existencia y adecuado uso.

Varios
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ARTICULO 27. Cuando la etiqueta o identificacion aplicada al bien, sufra dafio
0 pérdida, la persona que lo tiene asignado, lo comunicard de forma obligatoria ¢
inmediata al DI, para que proceda a reponerla,

ARTICULO 28. Cuando alguno de los bienes se reasigne a otra 4rea de la
 Institucion, el bien conservara el mismo nimero de inventario, y ¢l DI con la
comunicacion de rigor, registrara el nuevo responsable patrimonial de uso.

ARTICULO 29. La identificacién que corresponda a bienes dados de baja, no
debe ser utilizada para nuevos bienes.

ARTICULO 30. EI DI debe programar anualmente y reservar en su presupuesto
los recursos necesarios para atender los requerimientos de existencias de
etiquetas, en funcion de las nuevas adquisiciones de bienes consideradas en los
planes de adquisicion de la Institucién; y gestionar oportunamente ante la SEAF
el inicio de las adquisiciones de las mismas.

ARTICULO 31. A partir de la aprobacidn del presente Manual, las etiquetas
actuales, serdn complementadas con aquellas que contengan el nimero de
inventario generado por el SIAFI.

TiTULO VI,
CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y CUSTODIA DE BIENES

CAPITULOI
PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y DEVOLUCION DE BIENES

ARTICULO 32. Corresponde al DI, coordinar todas las actividades relacionadas
con la asignacidn, seguimiento, control y recuperacién de bienes de la UNAH y
mantener actualizado el inventario respectivo.

AR
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ARTICULO 33. Todo c1oar10 y empleado de la UNAH, tendra asignados para su
uso y custodia, los bienes que sean necesarios para el desempefio de sus funciones, y
desde el momento que los recibe, asume las responsabilidades siguientes:

1) Rendir las cauciones de ley por administrar bienes o recursos de la UNAH.
2) Firmar el inventario de bienes asignados para su uso y custodia.

3) Recibir los bienes de conformidad con los procedimientos de asignacién y entrega
establecidos por la UNAH. .

4) Utilizar los bienes que se le entreguen, exclusivamente para el desempeiio de sus |
funciones.

5) Mantener a mano y acatar las instrucciones contenidas en los manuales de
adquisicion de bienes, para la adecuada operacién, funcionamiento y mantenimiento
de equipos.

6) Cuidarlos, protegerlos y rendir cuenta oportuna sobre su utilizacién.

7) Informar al Jefe inmediato, cuando detecte averias o necesidades de reparacion, e
investigar previamente, si el bien tiene garantia vigente, a fin de que sea el
proveedor quien se encargue de la reparacién o reposicién del equipo.

8) Identificar e informar a su jefe inmediato, de la existencia de bienes que debe
descargar (inservible, obsoleto, excedente)

9) Cuidar que no se dafien o desprendan las etiquetas que indican el nimero de
inventario del bien, e informar al DI para que las reponga.

10) Reportar oportunamente cualquier cambio en los inventarios de los bienes recibidos
para su uso y custodia.

11) No efectuar transformaciones de bienes sin autorizacién del DI, Ejemplo:
incorporacién o desincorporacién de componentes internos en los equipos
electrénicos, especialmente unidades centrales de proceso, vehiculos y cualquier
otra maquinaria especializada.

12) No causar dafios a edificios, obras, maquinaria, materias primas e instrumentos de
trabajo y evitar negligencias que pongan en peligro la seguridad de las personas o
cosas.

13) No participar en actividades o contratos para adquisicién, posesién, transferencias o
administracién de bienes, que puedan proceder directa o indirectamente de acciones
tipificadas como lavado de activos.

14) Responsabilizarse por cualquier pérdida o dafio, ocasionado debido a su negligencia
o falta de cuidado. :

15) Devolver los bienes recibidos, cuando por cualquier causa, se desvincule de la
Institucién. : '

16) Responder solicitudes de informacién sobre los bienes asignados que le solicite el
DL El no responder en el término de 10 dias h4biles lo hace moroso con el Estado.

A A
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ARTICULO 34. La responsabilidad de los funcionarios y emplead
que se les asignen para el desempefio de sus funciones, se inicia en el rhomento en que los recibe
fisicamente y firma por los bienes, y finaliza cuando los haya entregadoibajo inventario firmado.

, CON respecto a los bienes

No. 32,872

ARTICULO 35. La asignacién de bienes, se formalizard mediante Ia entrega
escrita del inventario de bienes para su uso y custodia que debe contener las
firmas siguientes:

1) De los funcionarios o empleados que reciben los bjenes para su uso y
custodia.

2) Del representante del DI que levanté o constaté el inventario de bienes
asignados.

ARTICULO 36. Si el funcionario o empleado se negare a ﬁ}mar el inventario de
bienes que se le asigna, se procedera conforme a lo siguientei

1) No se le podrén asignar o entregar nuevos bienes.

2) Aquellos bienes propiedad de la UNAH, que estuviere utilizando sin haberse
formalizado su entrega a través de un inventario debidarﬁente firmado, seran
retirados o decomisados por el DI, -previo acta que fseré levantada con
representantes de la Oficina del Abogado General, Secretario General o
Administrador, con notificacién a la SEDP, SEAF y la JlbU.

3) No podré tomar posesién de su cargo, si es ingreso inicial|

4) No podra alegar que no puede ejecutar su trabajo por falta de bienes.

ARTICULO 37. En el caso de los funcionarios con puestos de jefatura, deben
recibir del DI, copia de todos los bienes a cargo de su dependencia, detallados
por persona, a fin de que pueda ejercer control sobre la custodia y uso adecuado
de ellos. i

ARTICULO 38. La asignacion y entrega de los bienes, par# uso y custodia de
los funcionarios y empleados de la UNAH, se podr4 realizar en cualquiera de los
momentos siguientes: ‘

1) Al momento de la toma de posesién de su cargo.
2) Al momento del levantamiento o verificacion del inventarib fisico de bienes.

3) Al ocurrir movimientos de personal por traslados, creacion, fusién de
oficinas, etc.

|

4) Otras situaciones de consideracién.
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ARTICULO 39. Cada Jefe de Unidad central o regional, designaré un encargado de
control de activos, que mantendrd un registro auxiliar actualizado de los bienes
asignados a su Unidad, a fin de coordinar todo lo relacionado con los bienes de la misma
y sera el enlace con el DI

ARTICULO 40. La asignacion y custodia de bienes, se hara de manera individual o
colectivo, por lo que el encargado de control de activos de cada Unidad, debe llevar un
detalle de los bienes asignados a cada funcionario, controlar los bienes que se envian a
reparacion, asi como aquellos que se dan en calidad de préstamo a funcionarios,
empleados o estudiantes, coordinar la entrega y almacenamiento de aquellos bienes

DI

sujeios a descargo, identificar bienes subutilizados e informar de todo movimiento al |

ARTICULO 41. Las asignaciones de bienes de uso comin, se haran de la siguiente
forma: '

1) Los bienes de uso colectivo tales como acondicionadores de aire, equipo de
laboratorio, de cémputo, médico, audiovisual, juegos de muebles, herramientas,
pupitres y otros, ubicados en oficinas, salas de laboratorio, salones de clase, salas de
juntas o de videoconferencias, polideportivos, teatros, anfiteatros, auditorios,
computo y otras similares, que por su naturaleza funcional sean utilizados por una
colectividad universitaria, seran asignados de forma compartida a todos los
responsables de coordinar cada evento que en dichos locales se realicen. Esta
asignacién compartida serd el soporte del inventario oficial que firmara el
funcionario de¢ mayor rango o encargado del control de bienes de cada dependencia
para formalizar el inventario oficial ante la DGBN y demés organismos contralores.

2) Para los equipos de comunicacién, de red y de meteorologia ubicados en el exterior
de la UNAH, la responsabilidad se asignara dependiendo de la ubicacién de los
mismos. Si los equipos se encuentran ubicados en otra institucién, la responsabilidad
recaerd en el funcionario de la UNAH que se delegue para el control y en el
funcionario o empleado de la otra entidad que lo recibe, que estard a cargo de su
operacion o custodia. Si los bienes estan ubicados en un sitio abierto entonces la
responsabilidad recaerd en el jefe encargado o funcionario que se delegue para su
control y seguimiento.

3) Los equipos de movilizacion (vehiculos, motocicletas, lanchas etc.) estaran a cargo
del Jefe de la Seccién de Transporte, quien a su vez delegaré responsabilidades para
su uso y custodia a los motoristas, con un estricto control interno supervisado.

4) Los bienes inmuebles incluyendo las adherencias, estaran asignados para su custodia
al Secretario Ejecutivo de la SEAF, quien en el caso de los centros regionales
universitarios delegaré esta responsabilidad en los administradores generales.

AECE
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ARTICULAO 42. No obstante la responsabilidad asignada documentalmente a los |

funcionario y empleados por el uso y custodia de los bienes, al acontecer una
pérdida, los responsables de vigilancia, acarrearan responsabilidad 1mpllclta por
las pérdidas que le ocasionen a la UNAH.

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 14 DE JULIO DEL 2012

ARTICULO 43. Queda terminantemente prohibido que los bienes de la UNAH,
salgan de las Unidades para usos que no sean propios de la Institucién. Cualquier
salida de bienes debe ser debidamente justificada y con autorizacion del Jefe
inmediato, de la cual debe remitirse copia al DI

Cuando una Unidad facilite, en calidad de préstamo, equipo a funcionarios o
empleados, docentes o administrativos o estudiantes, deberd firmarse por parte
del responsable de la Unidad y del usuario que recibe el beneficio, un documento

que asegure que el bien facilitado seré devuelto en buen estado, en un plazo |

méximo dé un mes, prorrogable segin la necesidad. En caso de incumplimiento
serd considerado como propiedad perdida y se iniciardn los procedimientos
aplicables a estos casos.

ARTICULO 44. La Jefatura de la SEDP, tendra la responsabilidad de informar
al DI en el momento en que se produzcan movimientos de personal sea por
licencias, nombramientos, traslados, becas, permisos, vacaciones, renuncias,
cancelaciones, defunciones, a efectos de lograr la adecuada asignacion, control o
recuperacion de los bienes de la Institucion.

ARTICULO 45. Los funcionarios o empleados que por cualquier causa, cesen
temporal o definitivamente de su cargo, solicitardn al DI, que con base en el
inventario de bienes a su cargo, confirme la totalidad y condiciones del estado
en que se devuelven los bienes, asi como el estado de cuenta si fuera el caso
como los celulares u otros, a fin de obtener la Constancia de Solvencia de Bienes.

Los bienes deberan ser recibidos por parte del Jefe, encargado o la persona que
se designe, notificando de esta accién al DI para que proceda a hacer los ajustes
en el inventario de bienes de la UNAH. En caso de que por cualquier razén no
se designara a la persona que recibird los bienes, éstos deberdn ser entregados al
DI para su reasignacion.
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ARTICULO 46. La devolucion de bienes por parte de funcionarios y empleados a la
UNAH, se podra realizar, en cualquiera de los momentos siguientes:

1)
2)

Al momento de cesar en el cargo.

Al momento de ausentarse por motivos de jubilacion, vacaciones, desplazamiento,
cese, licencia, suspension y/o cualquier otra causa que origine la obligacion de
entrega del cargo.

3)
4

Al ocurrir movimientos de personal por traslados, creacién, fusién de oficinas, etc.

Cuando se le confirme una pérdida de bienes Con Responsabilidad.

ARTICULO 47. Ningin funcionario o empleado que por cualquier causa deba retirarse
temporal o definitivamente de la institucion y que se le confirme faltantes en su
inventario, podra recibir pago alguno, en tanto no obtenga y presente la Constancia de
Solvencia de Bienes emitida por el DI.

Serd responsabilidad de la SEDP y de la SEAF a través de la TG, exigir la presentacion
de dicha solvencia, previo a los pagos que deban realizarse a los funcionarios o
empleados bajo las condiciones indicadas en el pérrafo anterior.

CAPITULO 1L

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y CUSTODIA DE EQUIPO DE
.TRANSPORTE :

'ARTICULO 48. Se entiende por vehiculos automotores los siguientes: Automoviles
Tipo Sedan, Camioneta, Jeep, Pick-Up, Panel y Busito; y ademéds las motos y
Motonetas, Buses, los Camiones, Cabezales, Volquetas, Rastras, Tractores, Moto
niveladoras, Montacargas, Griias, etc. :

vAcuerdo No. 303 del

Propiedad del Estado

P4 abril 1981
Reglamento para el
Funcionamiento, Uso
y Control de los
Automodviles

Art.1).

ARTICULO 49. Los vehiculos estatales, se clasifican de la manera siguiente:

1) De trabajo: Tipo Jeep, Pick-Up, ambulancias, camiones, furgones, repartidor,
paneles, bus, cistemas, rastras y otros que por su naturaleza se utilicen para
actividades productivas.

2) De servicio: Turismos, tipo estindar y camionetas,

3) De lujo: Los de 4 cilindros, deportivos, con rines, especiales, equipo especial
(excepto radio y aire acondicionado). Los de 6 cilindros con caja automética, vidrios
polarizados, de fébrica, rines especiales, equipo especial (excepto radio y aire
acondicionado). Los de 8 cilindros, todos.

Acuerdo No. 303 del
24 abril 1981 Regl
para el Funcionam.,
Uso y Control de los
Automoviles  Prop.
Del Estado (Art.3)

ATER
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ART!CULO 50. Todos los vehiculos automotores de la UNAH, seran |Acuerdo  No.

triculad 1 omo las siguientes: oy 4o 24 arl
matriculados con placas ¢ gu S: 1981 Regl para

1) Placa “MI” (Misién Internacional), énica y exclusivamente seré portada por SSO 5‘2‘;;??01%;
vehiculos asignados a tiempo completo a funcionarios internacionales que flos Automéviles
mediante Convenio se encuentren presiando asesoria técnica en el pais, [Prop. Del Estado
previo Dictamen de la SEFIN y del TSC. El uso de esta placa es temporal, &r;g; 48
una vez terminada la misién del funcionario aludido a quien se le asign6 el {Art.2).

Vehiculo, debera cambiarsele la placa “MI” por una “N”,

2) Placa “N” (Nacional), los demds automotores propiedad de la UNAH,
pudiendo en casos calificados ser reasignados a placa “MI” previo el
Dictamen antes referido.

ARTICULO 51. Los vehiculos seran controlados centralizadamente a través de [Basado en Ia

. . . ey de Equidad
la Seccién de Transporte, y permanecerén estacionados en un plantel, el cual Tributaria _ (Art,
deber ser acondicionado con medidas de seguridad para su debida conservacién B1 numeéral 3

y proteccion, bajo la responsabilidad del Jefe o encargado de Transporte. literal a) y otros.

Excepto el caso del Presidente de la JDU y de la Rectoria, quienes por la
naturaleza de su cargo tengan que trabajar los dias y horas inhabiles, ningtn
vehiculo propiedad de la UNAH, podra ser estacionado en casas o garajes
particulares en dias y horas inhabiles, a menos que se cuente con el permiso
correspondiente de la SEAF.

El Jefe de Transporte, asignaré por escrito a cada motorista, el vehiculo que ser4
responsable de revisar semanalmente su estado de funcionamiento, y solo podra
salir del plantel para cumplir misiones de trabajo autorizadas por el Jefe de
Transporte, basadas en solicitudes de empleados autorizados por sus
correspondientes Jefes de Unidad solicitantes del servicio.

Se exceptua, el caso de los vehiculos tipo bus con capacidad mayor de 15
pasajeros, cuya asignacion la realizari el Jefe de Transporte, al motorista
correspondiente, tomando en cuenta la complejidad de la mision.

Para la conservacién y seguridad de las personas y los bienes, preferiblemente
los viajes de ida y de regreso, deberén realizarse en jornada diurna.

ARTICULO 52. A excepcion del funcionario que ostente el cargo de
Presidente(a) de la JDU, Rector(a), se prohibe la asignacién individual de
vehiculos propiedad de la UNAH a los funcionarios o empleados,
independientemente del cargo que ostenten, quienes deberan transportarse por su
propia cuenta a su trabajo.

N 73 |
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Acuerdo

ARTICULO 53
Ejecutivo 00472,

emblemas Regl. del Art. 22
1) En sus puertas laterales tres franjas horizontales de diez centimetros de ancho gi‘ E::;ete‘; ‘3:("
cada una de ellas con los colores siguientes: azul, blanco, azul; como de  Vehiculos
distintivo de que pertenece al Gobierno de la Republica de Honduras, con la Propiedad  del
indicacion de que es “Propiedad del Estado de Honduras” en letras de 2.54 stado.

cms.

Los vehiculos

e la UNAH deberan portar los siguientes

2) En las partes laterales traseras, las siglas de la UNAH, y en su caso, la
numeracion en forma correlativa en tamafios de 2.54 cms.

ARTICULO 54. Con excepcion del Presidente(a) de la JDU y Rector(a), se
prohibe la utilizacién de vehiculos, en los casos y condiciones siguientes:

1) Circular sin placas.

2) Circular durante los dias feriados, fines de semana y horas inhabiles, a menos
que se cuente con el permiso correspondiente de la SEAF.

3) Traslado de vehiculos de la UNAH a casas de habitacion o lugares donde
realicen funciones particulares.

4) Circular sin los emblemas sefialados en el articulo anterior.

5) Utilizar placas Misién Internacional (MI) sin ostentar la categoria de
funcionario internacional, excepto aquellos casos debidamente justificados.

ARTICULO 55. Se prohibe la compra Yy arrendamiento de  vehiculos [Decreto 48 del 4
automotores de lujo y aquellos que por sus caracteristicas y consumo de 4‘"“ 1981 (Art.
combustible resulten onerosos al erario universitario. P

ARTICULO 56. La Seccion de Transporte, debera mantener un sistema [Acuerdo  No.

efectivo de control de vehiculos, combustible, lubricantes, repuestos, accesorios, [ del 24 abril
1981 Regl para

l  Funcionam,,
Uso y Control de
fos Automéviles
Prop. Del Estado

Art. 18y19)

a fin de reducir su consumo e impedir que sean utilizados para fines particulares.

ARTICULO 57. El Jefe de Transporte, debe supervisar ordinariamente a través
de cada motorista y el mecénico de la Seccién de Transporte, el estado de la
flota de vehiculos de la UNAH, gestionando el servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo y oportunamente los accesorios, permiso de circulacion
y todo cuanto sea necesario para que los vehiculos estén en buenas condiciones.
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TITULO VII.

OPERACIONES DE BIENES DE USO Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
. ALTAS Y BAJAS

CAPITULO 1.

CRITERIOS PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES DE BIENES

ARTICULO 58. Las operaciones de bienes de uso son todos los movimientos
fisicos y registrales que se producen en el inventario de bienes de uso y en la
contabilidad patrimonial, ocasionados por las altas, modificaciones, descargo y
bajas de bienes.

Los movimientos que impliquen disminuciones en el patrimonio, requieren
autorizacién mediante Resolucion emitida por la SEFIN a través de la DGBN.
En cambio, las operaciones que constituyen transferencia de bienes al interior de
la UNAH, serin autorizados por la SEAF a través del DI, conforme a los
dictimenes, manuales e instructivos emitidos por la DGBN.

Reg. Ley Org,
del Presupuesta
Art.  37); Y
Manual de
Normas ¥
Procedimientos
para el Descargo
de Bienes
Muebles del -
Estado (Art. 13)

ARTICULO 59. El registro de las operaciones de bienes de la UNAH, se debe

realizar en el SIAFI vy en el aplicativo informatico denominado Sistema de :

Informacion de Inventario, con disefio exclusivo para la UNAH.

ARTICULO 60. La existencia del Sistema de Informacién de Inventarios de la
UNAH, no es limitante, mas bien constituye una herramienta auxiliar para
generar los reportes de informacion que se requieren para ingresar los datos de
bienes de la UNAH, en el Subsistema de Administracion de Bienes Nacionales
del SIAFL

El registro de bienes que la UNAH realice en el SIAFI, lo realizari el Jefe o
personal autorizado del DI, siguiendo los lineamientos contenidos en el Manual
de Administracion de Bienes Nacionales y directamente en las pantallas del
SIAFI, y otras que al efecto determine la DGBN.

Cualquier movimiento de bienes que autorice la DGBN, se haré conforme a los

registros que se mantengan en el Subsnstema de Bienes Nacionales en el é&mbito
del SIAFL

Basado Normag
Técnicas del
Subsistema  de
Administracion
de Bienes. (Art,
p0), y Oficig
DGBN-125-
2012 del 31 de
Enero 2012.
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ARTICULO 61. El Sistema de lnf;ormclén de Inventario, con disefio exclusivo para la
UNAH, tiene las caracteristicas generales siguientes:

1) Estd disefiado para responder a las necesidades del DI, pero es flexible para
incorporar modificaciones.

2) Considera 4 parametros obligatorios de acceso a la informacion: No. de Inventario,
Cédigo de ubicacion, No. de empleado y No. de planilla.

3) Contiene médulos generales de Consultas, Registro, Informes y Mantenimiento.

4) Las consultas de bienes se podran realizar esencialmente por, No. inventario,
cédigo de ubicacion, No. de empleado, No. de planilla; asi mismo se podra
consultar las adquisiciones por afio, ntiimero de orden de pago, fecha de adquisicion,
consulta especifica de automotores y asignacién individual etc. Para los efectos
necesarios se podran implementar otras consultas. '

5) Dentro del registro se contemplan principalmente las siguientes operaciones: altas y
bajas de bienes, ingreso de nuevos empleados, ubicacién fisica del bien, cargo o
descargo de responsabilidad de los servidores, catdlogo de descripciones,
movimiento, observaciones, accesorios, y otros segin la necesidad institucional.

6) Los informes generados son: inventario normal por ubicacién, resumen de
adquisiciones, centro de estudios, edificio, drea geografica de trabajo, clasificacion
de activo, faltantes, mal estado y otros que se considere necesario implementar.

7) Incorpora también otros reportes como ser: extension de constancias de activos para
efectos de liquidacién de fondos especiales, solvencia o finiquito, ficha de activo,
hoja de descargo.

8) E! mantenimiento es de uso exclusivo para el administrador, ya que en este médulo
se definen los usuarios del sistema, asi como otras actividades propias de la
administracion del sistema.

9) Con el apoyo de la DEGT, el sistema de informacién y la base de datos sobre bienes
estara alojada en los servidores de esta Direccién, quien a su vez asignaré permisos
al personal autorizado, con niveles de usuario y de administrador para su operacién
en CU-JTR y centros regionales.

cAPITULO I,
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ALTA DE BIENES

ARTICULO 62. Se entiende por Altas, todas las incorporaciones fisicas y contables de
bienes al patrimonio de la UNAH, que se registran en el inventario de bienes de uso yen
la contabilidad de la UNAH, debido a los factores siguientes:

a) Inventario Inicial.
b) Compras o contrataciones.
¢) Transferencias recibidas.

d) Donaciones recibidas y autorizadas por el CU, la DGBN y la Rectoria.

Normas
Técnicas de
Subsistema de

IAdministracion|
de Bienes. (Art
19),y

Manual de
IAdmoén de
Bienes
Nacionales,
Tomo I, Cap

I1T, numeral 1).
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ARTICULO 63. Las altas por inventario inicial, se refieren al registro de bienes
de la UNAH en el SIAFI, que debera efectuar el personal autorizado del DI,
homologando la codificacién de bienes contenido en la Ficha de Levantamiento
de Inventario, con los del Catilogo de Bienes. En caso de que el bien no se
encuentre descrito en el referido Catélogo, consultard a la DGBN.

ARTICULO 64. Las altas por compras y contrataciones, son todas las
adquisiciones o confeccién de bienes y obras que realicen las Unidades de la
UNAH, y que deben informar al DI, a fin de que los activos sean debidamente
registrados como propiedad de la UNAH, remitiendo copia de cada factura o
contrato, acta de recepcién e informacién que especifique la unidad adquirente,
ubicacién del bien donde se debe efectuar el Inventario, persona de contacto,
numero de activos a inventariar y fecha de inicio de la garantia.

ARTICULO 65. Se prohibe la compra de maquinaria o equipo usado, asi como,
las compras a abastecedores tnicos. Antes de hacer nuevas compras de equipos u

| otros bienes, debera hacerse una adecuada utilizacién de los existentes.

Ley de
Contratacién del
Estado (Art. 84
y su Reglamento
Art. 221).

ARTICULO 66. Los registros de inventario por compras o contrataciones, se
haran hasta que se hayan cumplido los requisitos siguientes:

1) Emision del Acta de Recepcion Definitiva del bien u obra construida, suscrita
por la Comisi6n autorizada al efecto por la UNAH.

2) En el caso de bienes inmuebles, cuando el documento piblico debidamente
formalizado en el que conste la adquisicién por parte de la UNAH, se
deposite en la TG para su custodia.

3) Verificacion de la recepcidn y existencia fisica del bien u obra.

4) Confirmacion de que los bienes que se detallan en las facturas, contengan los
precios correspondientes.

5) Cuando se verifique en las facturas, la correcta separacién de los bienes
inventariables de aquellos no sujetos a inventario.

6) Cuando se Identifique documentalmente, el plazo de garantia establecido en
la normativa vigente, a fin de que el DI conozca sobre los biénes y plazos
vigentes de garantias, y asimismo se le informe de aquellos que han sido
sustituidos por otros durante el plazo de garantia,

A KA
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ARTICULO 67. Las altas por transferencias recibidas y autorizadas por la {Oficio DGBNH

125-2012 del 31

DGBN, son todos los bienes que acepta recibir la UNAH de personas naturales o de Enero 2012.

juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, sin ninguna retribucién a
cambio, y que las Unidades deben informar al DI, para que proceda a adherirle la
placa correspondiente e incluirlo en los registros de bienes propiedad de la
UNAH, una vez cumplidos los requisitos siguientes:

1) Deberan ser de bienes nuevos o usados en buen estado, condicion que sera
confirmada por dictamen emitido por personal competente de la Unidad que
utilizara dichos bienes.

1 2) Formalizacién de la aceptacién de traspaso o donacién por Resolucion de la
Rectoria u otra Unidad competente. '

3) Deben estar libres de afectaciones y concordar con las consignadas en los
documentos de propiedad, los gastos de formalizacién preferiblemente seran
por cuenta del donante, salvo pacto en contrario.

4) Confirmada la existencia de los bienes con su respectivo valor.

5) Convenio o Acta de Donacién firmada por el donante y el Director o Jefe de
la Unidad que recibe.

6) En el caso de bienes inmuebles, para su registro en el inventario, se requerira
verificar original y obtener copia de la escritura y de los planos respectivos
debidamente inscritos en el IP.

ARTICULO 68. Para el registro de altas en el Sistema de Informacién de
Inventarios, se utilizard la Ficha de Bienes a través de la cual se hizo el

levantamiento del inventario de bienes de uso, misma que debera contar con la
firma del empleado que realiz6 la toma de datos y llenado del formulario.

Adicionalmente, se debera disponer de todos los documentos que acrediten,
procedencia, valores comerciales, informacion de campo y otras referencias.

Los valores comerciales corresponden a la informacién que contiene la factura
extendida por los proveedores de bienes: razén o denominacién social, fecha del
documento, nimero correlativo o denominacion alfanumérica especifica del
documento y valores monetarios, en este caso, dichos valores en moneda
extranjera deberan convertirse a moneda nacional de acuerdo al tipo de cambio
oficial en curso.

ARTICULO 69. Las altas deberan registrarse en un plazo no mayor de 30 dias
hébiles después de su recepcion. '

ARTICULO 70. Finalizado el registro, la Jefatura o personal autorizado del DI,
confirmara que los datos incorporados en el Sistema son los que corresponden al
bien.

ry 75 |
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ARTICULO 71. La informacién de lag altas registradas debers mantenerse en
forma impresa  electrénica, por ¢l DI, para efectos de auditorfa interna o externa,
revisiones especiales, rendicién de cuentas, - transparencia y respaldo fisico del
registro electronico.

ARTICULO 72. Una vez incorporados los bienes en ¢l sistema de informacion de
inventarios, es pertinente ¢l registro de los mismos en ¢] SIAFL

CAPITULO 111
REGISTRO DE MODIFICACIONES ¥ TRASLADO DE BIENES

ARTICULO 73, Las Modificaciones, son todas las operaciones que implican
cambios en los registros contables y en el inventario de bienes de uso, y que deben

comespondientes. Las modificaciones pueden ser debido a los factores siguientes;

1) Mejoras o adiciones, que constituyen cambios de estado de fog bienes, para
mejorar Sus prestaciones o evitar obsolescencia.

2) Reasignacién de bienes, motivadas por transferencias entre unidades,
segregacion o fusion de Unidades acordada por los Grganos competentes.

3) Cambios de datos en el registro de inventarios, por razones como depreciacion,
revalorizacion, etc.

ienes  Nacionales,

Tomo 1, Cap. II
ser notificados por cada Unidad al DI, para que realice los ajustes y actualizaciones bymers 2) y otros,

anual de Admén de ,

ARTICULO 74, Los traslados o transferencias de bienes, se pueden realizar enfre
diferentes unidades de una misma Facultad o Centro Regional o entre varios, a fin
de atender requerimientos especificos de bienes y lograr el adecuado
aprovechamiento y utilizacion racional de los mismos,
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ARTI
siguiente:

ara que el trasado de bienes tenga lugar, se debe seguir el procedimiento

1) Si se realiza entre las unidades de una misma Facultad o Centro Regional, se debe levantar el
inventario de bienes para ser firmado por el funcionario o empleado que recibe y el que
entrega; y notificarlo al DI para que realice los ajustes cotrespondientes.

2) Si se realiza entre diferentes, se debe levantar ¢l inventario de bienes para ser firmado por el
Decano o Director Regional que recibe y el que entrega; y notificarlo al DI para que realice
fos ajustes correspondientes, También debe notificarse al Jefe de Seguridad para que permita
ja salida e ingresos de los bienes listados en el inventario.

)

CAPITULO IV,
CRITERIOS PARA EL REGISTRO DE BAJA, DESCARGO 0 DESINCORPORACION DE BIENES

ARTICULO 76. Las Bajas son todas las desincorporaciones fisicas y contables que se registran
en el inventario de bienes de uso y en la contabilidad de la UNAH, debido a los factores
siguientes:

1) Transferencias entre Instituciones.

2) Donaciones otorgadas, con base en autorizaciones de la DGBN.
3) Destruccién o Entierro (Inservibles).

4) Pérdida con o sin cargo.

5) Subasta Publica.

Normas Técnicas del

de Bienes. {Art. 21} y
Oficio DGBN-125-2012
del 31 de Enero 2012.

Subsistema de Admon

ARTICULO 77. Para los fines de aplicacion de este Manual, los términos Descargo,
Desincorporacién o Baja, tendrén similar significado.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 18 y 25)

ARTICULO 78. El descargo de bienes, es el retiro o extraccion fisica y registral de uno o mas
bienes de la contabilidad patrimonial y del inventario general de bienes de uso de la UNAH,
fundamentado en el hecho de que no es ttil a los propdsitos de produccién de servicios brindados
por la institucion, independientemente de su estado fisico, de su valor real y en general de sus
caracteristicas individuales. :

Los descargos de bienes, debersn contar con autorizacion de la DGBN, {inica entidad
competente, para analizar y decidir sobre los descargos definitivos solicitados por ,las
instituciones publicas, aceptando o rechazando los mismos. En caso de aceptacion, el inspector
nombrado por la DGBN procedera a elaborar el o las actas respectivas, determinando el estado,
importe del o de los bienes, su descripcion y justificacion. '

Con base en el o las Actas, la DGBN emitird la Resolucion de Descargo Definitivo de Bienes de
Uso, autorizando el tipo de descargo que corresponda.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado (Art. 13 y 24);
Manua! de Admoén de
Bienes Nac. Tomo I,
Cap. 111, numeral 3); y
Normas Técnicas del
Subsistema de Admén.
de Bienes (Art. 22
numeral 2).

~
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ARTICULO 79. I;o'sv tipos de descargo de bienes, segun las causas que los
ocasionan son los siguientes:

D)

Bienes obsoletos: Aquellos que independientemente de su real potencial de
funcionamiento, la tecnologia original de su fabricacién o de elaboracién ha
sido sustituida por otra funcional, tecnoldgica y econdmicamente mucho mas
conveniente a los propdsitos de produccion de servicios publicos y de la
economia del Estado. |

De acuerdo con sus posibilidades econémicas y financieras, las Instituciones
del Estado deberan sustituir los bienes obsoletos para mejorar la
productividad.

Cuando la obsolescencia del bien sea tal que no pueda seguirse utilizando, el
descargo del mismo procede a la mayor brevedad.

Manual de|
INormas
Procedimientos
para el Descargo
de Bienes|
Muebles del
Estado. (Art. 11
14 numeral 14.5
y 22)

2)

Bienes o0 activos excedentes: Son todos aquellos bienes que
independientemente de su estado fisico, costo actual y situacion de
funcionamiento, su permanencia en una dependencia o institucion del sector
publico no se justifica, basicamente porque no sirven para los propositos de
produccién de los servicios publicos estatales encomendados. Ejemplo: tener
5 escritorios una sola persona, tener equipo de laboratorio si su trabajo es
administrativo, tener equipo de ingenieria civil si su trabajo es de veterinaria.

Cuando un servidor publico no pueda justificar la tenencia fisica de un bien
del Estado para los propositos del desempefio normal de su cargo, s€
calificara como excedente, en tal caso el D1 'y las autoridades institucionales
agotaran inicialmente las posibilidades de reasignacion en el fuero interno
institucional.

Manual def
iNormas Y
Procedimientos

para el Descargo
de Bienes|
Muebles del
Estado. (Art.9)

3)

Bienes inservibles: Son todos aquellos bienes que han perdido totalmente la
posibilidad de volver a prestar servicios. La condicién de inservible de un
bien del Estado solo puede ser causada por:

a) Eluso en el trabajo de los servidores publicos.

b) La falta de atencién oportuna de la obsolescencia.

¢) La falta de aténcic’m oportuna de los bienes que caen en mal estado, etc.
d) La utilizacién nociva o destructiva de sus usuarios.

e) Accidentes de los medios de transporte en general.

f) La accion violenta de la naturaleza y sus elementos.

g) Causas de fuerza mayor.

Manual de
Normas Vi
Procedimientos

para ¢l Descargo|
de Biene:
Muebles del
Estado. (Art. 12)
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Venta, enajenacién o realizacion mediante subasta piblica: Es el proceso de
ofrecimiento piblico para facilitar la realizacién, enajenacion o venta que realizan las
dependencias estatales para recuperar del mercado, el mayor valor posible remanente de
bienes o de las partes de estos, que ni las dependencias que lo tenian cargado o asignado, ni
las restantes del sector piblico pudieron justificar su utilizacion.

Manual de Normas y
Procedimientos para el
Descargo de Bienes
Muebles  del Estado.
(Art. 15)

5)

Pérdida sin responsabilidad por robo, hurto, inundaciones, incendios, terremotos, guerras
u otros casos, donde se comprueba que no hubo responsabilidad del funcionario piblico.

6)

Pérdida con responsabilidad por robo, hurto, negligencia, uso indebido o mala fe de los
funcionarios piblicos.

7

Transferencias externas o reasignaciones fisicas entre instituciones del sector piblico
nacional.

8)

Sustracciones de la naturaleza imputables a los terrenos nacionales, privados o ejidales
cuando por la accion de los efectos de la naturaleza en una nueva medicion fisica de sus
colindancias se determinan medidas inferiores.

9)

Disposicién legal como daciones en pago, embargos judiciales, donaciones, etc.

ARTICULO 80. Las responsabilidades en la identificacion de bienes a descargar de la UNAH,
se determinan de la siguiente manera:

1)

Los funcionarios y empleados que tengan bienes asignados bajo su responsabilidad, y que
consideren que no son dtiles para el desempefio de sus responsabilidades estén en la
obligacion y real derecho de solicitar y obtener el descargo comrespondiente; debiendo
dirigirse en forma escrita al jefe superior o al DI

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 20)

)

Cada dependencia de la UNAH, debe revisar periddicamente las cantidades y tipos de
bienes, activos e infraestructura que necesita para alcanzar al menor costo, mayores niveles
de eficiencia y produccion de servicios; y en caso de identificar la existencia de bienes no
utiles o con posibilidades de ser reemplazados por otros més modernos, nuevos o
econdmicos, solicitard al DI, que se descargue de su inventario.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 16y 19)

3)

ELDI, 1a UAI y la CCG, estaran en la obligacién permanente de vigilar que los bienes para Manual de Normas y
descargo sean reportados en tiempo y forma, para evitar la pérdida relativa a su [Proc. para Descargo de

disfuncionalidad en el tiempo.

Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 31)

La SEAF y Administradores de la Unidades, deberin demostrar fehacientemente los [Manual de Normas y
requerimientos de los repuestos, accesorios y demés partes que requiera el restablecimiento Proc. para Descargo de

econdmico de activos de la institucion, a fin de evitar la pérdida total del mismo.

ienes Muebles  del
stado. (Art. 30)

AR
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no reportar la existencia de bienes para descargo de forma prtuha,
hara responsables tanto al funcionario o empleado que los tiene directamente asignados, [Normas y Proc,
como a las autoridades superiores y administrativas de la institucién, incluyendo al [Para Descargo

A _ de Bienes
Secretario Ejecutivo de la SEAF y Jefe del DI Muebles  del

Cuando se establezca que el descargo no se ha realizado por negligencia o mala fe de |[Estado. (Art.
uno o mas funcionarios o empleado, se considerars como uso indebido .de bienes (28 y 36)
nacionales, debiendo la UAI hacerlo del conocimiento del TSC para que aplique las
.sanciones que correspondan.

ARTICULO 82. Los procedimientos de descargo de bienes, varian segun el tipo de que [Manual de
se trate; se siguen pasos similares en los casos de bienes excedentes, obsoletos o Normas y Proc.

inservibles, los demés tienen sus propias particularidades. para  Descargo
de Bienes
Muebles  del
Estado.  (Art.
18)
CAPITULO V.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES POR EXCEDEN TES,
OBSOLETOS O INSERVIBLES

ARTICULO 83. El proceso de descargo de bienes excedentes, obsoletos e inservibles, [Manual  de
puede realizarse en cualquier momento y se inicia en la fecha en la que el bien adquiere Normas y Proc.
la condicién de excedente, obsoleto o inservible, en la perspectiva individual del para Descargo

funcionario o empleado que lo tiene cargado, o de la dependencia que lo tiene asignado. e Bienes
Muebles  del
Estado.  (Art.

R6)
ARTICULO 84. E] proceso de descargo tiene variaciones ¥ puede ser notificado de las [Manual de
siguientes maneras: Normas y Proc.
para Descargo
1) El funcionario o empleado a cargo de los bienes, notifica el descargo al superior de Bienes
respectivo y este a su vez al DI Muebles  del

. ., . . L Estado.  (Art.
2) Como resultado de una Inspeccion o auditoria interna o externa; inventario realizado 27) (

por el DI u otra dependencia; o denuncias vilidas de personas naturales o juridicas.

ARTICULO 85, El procedimiento de descargo, cuando la notificacién la realiza el
funcionario o empleado, que tiene asignado el bien, ser4 el siguiente:

1) El funcionario o empleado de nivel central o regional, identifica el bien o bienes
que desea descargar de su inventario, con sus respectivas justificaciones, las cuales
pueden ser por inservible, obsoleto o excedente, para esta determinacién puede
solicitar un dictamen de otras personas o Unidades conocedoras del tipo de bienes
que desea descargar
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2)

Solicita por escrito a su jefe inmediato, con copia al Departamento u Oficina
Regional de Inventarios, que presente la solicitud formal de descargo, segin
corresponda, al Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios, adjuntando el
listado de bienes con su descripcion, nimero de inventario y valor, especificando si
la causa es por inservible, obsoleto o excedente, incluyendo dictamen que confirme
esta condicion. Si la consideracin es por inservible, deberd detallar
minuciosamente la estructura actual del bien, para evitar que en el traslado fisico del
futuro descargo se le extraigan piezas o accesorios y que éstas no puedan
identificarse. ‘

Manual de Normas y
Proc. para Descargo
de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 20,
83 numeral 33.1, 37
numeral 37.1 y 38
numeral 38.1)

3)

El jefe inmediato, analiza si el bien sujeto a descargo puede ser reasignado a otro
funcionario o empleado de la misma unidad:

a) En caso de que proceda, lo reasigna mediante memorando a otro empleado,
donde consten las firmas del que entrega y recibe, con copia al DI, para-que
actualice los registros.

b) Si no procede la reasignacién en la misma unidad, remite en forma escrita, la
solicitud de descargo al jefe del segundo nivel superior.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo
de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 33
numeral 33.1, 37
pumeral 37.1 y 38
numeral 38.1)

4)

El jefe del segundo nivel superior, recibe y analiza si el bien puede ser reasignado a

otro funcionario o empleado a lo interno de ese nivel.

a) Si procede, lo reasigna mediante oficio a otro empleado, doride consten las
firmas del que entrega y recibe, con copia al DI, para que actualice los registros.

b) Si no procede la reasignacion a ese nivel, remite en forma escrita, la solicitud de
descargo al jefe del tercer nivel para que proceda de igual forma, y asi
sucesivamente hasta llegar a la jefatura de mayor nivel de la dependencia
interna de la UNAH, sea central o regional, donde se identifico la necesidad de

- descargo.

Manual de Normas y

de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 33
numeral 33.1, 37
humeral 37.1 y 38
numeral 38.1)

Proc. para Descargo-

5)

El Jefe del nivel superior, sea central o regional, recibe y analiza si el bien puede ser
reasignado a otro funcionario o empleado a lo interno de ese nivel,

a) Si procede, lo reasigna mediante oficio a otro empleado, donde consten las
firmas del que entrega y recibe, con copia al DI, para que actualice los registros.

b) Si no procede la reasignacion-a ese nivel superior central o regional, remite en
forma escrita y/o por otro medio de comunicacién disponible y autorizado, la
solicitud de descargo al jefe del DI, especificando si la causa es por excedente,
obsoleto o inservible, adjuntando un dictamen técnico firmado por empleados o
funcionarios competentes en la materia, donde consten las justificaciones por
las cuales se concluye que el descargo se atribuye a esas causas. Si la
consideracién es por inservible, deberd detallar minuciosamente la estructura
actual del bien, para evitar que en el traslado fisico del futuro descargo se le
extraigan piezas o accesorios y que éstas no puedan identificarse.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo
de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 33
numeral 33.1, 37
pumeral 37.1 y 38
numeral 38.1)

AR
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6) EIDI, realizar las acciones siguientes:

a) Recibe y analiza la solicitud de descargo.

b) Revisa si los bienes estin cargados en el inventario de bienes de uso de la
UNAH y en el SIAFI, ya que para que proceda un descargo, antes debe
haberse realizado un cargo.

¢) Verifica con el auxilio de técnicos competentes, que el descargo procede bajo
la condicion solicitada, principalmente si se indica: obsoleto o inservible.
Asimismo, el técnico debera constatar si el equipo se presenta intacto, con sus
piezas originales o especificar si las mismas han sido sustraidas.’

d) Investiga si procede o no la reasignacion del bien a otras dependencias
centrales o regionales de la UNAH.

¢) Si confirma que el bien es inservible, solicita a la dependencia, que lo separe
de los que estén en servicio y los almacene en forma segura en las bodegas o
espacios preferiblemente en sus instalaciones o del DI, para acumular una
cantidad determinada que justifique fa oportunidad econémica del descargo
definitivo.

f) Notifica al Secretario Ejecutivo de la SEAF, adjuntando el inventario,
dictimenes técnicos u otras inspecciones de campo, con las recomendaciones
que proceden, para continuar con el tramite que corresponda,

Manual de Normas y Proc. para
Descargo de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 17, 19y33)

El Secretario Ejecutivo de la SEAF, revisa, firma y sella cada hoja del
inventario a descargar y lo remite mediante oficio a la CCG para el seguimiento
respectivo.

8)

9)

La CCG verifica el inventario y emite la Resolucion, recomendando alaJDU
que apruebe el descargo.

La JDU emite acuerdo aprobando el inventario a descargar y lo remlte ala
Rectoria.

10) La Rectoria en el mismo documento de inventario a descargar ya firmado por la

SEAF, incorpora su firma y sello a cada hoja y lo remite mediante oficio a la
DGBN, solicitando la aprobacion final del descargo.

Ley UNAH (Art, 46 y 49
umeral 7); y Manual de
Klomlas y Proc. para Descargo
e Bienes Muebles de! Estado.
Art. 39y 40)

11) La DGBN, analizard y decidird si acepta o rechaza la solicitud, asimismo

determinar el procedimiento que deberé seguirse para el descargo definitivo,

En caso de aceptacwn, designara un inspector para que verifique la condicion de
los bienes, si lo estima conveniente y elabore el acta respectiva (de transferencia,
destruccion, donacion, subasta, etc.), determinando el estado, lmpone del o de los
bienes a descargar, su descripcion y justificacion.

Regl. Ley Org. del Presupuesto
Art, 37).

A TR
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ARTICULO 86. El procedimiento de descargo, cuando la notificacion resulta por
inspeccion, auditoria, inventario levantado o denuncias vilidas de personas
naturales o juridicas, ser el siguiente:

1

El D}, procede de la siguiente manera:

a) Recibe y analiza los resultados de las inspecciones, auditorias,
inventarios realizados o denuncias.

b) Revisa si los bienes estan cargados en el inventario de bienes de uso
de la UNAH y en el SIAFI, ya que para que proceda un descargo,

antes debe haberse realizado un cargo.

¢)

Investiga si procede o no, la reasignacién del bien a otras
dependencias centrales o regionales de la UNAH.

d) Si confirma que el bien es inservible, solicita a la dependencia, que lo
separe de los que estén en servicio y los almacene en forma segura en
las bodegas o espacios preferiblemente en sus instalaciones o del DI,
para acumular una cantidad determinada que justifique la oportunidad

econémica del descargo definitivo.

€)
bienes excedentes, obsoletos e inservibles, con las recomendaciones
que proceden, a fin de continuar con el trimite de descargo.

Notificara al Secretario Ejecutivo de la SEAF, de la existencia de

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de

Bienes Muebles del
Estado.  (Art. 35
umeral 351, 37
Flumeral 372 y 38

humeral 38.2)

2)

El Secretario Ejecutivo de la SEAF, procedera de la manera siguiente:

a) Si procede, autoriza la reasignacion a otra dependencia central o

regional, dondé consten las firmas del que entrega y recibe, con copia

al DI, para que actualice los registros.

b) Si no procede la reasignacion en ninguna de las dependencias de la

UNAH, remitira la solicitud a la CCG, adjuntando el inventario,

informes de inspeccion, auditorias y/o denuncias confirmadas para

continuar con el tramite.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de

Bienes Muebles del
Estado.  (Art. 35
umeral 35.1, 37
umeral 372 y 38

numeral 38.2)

3)

4

5)

La CCG verifica el inventario y emite la Resolucion, recomendando a la

JDU que apruebe el descargo.

La JDU emite acuerdo aprobando el inventario a descargar y lo remite a

la Rectoria.

La Rectoria en el mismo documento de inventario a descargar ya
firmado por la SEAF, incorpora su. firma y sello a cada hoja'y lo remite

mediante oficio a la DGBN, solicitando la aprobacién final del descargo.

Ley UNAH (Art. 46 y
M9 . numeral 7); y
Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado. (Art. 39 y 40)
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determinard el procedimiento que deberd seguirse para el descargo
definitivo.

En caso de aceptacion, designaréd un inspector para que verifique la
condicion de los bienes, si lo estima conveniente y elabore el acta
respectiva (de transferencia, destruccién, donacién, subasta, etc.),
determinando el estado, importe del o de los bienes a descargar, su
descripcion y justificacion. ’

1) La DGBN, analizard y decidiré si acepta o rechaza la solicitud, asimismo [Regl

Ley Org. del
Presupuesto (Art. 37).

ARTICULO 87. Finalizado el proceso de descargo, por cualquiera de las
dos modalidades, el DI, debera asegurar que se realicen los registros de
descargo en el Sistema de Informacién de Inventarios y en el SIAFL y
asimismo coordinar4 con la Unidad de Contabilidad para que se registre en la
contabilidad patrimonial de la UNAH, con base en la Resolucién de
Descargo Definitivo de Bienes de Uso, emitida por la DGBN.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art.42)

CAPITULO VI,

PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES MEDIANTE
SUBASTA PUBLICA

ARTICULO 88. La subasta publica es la venta de bienes mediante
ofrecimiento publico, para recuperar del mercado el mayor valor posible
remanente de bienes o de las partes de éstos, porque ya no son de utilidad
para realizar el trabajo de las dependencias que lo tenian asignado, ni de las
restantes del sector piiblico.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado.  (Art. 14
numeral 14.2 y 15)

ARTICULO 89. La subasta publica, requiere autorizacidn previa de la
SEFIN a través de la DGBN u otro instrumento legal; caso contrario se
incurre en responsabilidad administrativa, criminal y civil, ante los 6rganos
contralores y judicial del Estado.

Ley de Contratacion
del Estado (Art. 84);
Normas Técnicas del
Subsistema de Admén
de Bienes. (Art 23); y
Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado.(Art. 54).

ARTICULO 90. El proceso de subasta plblica puede realizarse en cualquier
momento ¢ inicia en la fecha en que la DGBN, autoriza el descargo de
bienes a través de subasta publica.

Manual de Normas y
1Proc. ppara Descargo de
Bienes Muebles  del

Estado. (Art. 45)

ARTICULO 91. El procedimiento para el descargo de bienes mediante
subasta publica, ser4 el siguiente:

ATEA
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1) EIDI, procede de la siguiente manera:
a) El DI, ha verificado que existen cantidades considerables de bienes [Manual de Normas y
ustifi l rtunidad Smica d lizar la subasta. si Proc. para Descargo de
que just iquen la oportunida e({onomlca e realizar la su asta, Sin . Mueblos  del
ocasionar pérdidas al erario publico, y que los bienes se encuentran [Estado. (Art. 50 al 53)
concentrados y almacenados en lugares e instalaciones que facilitan
el acceso para su promocion, inspeccion y entrega al oferente que
resulte seleccionado. ‘ '
Se considera que no hay pérdida, si con el valor de la venta se
recupera, el valor actual estimado de los bienes ofertados, mas el
valor de los gastos directos e indirectos involucrados en la realizacién
del evento.
b) Notifica al Secretario Ejecutivo de la SEAF, que existen condiciones
econdmicas para realizar la subasta publica, recomendandole
gestionar a la DGBN, que integre la Comision de Avalo.
2) ElSecretario Ejecutivo de la SEAF, Normas Técnicas ~del
Subsistema de Admoén
a) Solicita a la DGBN que integre la Comision de Avalio, que tendré la de Bienes (20 numeral
responsabilidad de valorar los bienes a subastar y determinar el (liy 2z ““‘T‘:ra‘ L); Lely
: : 13 ¢ creacion C a
precio base de referencia a utilizar para la venta. DGBN (Art. 10y 11); y
Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 46)
b) Delega en la jefatura del DI, la obligacion de acompafiamiento [Manual deDNOFmaS dy
operativa del proceso de la subasta piblica. Proc. para Descargo de
P P P Bienes Muebles  del
Estado.(Art. 55).
3) La DGBN realizara las gestiones ante las entidades competentes y :
comunica a la SEAF los integrantes de la Comision de Avaluo.
4) La Comision de Avaluo, realizara lo siguiente:
a) Inspecciona los bienes a subastar.
b) Valorar los bienes a subastar, utilizando los métodos que reflejen el
valor justo de mercado. -

AT
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¢) Determina el precio base de referencia y lo oficializa mediante €l

Dictamen de Avaluo, el cual debera contener lo siguiente:

1. Numero de Dictamen, asignado por la DGBN.

2. Lugary fecha de emision del Dictamen.

3. Nombre, apellido completo, firma e indicacion de la institucion
que representa cada uno de los integrantes de la Comision.

4. Detalle de los bienes valuados, numerados correlativamente,
especificando para cada uno, sus caracteristicas, numero de
inventario y estado de conservacién en que se encuentran,
clasificado por lote o lotes si fuere el caso.

5. Confirmacién de haber realizado la inspecci6n fisica del estado de
los bienes y que se justifica la subasta de los mismos.

6. Valor global o precio base de referencia asignado para la venta,
expresado en letras y nimero, clasificado por lote o lotes si fuere
el caso.

7. Explicacién general del procedimiento utilizado para la
determinacion del precio base.

8. Referencia de la base legal, dictamenes técnicos y otra
informacién que fundamenta el avaluo.

de Bienes. (Art.
numeral 1) y otros.

Nonﬁas bTécniicvas vdell
Subsistema de Admén

23,

d) Somete el Dictamen de Avalio a revision de 1a DGBN, lo imprime
en papel membretado de la DGBN y lo firman cada uno de los
miembros, quedando en poder de la DGBN para que realice oficial
entrega a la SEAF de la UNAH.

5 La DGBN entrega oficialmente el Dictamen de Avaluo a la SEAF.

6 EI Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:
a) Integra la Comisién Supervisora del Proceso de la Subasta, con los
siguientes participantes:
1. Un Inspector de la DGBN, que la coordinara.
2. Un miembro del DI de la UNAH
3. Un miembro del TSC, como observador del proceso.
4. Un representante de la CCG de la UNAH.
Esta Comision tendra la responsabilidad de preparar las bases de la
Subasta y supervisar el proceso mediante la verificacion de lo
siguiente:
a) Que los bienes a subastar, sean los que efectivamente se
autorizaron para tal fin.
b) Que la divulgacion de la subasta sea del conocimiento del mayor
namero de demandantes del mercado.
¢) Que los precios de asignacién, efectivamente sean representativos
del mejor postor.
d) Que los valores recaudados, sean debidamente liquidados -de
acuerdo con las normas financieras y de contabilidad existentes.
e¢) Elaborar y firmar el Acta de Cierre de Subasta,

Bienes Muebles
Estado. (Art 47,
55)

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de

del
48 y

f) Entrega a dicha Comision, el Dictamen de Avaliio, para que sea
considerado en la preparacién del Documento Base de Subasta.

AR
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7) La Comisién Supervisora del Proceso de la Subasta, realizard lo
siguiente

a) Prepara las bases de la subasta, las cuales deberan contener:

1.

Nombre o Razén Social de la Institucion responsable de la
subasta.

2,

Namero de proceso de Subasta Publica asignado por la
Institucion.

3. Objeto de la subasta.

Descripcion, especificando si los bienes se ofrecen por partida
Unica o en lotes.

Precio base para las ofertas: por cada lote de bienes muebles 6 por
un solo lote, seguin se decida.

El lugar de exhibicion de los lotes de bienes muebles a subastar,
especificando direccion exacta, fechas y horarios de exposicion
fisica, inspeccién y/o prueba de los bienes a subastar.

Lugar, fecha, hora, direccion, mimero de teléfono, nombres,
apellidos y cargo del encargado de atender consultas y horarios de
atencion atinentes a la subasta.

Monto equivalente al 2% del precio base de referencia, que los
postores deberan depositar a favor de la Institucion en la TG, 24
horas antes de la hora y fecha establecida para la subasta, en
calidad de Garantia de Mantenimiento de Propuesta. Este
depdsito sera devuelto a los proponentes no adjudicados, dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la adjudicacion del o los
bienes. Para el proponente adjudicado, el depésito de garantia de
mantenimiento de propuesta se tomard como parte del pago final.

3)

Normas Técnicas del
Subsistema de Admon
de Bienes. (23 numeral

Lugar, fecha y hora para la audiencia de apertura de la subasta.

10.

Documentos que deben presentar los oferentes: Copia del
comprobante de depésito de la garantia de mantenimiento, su

- tarjeta de identidad en original y fotocopia cuando se trate de

personas fisicas o naturales y en caso de personas juridicas,
acreditar en papel membretado original, los datos de
identificacion de la empresa firmados por el representante
legalmente autorizado.

11.

Modalidad de la venta por subasta publica: a viva voz o sobre
cerrado. :

12. Incrementos minimos sobre el precio base, que pueden ofrecer los

oferentes durante el proceso de subasta, previo a la adjudicacion.

ATEA

e
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. Adjudicacion y formalizacion. La adjudicacion debe realizarse de

forma inmediata al oferente que presente la propuesta monetaria
mas alta, y el proceso se formalizard mediante un Acta de Cierre
que serd firmada por todos los oferentes, representantes de la
UNAH y demés participantes, donde se hara constar los
resultados de la subasta.

14.

Forma de pago. El oferente ganador; deberd depositar en efectivo
o mediante cheque certificado, a favor de 1a UNAH, el 50% del
valor total de los bienes adjudicados, estableciendo un plazo
méximo de 3 horas para la cancelacion total del bien, sin exceder
la finalizacion de la subasta, en caso contrario no se devolvera
dicho deposito. Todo dep6sito deberd efectuarse en las ventanillas
dela TG.

Normas Técnicas del
Subsistema de Admon
de Bienes. (23 numeral
4)

15.

Documento de traspaso de bienes. Se proporcionara al oferente
adjudicado una constancia de venta para fines legales.

16.

17.

Entrega de los bienes. El retiro y movimiento de los bienes
adjudicados se hara en dias y horas habiles por cuenta y riesgo del
nuevo propietario, para lo cual se otorgara un plazo determinado,
contado a partir de la fecha de la subasta publica; pasado este
plazo 1a UNAH no se responsabiliza por la subsecuente custodia
de los bienes y se aplicard un cargo diario por bodegaje.

Si aconteciere que después de transcurrido un mes contado a
partir de la fecha de la subasta publica, no se presentare a
retirarlos, perderd su derecho a reclamarlo, asi como el monto
depositado a favor de la entidad publica en calidad de garantia y
pago, quedando el bien bajo la administracion del DI, hasta que
se determine su destino final, para lo cual debera consultarse a la
DGBN.

18.

Prohibiciones. No podran participar en la subasta empleados y
funcionarios de la UNAH, ni sus familiares dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad ni por interpésita
persona.

19.

Fundamentos legales y técnicos del proceso como: Oficios de la
DGBN, Resoluciones de la JDU, Dictamenes técnicos, etc.

20.

Lo que pasard si por cualquier razon o circunstancia no se
pudiere llevar a cabo la subasta.
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21. Otros que se consideren convenientes,

b)

c)

d)

Somete las bases a autorizaciéon de la DGBN.

Remite las bases de la subasta, autorizadas por la DGBN, al
Secretario Ejecutivo de la SEAF para la publicacién de los avisos de
invitacion,

Da seguimiento y supervision al proceso.

Oficio DGBN-125-
R012 del 31 de Enero
R012.

8) El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

a)

Recibe las bases de la subasta y a través del DI redacta el contenido
del aviso de invitacion publica a la subasta, el cual debera especificar
lo siguiente:

1. Nombre o Razén Social de la Institucion responsable de la
subasta.

2. Numero de proceso de Subasta Pidblica asignado por la
Institucién.

Objeto de la subasta.

Descripcidn, estado y precio base de los bienes a ser subastados.

Importe de la Garantia de Mantenimiento de propuesta.

S oM ok W

Lugar, fecha, hora, direccién, numero de teléfono, nombres,
apellidos y cargo del encargado de atender consultas y horarios de
atencion atinentes a la subasta.

7. Lugar, fecha, direccion y nimero de exposicion fisica, inspeccion
y/o prueba de los bienes a subastar.

8. La direccién donde estardn disponibles las bases de la subasta,
desde la fecha inicial de publicacién.

9. Lugar, fecha y hora para la apertura de la subasta.

[Normas Técnicas del
Subsistema de Admoén
de Bienes. (23 numeral
2)

b)

Solicita autorizacion de la Rectoria para publicar los avisos de
invitacién publica a la subasta, en el Diario Oficial La Gaceta y en
uno o mas diarios de circulacién nacional por espacio no menor de 2
dias habiles, asi como en el Sitio Web de la Institucién; la ultima
publicacion se hard, como minimo con 15 dias calendario de
anticipacion a la fecha limite de presentacion de las ofertas.

[Normas Técnicas del
Subsistema de Admoén.
de Bienes. (23 numeral
2)

c)

Delega en la Jefatura del DI .hacer los preparativos y ejecutar la
audiencia de apertura.

vy o2 |

No. 32,872
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Documente o e

)

b)

d)

c) -

9) El DI, realiza lo siguiente:

Atiende consultas que los interesados en participar en la subasta, requieran acerca de los
bienes, contenido de las bases y requisitos que deben llenar para participar en ¢l proceso.

Atiende visitas de los interesados en participar en la subasta, para que realicen las
inspecciones y/o prueba de los bienes a subastar.

Confirma la participacion de los miembros de la Comision Supervisora del Proceso de la
Subasta, para llevar a cabo 1a audiencia de apertura en la fecha, hora y lugar establecida en
las bases de la subasta.

Designa la persona que dirigira la subasta.

€)

Realiza la audiencia de apertura, bajo la participacién y supervision de la Comisidn
Supervisora del Proceso de la Subasta, considerando lo siguiente:

1.

Quien dirija la subasta publica se encargard, en la fecha y hora fijada, de dar inicio a
dicho acto, procediendo a recepcionar las propuestas hechas por los postores, conforme
a la modalidad establecida en las bases (a viva voz o escrita).

La adjudicacién se hard al postor que realice la mejor oferta, siempre que la misma
iguale o supere el precio base.

De existir empate, en caso de recibir ofertas en sobre cerrado, quien dirige la venta por
subasta piblica invitard a los oferentes a ofrecer otra propuesta, para hacer la
adjudicacién al que realice la mejor oferta.

1.
2.
3.
4.

10.

11
12.

10) La Comisién Supervisora del Proceso de la Subasts, realiza lo siguiente:

a) Elabora el Acta de Cierre, la cual deberé contener lo siguiente:

Niimero de proceso de Subasta Piblica asignado por la Institucién.
Lugar, fecha y hora de apertura del evento de subasta.
Agenda o explicacion general del pracedimiento seguido en el proceso de subasta.

Detalle de los bienes subastados, numerados correlativamente, especificando para cada
uno, sus caracteristicas, nimero de inventario y estado de conservacién en que se
‘encuentran, clasificados por lote o lotes si fuere el caso.

Fechas y nombres de los diarios de circulacién nacional, utilizados para publicar los
avisos de invitacion a la subasta.

Precio base de referencia utilizado para' iniciar el proceso de subasta, indicando el
namero y fecha del Dictamen de Avalto emitido por la DGBN,

Nombres y apellidos completos de los oferentes o sus representantes, que estuvieron
presentes en el evento.

Valor de adjudicacién escrito en letras y ntimero, indicando el nombre y apellido

- completo del o los oferentes seleccionados, especificando el lote o lotes de bienes

correspondientes a cada uno con su respectivo valor.

Valor total recaudado, especificando si fue ingresado a la TG y adjuntando copia de los
comprobantes de ingreso.

Nombre y apellido completo, y firma de todos y cada uno de los integrantes de la
Comisi6n, indicando para cada uno, la institucion que representa. De ser posible, hacer
constar, el nombre y firma de los oferentes o sus representantes, que participaron en el
evento.

Observaciones que resulten y cualquier otro dato que fuere de importancia,

Dicho Dictamen debera estar impreso en papel membretado de la DGBN.
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n para realizar la entrega de los bienes al

b) Faculta a la Insti
ganador o ganadores.

11) El DI, realiza lo siguiente:

a) Coordina con el oferente adjudicado
entrega de los bienes.

el procedimiento de retiro y

b) Solicita a la SEAF autorice las salidas de bienes de las instalaciones
de 1a UNAH, bajo la presencia de un Auditor Interno en calidad de
observador, ¢ instruya a la TG, proceda a devolver el importe de las
garantias de mantenimiento de ofertas a los oferentes no
seleccionados.

12) El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

a) Autoriza el retiro de los bienes de las instalaciones de la UNAH, bajo
la coordinacion del DL

b) Solicita a la TG, verificar y efectuar las devoluciones de garantias
recibidas de los oferentes participantes que no fueron seleccionados.

13) El DI realiza lo siguiente:

a) En coordinacion con la Oficina del Abogado General, realiza la

‘ entrega de los bienes subastados, por cuenta y riesgo del nuevo

propietario, en dias y horas habiles y en las fechas establecidas en las

bases, constatando que son los que efectivamente estaban sujetos a
descargo, levantando Acta al efecto. '

Manual de Normas Yy
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art 57)

b) Verifica si la TG, efectua las devoluciones de garantias recibidas de

los oferentes participantes que no fueron adjudicados.

Realiza los registros de descargo en el Sistema de Informacion de
Inventarios y en el SIAFL y asimismo coordinara con la Unidad de
Contabilidad para que se registre en la contabilidad patrimonial de la
UNAH. :

Manual de Normas Y
roc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado. (Art.42)

d) Si después de tres intentos no se logran subastar los bienes, por falta
de postores o por defectos en la valuacién basica o inicial, estos seran
notificados a la DGBN para que en funcion de los intereses del

Estado dicte lo procedente en el menor tiempo posible.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado. (Art 56)
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ARTICULO 92.1a pérdida es el daflo 0 perjuicio que

Hurto: Es ¢! apoderamiento de bienes muebles sin

y que ¢l suelo no puede absorber.

Tocendio: Es la ocurrencia de fuego no ¢

temperatura.

Guerra: Lucha, conflicto, combate, princip

CAPITULO VIL

1) Robo: Es ¢l apoderamiento de bienes muebles ajenos,
o intimidacion en las personas 0 fuerza en las cosas.

Tnundacion: Es la presencia de grandes cantidades de agua, en

ontrolada qu

5) Terremoto: Es ¢l movimiento brusco de la tierra,
acumulado durante mucho tiempo. Su origen es diverso,
ferrestre, por el movimiento de las placas tectonicas o por in

- TEGUCIGALPA,

DEFINICIONES ¥ PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LA PROPIEDAD PERDIDA

mediar fuerza. Comete el

a) Quien, sinla voluntad de su duefio, toma bienes muebles ajenos para
violencia o intimidacion en las personas ni fuerza en las cosas.

b) Quien encontrandose una cosa perdida, no la entregare a autoridad, o a su ducfio si supicse |°
quien loes, y se 1a apropiare con intencion de lucro.

¢) Los dafiedores que sustrajeren o utilizaren los frutos u objetos del dafio causado.

amente armado y referente al quiebre de la p
potencias y paises, 0 dentro de un mismo pais, persiguiendo un ideal determinado.

sufre el patrimonio estatal, por €l desaparecimiento
fisico total o parcial de los bienes de su propiedad por causas como las siguientes:

para aprovecharse de ellos, empleando violencia

¢ puede abrasar algo que no estd destinado a [Wikipedia,
quemarse. Un incendio se produce cuando se conjugan tres elemento!

causado por una liberacion de energia que se

fluencia de un volcén.

delito de hurto:

aprovecharse de ellos, sin

de

Cadigo Penal (Art. 217);
Manual de Normas y Proc.
para Descargo de Bienes
Muebles del Estado. (Art.
3 literal a).

pedia; ¥ Manual de
Normas . y Proc. pard
Bienes

Descargo  de

Descargo  de

az enire |Wikipedia,

Descargo e

de
para
Bienes

Manual
5. OXigeno, combustible y Normas ¥ Proc.

ha [Wikipedia, y Manual de
ya que puede ser por fa ruptura de la corteza Normas y Proc. para
Bienes
uebles del Estado. (Art.
14 numeral 14.3 literal €).

y Manual de
orinas y Proc. para
Bienes
uebles del Estado. (Art.
14 numeral 14.3 literat ).
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7 Fuerza mayor o caso fortuito: Establecer esta distincion en determinados accidentes puede [Wikipedia; y Manual de
suponer la diferencia entre recibir/pagar o no una indemnizacién, Normas y Proc. para

Descargo  de  Bienes

a) La fuerza mayor o causa mayor, también conocida como mano de Dios, es un hecho que Muebles  del Estado.
no se puede evitar y tampoco se puede prever (irresistible, inevitable), ejemplo: Art. 14 numeral 14.3
desastres naturales, guertas, etc. iteral g).

b) E! caso fortuito o inesperado se atribuye a las causas que no se pueden evitar pero si’
prever, ejemplo: Si el suministro eléctrico falla debido a que queda estropeado un
transformador por falta de mantenimiento, la averia era inesperada pero era debida a un
mantenimiento negligente.

8) Situaciones concretas relacionadas con: Nuevo  Manual  de
e ) . Procedimientos  para
a) El desuso injustificado de los bienes de la Institucion. Propiedad Estatal

b) La pérdida de condiciones fisicas y de valor provocadas por la no distribucion o Perdida (Numeral 2.6).

distribucion tardia de los bienes, tal es el caso de los medicamentos y articulos de
consumo en general.

¢) La no adquisicion de partes o accesorios de manera oportuna, provocando con esto el
deterioro injustificado.

d) La falta de mantenimiento y de reparacion, cuando se han tenido a disposicion los
TeCUrs0S presupuestarios necesarios.

¢) Laasignacion o préstamo de bienes del Estado a particulares, sin autorizacion escrita de
autoridad competente.

f) Las adquisiciones de bienes que no tienen mercado de mantenimiento y de reparacién.

g) La no aseguranza, en tiempo y forma de aquellos bienes estratégicos, para los cuales
existe disposicion y disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 93. Las causales de pérdida de bienes por robo y hurto, deben sustentarse con ¢l [Nuevo  Manual  de

comprobante de presentacién de la denuncia ante la entidad policial. Procedimientos  para
Propiedad Estatal
Corresponde a la DNIC, investigar los delitos, descubrir a los responsables, recibir las Perdida (Numeral 1.2);

declaraciones preliminares de los sospechosos, proporcionar a los rganos competentes la Ley Org. de la Policia
informacion necesaria para el ejercicio de la accién penal, cumplir con las directrices que emita Nagional (Art. 30).

la persona nominada por el MP responsable del caso y poner a la orden de la autoridad
competente a las personas indicadas como responsables.

ARTICULO 94. Independientemente de los resultados de la investigacion de la DGIC, serd [Nuevo Manual  de
responsabilidad individual del funcionario o empleado, si la pérdida acontecié cuando hizo salir Procedimientos  para
del edificio donde labora, bienes a su cargo, sin la correspondiente autorizacién escrita del jefe Propiedad Estatal
Inmediato o Secretario Ejecutivo de la SEAF, con copia al DI. erdida (Numeral 2.1).
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ARTICULO 95. Las causales de inundaci6n, incendio, terremoto, guerra, fuerza mayor
o caso fortuito, deben sustentarse con la informacién de los dafios ocasionados,
expedida por organismos competentes, tales como: COPECO, Cuerpo de Bomberos,
CESCO, Colegio de Ingenieros, Fuerzas Armadas y otras.

ARTICULO 96. Las causales de pérdida de bienes por desuso injustificado,
distribucion tardia, falta de mantenimiento y reparacién oportuna, préstamos a
particulares y otras similares, deberdn sustentarse en antecedentes como los siguientes:

1) Solicitudes previas y oportunas, presentadas ante los Jefes Inmediatos e instancias
como la SEAF, DI, Contabilidad, UAI, CCG y demés funcionarios o empleados
que legalmente o por disposicion escrita de las autoridades de la Institucion, tienen
delegacion administrativa sobre los bienes de cada dependencia, y que habiéndose
confirmado que recibieron en tiempo y forma la peticion, no hicieron los registros
de inventarios, registros contables, la asignacion, la reparacién y mantenimiento, la
nueva adquisicion fisica o no atendicron las recomendaciones de auditoria.

2) Notificaciones o advertencias ‘de control intemo escritas, no acatadas por los
empleados o funcionarios, en razén de ilegal y/o indebido uso, disposicion, manejo,
custodia o conservacion de los bienes estatales asignados para el desempefio de las
funciones de su puesto.

3) Autorizaciones escritas de empleados o funcionarios, que posibilitaron el uso
indebido de bienes, servicios y recursos de la Institucion.

4) Otras.

ARTICULO 97. La determinacién de responsabilidad o no de un funcionario
ante la pérdida de bienes, dependerd de los hechos que la provocaron y los
resultados de la investigacion, pudiendo ser calificada de la siguiente manera:

1) Pérdida sin responsabilidad procede cuando después del reconocimiento
oficial escrito emitido por autoridad competente, se demuestra que en la
pérdida fisica total o parcial de uno o mas bienes fiscales a cargo de uno o
més servidores piblicos, no hubo negligencia, uso indebido, mala intencién,
hurto o robo por parte de los servidores publicos.

Manual de Normas' y
Proc. para Descargo de
Bicnes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.3); y Nuevo Manual
de Procedimientos para
Propiedad Estatal
Perdida (Numeral 2.4).

2) Pérdida con responsabilidad, procede cuando uno o més servidores
piiblicos incurren en responsabilidad por la pérdida fisica total o parcial de
bienes estatales, por su negligencia, uso indebido o mala fe. Asimismo por
las situaciones concretas mencionadas en el Articulo 92, numeral 8).

El servidor publico, respondera por la pérdida fisica total del bien y también
cuando por las mismas circunstancias relacionadas con la
responzabilizacién, esta deba aplicarse a la pérdida de partes, accesorios,
repuestos o componentes de un bien estatal.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Mucbles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.4); y Nuevo Manual
de Procedimientos para
Propiedad Estatal
Perdida (Numeral 2.2).

A A
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ARTICULO 98, Al determinarse que existe responsabilidad en la pérdida de
bienes, la aplicaci6n de tal responsabilidad dependerd de las circunstancias que
la provocaron, como se establece a continuacion:

1) Responsabilidad individual: Procede i las causas de la pérdida tnicamente Nuevo  Mamal de
son imputables al servidor o servidores piblicos que los tenian asignados Procedimicnios _para
para ¢l desempefio de su cargo; o cuando esta responsabilidad recae en gzﬁgigﬁumﬂalgsgm
pesonas que no los tenian asignados, sean servidores pablicos o no. -

2) Responsabilidad de naturaleza administrativa: Procede cuando por Nuevo 'Manual de
negligencia o dolo de empleado o servidor piblico, €l Estado incurri6 en Procedimientos _para

AP - . Propiedad  Estatal
pérdidas en su patrimonio o Hacienda Pablica. Perida (Nimeral 22,

3) Responsabilidad institucional: Procede cuando por ~razones de Nuevo .Manual de
incumplimiento de sus fonciones y competencias, la Dependencia, procedimienios _para

, " L . oy Propiedad Estatal
Organismo o Institucién, provoque pérdida alguna a la Hacienda Pdblica. . . (Numera 23).

ARTICULO 99. Los entes particulares, personas naturales o juridicas, a las que [Nuevo  Mamual e

s les comprobare participacion y responsabilidad en la pérdida de bienes Procedimienios _ pare
, o . Propiedad Estatal

muebles del Estado, serin responsables pecuniariamente con €. Esta p oo Nmerl27)

igualmente, sin menoscabo de las acciones civiles y penales complementarias

que apliquen en cada caso.

ARTICULO 100, El procedimiento para el tratamiento de la propiedad perdida,
sera el siguiente:

1) Deteceién y reporte de la pérdida de bienes, sea a través del servidor
piblico que los tenia asignados o por medio de informe de auditoria:

2) Acciones que debe realizar un funcionario o empleado, cuando se pierde
un bien cargado para su uso

R — S
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a)

b)

Si la pérdida es ocasionada p hurto o robo, corresponde al servidor publico,
interponer la denuncia ante el 6rgano de investigacion del Estado mas cercano (
DNIC o Posta Policial), dentro de las 48 horas, contadas desde el momento en
que se suscita o tenga conocimiento del robo o hurto de un bien cargado para su
uso y custodia. La tardanza o el incumplimiento de esta medida, s constituirin
en agravante de responsabilidad por parte de los infractores.

Reportar inmediatamente y por escrito, el detalle de la pérdida a su Jefe
Inmediato y al Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios, para que
inicien todas las gestiones internas y externas para fundamentar el tipo de
responsabilidad y medidas relacionadas con los hechos.

Procedimientos para
Propiedad  Estatal
Perdida  (Numeral
L.1).

Nuevo Mnual de

0)

Presentar al Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios, un informe
escrito, adjuntando toda la informacion que ayude a esclarecer la pérdida, como
la siguiente:

¢ Detalle de bienes perdidos, con sus caracteristicas, niimero de inventario y
valor.
o Copia de la denuncia presentada ante la DNIC o Posta Policial.

“o Indicar si hubo violencia contra personas, puertas, llavines, techos, etc.

o Copia de Acta levantada al momento de la pérdida, que deberé estar firmada
por la persona que tenia asignados los bienes, su jefe inmediato y el Jefe del
DI o Encargado Regional de Inventarios.

¢ Lugar donde estaban ubicados los bienes, antes de la pérdida.

o Si la pérdida aconteci6 fuera de las instalaciones de la Institucion, debera
adjuntar copia del permiso de autorizacién de salida de los bienes o explicar
porque no lo tiene.,

o Fecha y hora exacta o estimada cuando ocurri6 la pérdida. _

¢  Lugar donde se encontraba el funcionario o empleado que tenia los bienes
asignados, cuando ocurri la pérdida.

o Fotos, videos o testimonios de personas, que ayuden a esclarecer la pérdida.

o Posibles causas, situaciones o decisiones que incidieron en la pérdida.

o Condiciones de seguridad que tenian los bienes antes de la pérdida.

o Si habian medidas de control interno que no se acataron o no dieron
resultados. '

 Funciones del personal de Seguridad Interna o Privada.

o  Cualquier otra informacién o evidencia que pueda documentar la pérdida

A KER
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-

Sila deteccion de la pérdida es producto de una auditoria,
instrumento para establecer el tipo de responsabilidad.

el informe seré el

Nuevo  Manual de
Procedimientos para
Propiedad Estatal

Perdida (Numerai 1.2).

4)

El DI realiza lo siguiente:

a) Inicia y/o completa los tramites de denuncia, ante la autoridad policial
competente, y de no hacerse se: constituird en un

mas cercana Yy
agravante de responsabilidad en su contra:

b) Recopila, analiza y documenta la propiedad perdida, y una vez
sustentada la responsabilidad de la pérdida contra uno 0 varios
funcionarios, lo comunica en tiempo y forma al Secretario Ejecutivo de
la SEAF, solicitandole emitir Dictamen de Responsabilizacion o No por

la pérdida de bienes.

¢) Elabora los formularios de responsabilizacion.

Nuevo  Manual  de
Procedimientos para
Propiedad Estatal

Perdida (Numeral 1.1,
12, 1.3y2y3.1).

d) Llena y firma los Formularios de Responsabilizacion por la pérdida de
bienes, para obtener la firma de 1a SEAF y Rectoria de la UNAH y

DGBN.®

Nuevo . Manual de
Procedimientos para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 6.2, 7.1
7.2).

‘?)

El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

|

a) Con base en la documentacién de soporte preparada por el Dlyla
emite Oficio de Dictamen de
Responsabilizacion o No por la pérdida de bienes fiscales, indicando el
Administrativa, Civil,
Penal), valor de la pérdida y demés aspectos vinculados a la Declaratoria

evidencia sustentatoria de los hechos,
tipo de responsabilidad (Individual, Solidaria,

de la Pérdida. ,

Basado en el Nuevo
Manual de
Procedimientos para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 3.2).

b) Firma los Formularios de Responsabilizacion por la pérdida de bienes.

Nuevo  Manual  de
Procedimientos para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 6.3).

¢) Notifica y exige al funcionario o empleado responsabilizado por la
pérdida de un bien, que deposite en las cuentas bancarias de la TG, el
valor de mercado para reponer el bien perdido o lo sustituya por otro
nuevo de igual o mejor calidad, con su respectiva factura de compra a

nombre de la UNAH.

En los casos en que el imputado no quiera pagar el costo del bien
perdido, notificard a la SEDP y la TG para que no se le entregue ningiin
pago por cualquier concepto, en tanto-no obtenga 'y presente la Solvencia

por el Manejo de Bienes.

Basado en el Nuevo
Manual de
Procedimientos. para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 4.2, 6.1,
3.1y 8.4).

d) Autoriza planes de pagos a los funcionarios o empleados imputados en la
pérdida de bienes y que seguiran en el cargo, que no puedan cancelar en

una sola cuota el valor correspondiente.

Nucvo  Manual  de
Procedimientos para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 8.3).

seccion A Acuerdosy Leyes
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6) Los Funcionarios y Empleados responsablllzados, realizan 1o siguiente:

a) Efectian el pago total o en cuotas conforme plan de pago, en la TG.

b) Presentan comprobantes de pago al DI, solicitandole emitir la solvencia
por el manejo de bienes.

7) La TG, realiza lo siguiente:

a) Recibe el pago total o en cuotas conforme plan de pago, de parte de los
funcionarios y empleados. ‘

b) Emite comprobantes de los pagos recibidos.

8) ElDI, realiza lo siguiente:

* a) Con base en los comprobantes de pago, extiende las solvencias por el
manejo de bienes a los funcionarios y empleados que cancelaron en su
totalidad el valor de responsabilizacion.

b) Prepara solicitud de registro de descargo, junto con la documentacién
soporte, para que sea firmada por la SEAF y remitida a la DGBN.

9) La SEAF, realiza lo siguiente:

a) Firma y remite a la DGBN; la solicitud de registro de descargo.

10) La DGBN, realiza lo siguiente:

a) Recibe solicitud de desincorporacién registral y autoriza el descargo
correspondiente, para fines de actualizacién de los registros y de la
Contabilidad Gubernamental.

b) Remite solicitud autorizada a la SEAF para que a través del DI se
actualicen los registros de desincorporaciones en el inventario de bienes.

11) La SEAF, recibe la autorizacién de descargo de 1a DGBN y la remite al DI,
a fin de actualizar los registros.

12) El DI, realiza lo siguiente:

a) Actualiza los registros en el sistema de informacién de inventarios de la
Institucién y el SIAFL o

b) Coordina con la Unidad de Contabilidad para que se efectie el registro
contable.

¢) Archiva los expedientes de desincorporaciones.

Manual de Normas y
Proc. Tratamiento de
Propiedad Perdida
Proced. Tratat. Prop.
Perd. Numeral 15),
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CAPITULO VIII,
CONSIDERACIONES SOBRE OTROS TIPOS DE DESCARGO DE BIENES

ARTICULO 101, Existen otros tipos de descargo de bienes, en los cuales
siempre se debera contar con la intervencién de la DGBN, mencionandose los
siguientes:

1) Descargos por transferencias externas: son aquellas reasignaciones fisicas
y registrales entre entes contables del Sector Piblico Nacional.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.7)

2) D-scargos por sustracciones de la naturaleza: son imputables solamente a
ios terrenos racionales, privados o ejidales cuando por la accion de los
efectos de la naturaleza en una nueva medicion fisica de sus colindancias se
determinan medidas inferiores. '

Manual de Normas 'y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.8)

3) Descargos por disposicion legal: proceden cuando por disposicion de un
decreto 0 ley emanada por autoridad competente, uno o més bienes tengan
que ser desincorporados fisica y registralmente, por razones como: daciones

en pago, embargos judiciales, donaciones autorizadas por la DGBN, etc.

Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.9) y Oficio DGBN-
1252012 del 31 de

. [Enero 2012.

Manual de Normas y;

4) Descargos por donaciones: procede cuando se efectia la entrega -
recepeion de bienes muebles a titulo gratuito a favor de entidades del Estado
o de éstas a favor de personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras
del Sector Publico.

5) Descargos causados por fenémenos naturales: procede cuando existen
bienes daiiados, afectados o contaminados por efectos de fendmenos
naturales, reduciéndolos a condicién de inservibles o que deben destruirse o
enterrarse por ser perjudiciales a la salud y medio ambiente, conforme
dictamine autoridad competente.

ARTICULO 102. Para todos y cada uno de los casos antes sefialados, deberd
contarse con la aprobacién de la DGBN formalizada mediante Resolucion, y
asimismo deberan seguirse los procedimientos internos de aprobacién de las
autoridades competentes de la UNAH.
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v

CUERPO DEL DOCUMENTO = =

Tutovi,
SEGUIMIENTO Y MEDIDAS DE CONTROL INTERNO Y EXTERNO SOBRE LOS BIENES DE
USO DE LA UNAH
CAPITULO I
ENFOQUE DE SEGUIMIENTO A LOS BIENES DE USO

ARTICULO 103. El seguimiento a las actividades relacionadas con ¢l registro,
custodia, administracion, posesion y utilizacion de los bienes de uso de la UNAH, estard
orientado a verificar el cumplimiento de medidas de control interno, para proteger los
bienes contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

ARTICULO 104. El seguimiento periédico de bienes, debera enfocarse a verificar lo |-
siguiente: '

1) Existencia real de los bienes.

2) Ubicacidn geografica de los mismos.

3) Identificacidn expresa de los responsables de su administracion y custodia.
4) Si estan realmente asignados a los céntros de costos imbutados.

5) Si los bienes son utilizados para los fines previstos.

6) Si su operacidn es correcta, eficiente y de acuerdo a las prescripciones del fabricante
y/o lo que determinan los manuales correspondientes.

7) Si se cumple con el programa de mantenimiento de los mismos, de acuerdo a lo
prescripto por el fabricante y/o los manuales de mantenimiento correspondientes.

8) Si se cumple con la normativa establecida para la adquisicién, administracién y
.registro de los bienes.

ARTICULO 105. Entre las acciones de seguimiento, control y verificacion del
inventario de bienes de uso de la UNAH, a realizar a través del DI y unidades de control
interno, se consideran las siguientes:

1) Realizar inspecciones al azar a las Unidades centrales y regionales, para verificar la
presencia fisica, uso y estado de los bienes de la UNAH; siendo deber de éstas
brindar al personal autorizado para este propdsito, las facilidades y medios que se
requieran para la ejecucion de esta actividad de control.

2) Enviar a las Unidades a principio de cada afio, el listado de todos los bienes muebles
asignados, para que realicen una comprobaci6n fisica de los mismos e informen de
las diferencias encontradas al DI, en un plazo de treinta dias, indicando el nombre
de los funcionarios bajo cuya responsabilidad estaba cada activo. En caso de no
enviar informe alguno dentro de ese tiempo, se considerard que el listado estd
correcto y la Unidad asumira la responsabilidad del caso. '
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Impulsar acciones que permitan que los bienes figuren en los registros de
inventario, con los valores méas aproximados, solicitando los servicios de
funcionarios o empleados de las Unidades que tengan conocimiento del
mismo, para que participen en el levantamiento de inventarios y realicen
avaluos especificos.

4) Participar en los procesos de licitacion para la adquisicién de bienes,
construccion, remodelacién y mantenimiento de obras, hasta verificar la
debida recepcion y registro en el inventario de bienes.

5) Levantar encuestas de opinion entre la comunidad universitaria, para obtener
informacién que ayude a la toma de decisiones sobre el uso, mantenimiento
y custodia de los bienes muebles e inmuebles de la UNAH.

6) Mantener estrecha comunicacién entre el DI'y Contabilidad, para asegurar
que en los registros contables se incluyan todas las operaciones relacionadas
con los activos fijos, por lo que debe mantener actualizados los registros
auxiliares de activos de la UNAH.

En los registros contables todos los bienes deben estar valorizados a su
costo, tomandolo de las siguientes fuentes:

a) Para bienes muebles en uso:
1. El costo que tenga en inventario anterior.

2. El de compra, segin facturas o documentos de adquisicion, mas
todos los gastos inherentes hasta la puesta en marcha, de igual forma
se incorporaran a su costo total todos los valores por concepto de
mejora en sus prestaciones o que alarguen su vida de produccion.

3. El costo asignado mediante avalio.
b) Para los bienes inmuebles:
1. Elmonto asignado en el avaluo catastral.

2. El de compra o adquisicion, incluidos los gastos notariales ¢
impuestos respectivos.

3. El que se actualice, con base a un avaluo,
CAPITULO 1.
MEDIDAS DE CONTROL INTERNO SOBRE LOS BIENES

ARTICULO 106. El control interno, es el proceso permanente y continuo que Ley Org. del TSC (Art.
deberan regular, vigilar y realizar los 6rganos colegiados de direccién y [2)y otros
unipersonales de gerencia y administracion de la UNAH con el propdsito de
asistir a los deméas empleados en la prevencion de infracciones a las leyes y a la
ética, con motivo de su gestion y administracion de los bienes nacionales.

A
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ARTICULO 107. Los objetivos del control interno de los bienes, son los [Basado en la Ley Org.
. |[del TSC (Art 37y 74); y

Ley de Administracion
Publica (Art. 76). -

siguientes:

1) Asegurar que los bienes se registren, administren y custodien, con criterios
técnicos y econdmicos.

2) Supervisar que los funcionarios y empleados, sin distincién de jerarquia,
usen los bienes que se les asignen para los fines legalmente determinados y
asuman plena responsabilidad en el manejo y custodia de los mismos.

3) Supervisar que la adquisicion de bienes, se haga atendiendo los principios
de publicidad, economia y transparencia.

4) Promover el desarrollo de una cultura de probidad y ética publica.

5) Fortalecer los mecanismos necesarios para prevenir, detectar, sancionar y
combatir los actos de corrupcion en cualquiera de sus formas.

6) Contribuir con la integracion del sistema de informacién de bienes
patrimoniales del Estado.

ARTICULO 108. Todos los funcionarios y empleados velaran porque se
cumpla con lo establecido en el presente Manual, principalmente la JDU, el DI,
UAI, CCG y Administradores de las Unidades. '

ARTICULO 109. De acuerdo con la Ley Organica de la UNAH y sus
reglamentos, corresponde a la JDU realizar en el caso de bienes, lo siguiente:

1) Ejercer la vigilancia y control de los bienes nacionales que integran el
patrimonio de la UNAH, por medio de la CCG.

2) Utilizar métodos de control para comprobar que los bienes, obras y servicios
contratados por la UNAH, ademds de cumplir con aspectos de legalidad,
transparencia, de calidad, tiempo de entrega, mantenimiento, existencia de
repuestos y de soporte técnico de sus operaciones corresponden a lo
especificado en los respectivos contratos. :

3) Controlar el uso eficaz y eficiente de los bienes y recursos de la UNAH, en
el cumplimiento de las politicas, programas, prestacion de servicios, la
adquisicion de bienes y ejecucion de los proyectos.

4) Evaluacion de la capacidad administrativa para identificar y comprobar el

manejo correcto de los bienes y recursos de la UNAH.

5) Fiscalizar en forma concurtente, cuando lo considere necesario, la ejecucién
y supervisién de las obras piblicas, suministro de bienes y servicios de
consultoria contratados por la UNAH
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1)

2)

J)

4)

5)

6)

8)

ARTICULO 110. La CCG, es una dependencia de la UNAH, facultada
vonforme a la Ley Organica para lo siguiente:

Supervisar que las unidades académicas y administrativas de la UNAH, usen
los bienes que se les asigne para los fines legalmente determinados.

Brindar seguimiento al registro de altas, bajas, transferencias, donaciones,

permutas y la venta en publica subasta de bienes fiscales que realice la
UNAH.

Brindar seguimiento al registro de cargos y descargos de los bienes de la
UNAH administrados o custodiados por terceros.

Intervenir en todas las actuaciones administrativas de la UNAH que originen
movimiento de bienes fiscales.

Verificar periddica y sistematicamente la existencia y estado de
conservacion de los bienes inventariados o registrados.

Informar periddicamente a la Rectoria de las modificaciones que se realicen,
para su incorporacion a la Contabilidad Patrimonial de la UNAH.

Intervenir previamente en todo acto que signifique compra, venta, donacidn,
permuta, transferencia, indemnizacion y concesion de bienes inmuebles de
la UNAH.

Conocer previamente de todas las contrataciones de obras o actos que
impliquen el inicio de obras por administracion o por contrato, a efecto de
certificar en la actuacion correspondiente, la propiedad estatal del inmueble
donde se ejecutard la obra, sus limites, dimensiones y anotaciones catastrales
del mismo '

ARTICULO 111, Las distintas medidas de control intermo que deben acatarse
para la proteccion de los bienes de uso de la UNAH, son las siguientes:

1)

Medidas de proteccién de documentos que acrediten la propiedad
de los bienes :

F N 106 |
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1. Los documentos originales sobre bienes muebles, deberan mantenerse bajo Ley Org. del Presup.
custodia del Departamento de Contabilidad, los cuales podran ser destruidos Art. 125) y Reg. Ley
después de 5 aflos, previo estudio, si cumplieron su vida itil y se confirma que  Org. del Presup. (Art.
no representan riesgo de respaldo para la UNAH. ' 43).

2. Los documentos originales como escrituras, disefios, contratos y otros sobre [Reg. Ley Org. del
bienes inmuebles, deberdn mantenerse bajo custodia en las bovedas de la TG y Presupuesto (Art. 38
no se podran, en ningln momento, incinerar, destruir o enterrar, y 43).

3. Organizar y mantener los registros contables de bienes, acordes a los registros
de inventario de bienes.

4. Mantener actualizada y disponible en la SEAF, con copia en cada Unidad, fa

informacion sobre bienes asegurados, junto con los formularios de las
compafiias aseguradoras, para solicitar oportunamente la cobertura del seguro,
en caso de accidentes y dafios fisicos a los bienes.

2

Medidas de control a nivel personal, para garantizar la debida custodia
de los bienes

L

Asignar a cada persona Unicamente los bienes que necesita para realizar su
trabajo.

Entregar el inventario a nivel de cada funcionario o empleado y que esté
debidamente firmado por la persona que hizo el levantamiento y la que queda
responsable de Ia custodia de los bienes.

Revisar periddicamente el inventario asignado, para asegurar que estd completo.
Reportar el extravio y daflos de etiquetas de inventario,
Asegurarse de entregar y recibir los bienes, cuando cambie de puesto o Unidad.

Identificar los bienes que necesitan reparacién y controlar por escrito los bienes
que se envian a reparacién o que se otorguen en calidad de préstamo a otras
Unidades.

Identificar los bienes perdidos y comunicarlo inmediatamente a las autoridades
policiales con copia a su jefe inmediato, DI y Administracién de la Unidad.

Identificar los bienes que deben ser descargados y comunicarlos al DI, Jefe
Regional de Inventarios, Jefe Inmediato y Administracién de la Unidad.

Proteger los documentos originales, que acreditan la propiedad de los bienes de
la UNAH.
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3) Medidasde proteccién fisica de los bienes

1.

10.

11,

Cuando se detecten necesidades de reparacion de equipos, antes de proceder a
repararlos, se debe verificar si tiene garantia vigente, a fin de que sea el
proveedor quien se encargue de la reparacién o reposicion del equipo.

Mantener a mano y acatar las instrucciones contenidas en los manuales de
adquisicion, para la adecuada operacion, funcionamiento y mantenimiento de
equipos, que contribuyan a garantizar su adecuada utilizacion.

Aplicar medidas de proteccioén contra dafios materiales tales como extintores,
rotulacion de tomacorrientes, medidores de temperatura, luces de emergencia,
alarmas, seguridad en las puertas, controladores de energia eléctrica, doble
combinacién de llavines en las puertas y en 1o posible seguridad interna, etc.

Controlar el acceso a visitas, 2 personal no autorizado y a empleados de la
UNAH en horas o dias no laborales.

Restringir accesos a computadoras portitiles, equipo electrénico, bibliotecas,
documentos importantes, herramientas y otros elementos.

Identificar alternativas para asegurar los bienes calificados de riesgo, por
desastres naturales.

Mantener control de vehiculos, combustible, lubricantes, repuestos, acCesorios,
para reducir su consumo ¢ impedir que sean utilizados para fines particulares.

Las érdenes de entrega de combustible, lubricantes, repuestos Y accesorios, s¢
autoricen previa identificacion del vehicule y motorista responsable de la
unidad.

Supervisar semanalmente el estado de 1a flota de vehiculos, gestionando el
servicio de mantenimiento preventivo y correctivo, y oportunamente los
accesorios, permiso de circulacién y todo cuanto sea_necesario para que los
vehiculos estén en buenas condiciones.

Utilizar los bienes solamente para realizar aquellas actividades que sean
necesarias para cumplir con sus fines. No autorizar gastos, compras 0 ventas
que no estén vinculados con la formulacion o ejecucion de los programas ¥
proyectos de la UNAH.

Toda modificacion o transformacién de un bien en sus caracteristicas fisicas,
debera contar con la autorizacién previa del DI

Los bienes que resulten deteriorados por descuido o negligencia del trabajador
usuario, seran reparados por su cuenta.
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4) Medidas para la adecuada ubicacién fisica y registro de los bienes

1. De todo bien que cambie de usuario, deberd informarse por escrito al DI, para que se realicen los
ajustes en los inventarios correspondientes.

2. Cuando la JDU cree una nueva Unidad, o una ya existente adquiera total independencia respecto
a otra, deberé ordenar el levantamiento de un inventario de los bienes que le han sido asignados,
indicando la Unidad de procedencia, para que el DI reafice los ajustes correspondientes en los
registros del inventario de bienes.

3. En caso de supresion de alguna Unidad, el funcionario responsable de ella debe asegurar que los
activos se entreguen inventariados al DI para su reasignacion.

4. Cualquier funcionario o empleado, independientemente de su nivel jeérdrquico o condicidn
laboral, al ausentarse de su ceniro laboral, por licencia, ascenso a otro cargo, desplazamiento
interno o externo, cese 0 renuncia, destitucion, etc. entregard al DI, mediante Acta, los bienes que
Ie han sido asignados para su uso.

5. Todo funcionario o empleado, al ausentarse de su centro laboral por vacaciones, entregaré a su
jefe inmediato superior, mediante inventario, los bienes que le han sido asignados.

6. Ningin funcionario o empleado, contratado bajo cualquier modalidad, puede efectuar tratos,
trueques, préstamos, convenios o contratos con los bienes de la UNAH sin contar con la
autorizacion de la Jefatura del D1y visto bueno de la SEAF.

7. Los funcionarios o empleados, que administren, manejen, custodien, controlen o usen bienes de fa
UNAH o que sean de otras entidades o de particulares puestos al servicio de la Institucién a
través de un convenio de préstamo o donacion, estan sujetos a control y vigilancia, por lo tanto,
deberan dar cuenta de su gestion a su superior inmediato y a los drganos de control fiscal y
disciplinario.

8. Si algin equipo deja de tener utilidad para el funcionario o empleado que lo tiene asignado, éste
lo comunicar al encargado de su Unidad para que lo reubique internamente, notificndolo al DI
En caso de que no se asigne internamente, el equipo seré devuelto al DI.

9. EL DI, asi como las Unidades de Compras, Talleres de Carpinteria, Mantenimiento, deberan tener
un registro de firmas de los funcionarios o empleados facultados para autorizar y retirar bienes de
las bodegas o talleres, designados expresamente por el jefe de cada Unidad.

10. Solamente podrén realizarse entregas de bienes al personal expresamente autorizado, y previa
verificacion de que los bienes cuenten con su respectivo etiquetado o identificacion aplicado por
el DL

11. Es prohibido entregar bienes a personas ajenas a la Institucién, a menos que exista algin
convenio donde se especifiquen claramente los beneficios para los propdsitos de la UNAH.

12. El retiro de un bien hacia el exterior de la Institucin, requerird autorizacién expresa de la’
Jefatura de Unidad y solo puede ser originado por:

a) Reparacion y/o mantenimiento.

b) Transferencia y/o asignacion de la sede central hacia las demés dependencias, o viceversa.
¢) Devolucién de bienes prestados o de terceros.

d) Descargo de bienes por cualquier causa.

¢) Salidas de bienes autorizadas para trabajos de la UNAH fuera de la Institucion.

13. Los bienes que salen de la Institucion para servicio o reparacion, estardn bajo la absoluta
responsabilidad de la persona que los reciba, para lo cual deberd firmar un permiso de salida de
bienes, autorizado por el Director Regional y encargado de bienes.

14. El personal encargado de vigilancia de cada uno de los centros universitarios, debera dejar copia
del permiso de salida de bienes, caso contrario ser4 responsable de la pérdida, hurto, robo del bien
mueble.

A, REE



-

EETERSEN  REPUBLICADE — DURAS _TEGUCIGALPA, M. D. C., 14 DE JULIO DEL 2013 No. 32,872

5) Medidas para 1a reposicién de bienes por pérdida con responsabilidad del funcionario o
empleado
1. Cuando se detecte un faltante en ¢l inventario de bienes muebles y exista responsabilidad del

funcionario o empleado que lo tenia cargado, la SEAF, una vez determinado el valor a reponer
por el bien perdido, exigird la cancelacion del valor por parte del responsable a la TG y en los
casos que los responsabilizados no quieran pagarlos, notificaré a la SEDP y la TG, para que no
se le entregue ningin pago por cualquier concepto, en tanto no obtengan y presenten la
Constancia de Solvencia por parte del DL

2. No se podrén cancelar derechos sin que el DI otorgue 1a constancia de solvencia de bienes.

6) Medidas de control deusoy custodia de pupitres

1
1. Inventariar los pupitres clasificados por edificio ¥ aula, agregando distintivos por color (una
franja con un color diferente para cada facultad) o logotipo de la Unidad.

3. Involucrar al Departamento de Mantenimiento para que destinen una hora diaria o semanal, sea
para notificar o recoger los pupitres ¥ retornarlos 4 las aulas o los cologuen en el primer piso
segln corresponda a cada color, y que los Administradores se encarguen de gestionar su traslado }-
al aula correspondiente.

3. Incluir una cldusula en los contratos de vigilancia y aseo, para que colaboren en el cuidado de
pupitres, evitando su desplazamiento a sitios diferentes.

4, Colocar en cada aula, los pupitres segun capacidad de alumnos por aula, y evitar
sobredimensionar esta capacidad al momento de matricula.

5. Habilitar bancas, redondeles, 0 quioscos que eviten que los estudiantes saquen los pupitres de las
aulas.

6. Colocar en las aulas, rétulos sobre las prohibiciones y uso adecuado de los pupitres.
7. Realizar campaiias de concientizacién sobre el uso y manejo de los pupitres.
8. Darle un formato a los estudiantes para el cuidado de pupitres.

9. Ensefiarle a las autoridades la estadistica de pérdidas ocasionadas por destruccion y uso indebido
de pupitres.

7) Medidaspara ¢l aseguramiento de los bienes

1. La SEAF, amparada en informe técnico elaborado por la Jefatura del DI, seré la responsable de
contratar una péliza para el aseguramiento de los bienes que més convenga a la Institucion.

3. Todas las dependencias y organismos de Ia UNAH, deberéan contar con sus inventarios de bienes

muebles debidamente actualizados, a fin de que la SEAF, al solicitar dicha informacién al DI,

cuente con la documentacion veraz pard proceder a elaborar las bases técnicas y anekos
necesarios para ejecutar el proceso de adquisicion de la poliza de seguros.

3. La contratacion de la poliza de seguros seré por el periodo de un afio y el procedimiento para su
adquisicion seré el establecido en la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento.

-Es requisito indispensable que todos los bienes muebles queden incorporados dentro de la poliza

de seguro, por lo que aquellos bienes adquiridos en una fecha posterior a la contratacion de dicha

pbliza, deberan ser integrados a la misma, de igual manera, cuando ocurra una baja en el
patrimonio Institucional causada por el retiro definitivo de bienes muebles, estos deben ser
rebajados de la poliza, en ambos casos 1a SEAF gestionara el tramite correspondiente ante la
compafifa aseguradora.
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CAPITULO IIl.
CONTROL EXTERNO SOBRE LOS BIENES DE USO DE LA UNAH

TARTICULO 112. En el seguimiento y control de los bienes de la Institucion
intervendran érganos de fiscalizacion externa, tales como el TSC, DGBN y

| otros, a quienes los funcionarios y empleados deberan brindarle toda la
cooperacion necesaria para realizar su trabajo.

ﬂRTiCULO 113. Conforme a las potestades que le confiere la Constitucion de
la Republica y su propia Ley Orgénica, el TSC, es el ente rector del sistema de
control de los recursos publicos,” con competencia para la fiscalizacion a
posteriori de los fondos, bienes y recursos administrados por la UNAH.

En acompafiamiento a la funcion del TSC la JDU debera realizar el control
financiero, el de gestion y resultados, fundados en la eficacia y eficiencia,
economia, equidad, veracidad y legalidad. Le corresponde, ademis el
establecimiento de un sistema de transparencia en la gestion de los funcionarios
y empleados universitarios, la determinacion del enriquecimiento ilicito, el
control de los activos, pasivos y, en general, del patrimonio de la UNAH.

Basado en la
Constitucion de la
Republica (Art. 222); ¥
Ley Org. del TSC (Art
B)

Articulo 114. De acuerdo a su Ley Orgdnica y su Reglamento, corresponde al
TSC, realizar en el caso de bienes, lo siguiente:

1) Ejercer la vigilancia y control de los bienes nacionales que integran el
patrimonio de las entidades estatales, por medio de inspecciones o

investigaciones especiales.

2) Utilizar métodos de control para comprobar que los bienes, obras y servicios
contratados ademas de cumplir con aspectos de legalidad, transparencia, de
calidad, tiempo de entrega, mantenimiento, existencia de repuestos y de
soporte técnico de sus operaciones corresponden a lo especificado en los

respectivos contratos.

3) Controlar a posteriori el uso eficaz y eficiente de los bienes y recursos
publicos en el cumplimiento de las politicas, programas, prestacion de

servicios, la adquisicion de bienes y ejecucién de los proyectos.

4) Evaluacién de la capacidad administrativa para identificar y comprobar el

manejo correcto de los bienes y recursos del Estado.

5) Fiscalizar en forma concurrente, cuando lo considere necesario, la ejecucion
y supervision de las obras piblicas, suministro de bienes y servicios de

consultoria.

Ley Org. del TSC (Art
54 numeral 5y 73); ¥
Regl. de la Ley Org. del
TSC (Art 55 numerales
| y4).
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conforme a su Ley de creacion, para lo siguiente:

1) Dictar las normas y procedimientos para el registro y manejo de los bienes
nacionales.

2) Autorizar y registrar las altas, bajas, transferencias, donaciones, permutas y
la venta en publica subasta de bienes fiscales.

3) Llevar el registro de cargos y descargos de los bienes nacionales
administrados o custodiados por terceros.

4) Intervenir en todas las actuaciones administrativas del Sector Publico que
originen movimiento de bienes fiscales.

5) Verificar peribdica y sistematicamente la existencia y estado de
conservacion de los bienes inventariados o registrados.

6)v Informar periddicamente a la CGR de las modificaciones que se realicen,
para su incorporacién a la Contabilidad Patrimonial del Estado.

7) Recibir u otorgar bienes mediante dacion en pago.

8) Levantar en coordinacién con las demds Instituciones del Estado, un
inventario de los bienes fiscales.

9) Intervenir previamente en todo acto que signifique compra, venta, donacién,
permuta, transferencia, indemnizacién y concesion de bienes inmuebles del
Estado.

10) Coordinar las comisiones de avalto, para fijar el valor de los bienes muebles
e inmuebles en los casos de donaciones, compra, venta, permutas,
wransferencias, indemnizaciones, concesiones, entrega a cuenta de precios y
bienes recibidos u otorgados en daci6n en pago; y verificar el estatus legal,
ubicacién geografica y condicién actual de los bienes.

11) Conocer previamente de todas las contrataciones de obras o actos que
impliquen el inicio de obras por administracién o por contrato, a efecto de
certificar en la actuacion correspondiente, la propiedad estatal del inmueble
donde se ejecutard la obra, sus limites, dimensiones y anotaciones catastrales
del mismo.

ey de
DNBN (Art. 4,7,9, 10y
11).

ARTICULO 116, Conforme a la Ley, la DGBN, es la unica entidad
competente, para analizar y decidir sobre los descargos definitivos solicitados
por las Instituciones Publicas, aceptando o rechazando los mismos. En caso de
aceptacion, el inspector nombrado por la DGBN procedera a elaborar el o las
actas respectivas, determinando el estado, importe del o de los bienes, su
descripcion y justificacion. '

Con base en el o las Actas, la DGBN emitird la Resoluciéon de Descargo
Definitivo de Bienes de Uso, autorizando el tipo de descargo que corresponda.

Basado en las Normas
[Técnicas del Subsistema
e Admoén. de Bienes
Art. 22 numeral 2); ¥
Ley de creacion de la
DGBN (Art 4).
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G M o S
ARTICULO 117. Serd obligacion de las Secretarias Ejecutivas y
administradores, cumplir entre otras, las directrices que establezca la JDU,
CCG y la SEFIN, asi como las normas y procedimientos que dicten los drganos
técnicos coordinadores de los subsistemas integrados del SIAFI en el marco de
sus atribuciones y tendran a su cargo las gestiones y operaciones econémico-
financieras y patrimoniales en su respectivo émbito de competencia.

y Org.‘ del  Presup.

Art. 6).

CAPITULO IV.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES LEGALES POR INCUMPLIMIENTO A
LA NORMATIVA SOBRE BIENES

ARTICULO 118. En el presente capitulo, se reproducen algunas de las multas
y sanciones contenidas en la legislacién nacional que tienen que ver con los
bienes y presupuestos de las entidades publicas, las cuales se incorporan al
presente Manual para dar a conocer a la comunidad universitaria, que el uso
indebido de los bienes y no acatamiento de las normas establecidas, acarrea
responsabilidad y sanciones.

ARTICULO 119. De conformidad con la legislacién vigente, son causales de
multas, sanciones y penas o multas relacionadas con bienes, asi como
responsables de su aplicacion, las siguientes:

1) El TSC, segin las atribuciones contenidas en su Ley y Reglamento,
impondra multas a los servidores publicos y particulares infractores, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar; y éstas no
seran inferiores a Cinco Mil Lempiras (L.5,000.00) ni superiores a Un
Millén de Lempiras (L.1,000,000.00) segin la gravedad de la falta,
pudiendo, ademés, ser amonestados, suspendidos o destituidos de sus cargos
por la autoridad nominadora a solicitud del TSC, cuando ' cometan
infracciones como las siguientes:

a) No organizar ni mantener el sistema de contabilidad, de acuerdo con las
disposiciones legales, reglamentarias y demés normas aplicables.

b) El uso indebido de los bienes de la UNAH.

¢) A la autoridad nominadora o el servidor publico que permita o haga
posible que el nombrado comience a desempefiar su cargo, sin rendir las
cauciones a que estuviere obligado por administrar bienes del Estado, o
que no presente solvencia cuando ha sido declarado con responsabilidad
en el manejo de caudales o bienes piblicos, sera sancionado con una
multa igual al cincuenta por ciento (50%) del respectivo sueldo mensual,
cualquiera que sea mayor, sin perjuicio de la nulidad del nombramiento
y de las responsabilidades penales que sean procedentes.

d) El pago de la multa no eximird al infractor, del cumplimiento de la
obligacién o funcién dejada de ejecutar en tiempo y forma.

Ley Org. del TSC (Art
100 numerales 9 y 12); y
Regl. de la Ley Org.
ITSC (Art. 168 y 182)

A KE
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ento de Sanciones del TSC, en el caso de verificarse la comision de

alguna de las infracciones sefialadas en Ley, en la cual el TSC decida aplicar la pena de multa, se fija el monto
minimo y maximo de la respectiva multa, en la forma siguiente:

I

2

-3

T

10.

11

13.

14,

16.

17.

No comparecer a las citaciones que de manera formal le haga el TSC, se establece una multa de Dos Mil
Lempiras (L.2, 000.00) a Diez Mil fempiras (L.10, 000.00).

No rendir la informacién solicitada por el TSC o por las UAI, se establece una multa de Dos Mil Lempiras
(L. 2,000.00) a Cincuenta Mil lempiras (L.50,000.00).

No rendir la informacién solicitada por el TSC o por las UAI en tiempo y forma se establece una multa de
Dos mi lempiras (L.2,000.00) a Veinticinco Mil lempiras (L.25,000.00).

Entorpecer o impedir el cabal cumplimiento de las funciones asignadas al personal del TSC o de las UAI, de
Dos Mil lempiras (L.2,000.00) a Un Millén de lempiras (L.1,000.000.00).

No realizar oportunamente las acciones tendentes a subsanar las deficiencias seftaladas por ¢l TSC o por las
UAI, Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

Facilitar o permitir por accion u omisién, que se defraude a la entidad u organismo donde presten sus
servicios, el doble del valor defraudado, sin que en ning(in caso sea inferior a Dos Mil Lempiras (1..2,000.00)
ni mayor a Un Millén de lempiras (L.1,000.000.00).

Contraer compromisos u obligaciones por cuenta de la entidad, organismo u drgano en el que presten sus
servicios, contraviniendo las normas legales o sin sujetarse a los dictimenes vinculantes previstos en-las
leyes, el doble del perjuicio i do, o de la obligacién o compromiso y en ningiin caso inferior a
Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

No reintegrar cualquier recurso pé ibido que no haya sido utilizado para el destino autorizado, el
doble de! monto no reintegrado y en ningn caso inferior a Dos Mil Lempiras L.2,000.00).

Autorizar u ordenar gastos en exceso de los montos previstos en el presupuesto, el doble del exceso
autorizado u ordenado y en ningun caso inferior a Dos Mil Lempiras( L.2,000.00).

No organizar ni mantener el sistema de contabilidad, de do con las disposici legales, reglamentarias
y demés normas aplicables, Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

‘Autorizar sin tener atribuciones, el cambio de planes, programas y estipulaciones relativos a la ejecucién de
los contratos, el diez por ciento (10%) del valor total autorizado y en ningun caso inferior a Dos Mil Lempiras
(L.2,000.00).

W

. Autorizar sin tener atribuci el cambio del presup de 1a institucién, el Diez por ciento (10%) del

monto que represente el cambio, y en ningin caso inferior a Dos Mil Lempiras ( L.2,000.00).
No informar con oportunidad sobre las desviaciones de los planes y programas en la ejecucién de los
contratos, o de su ilegal, incorrecta o impropia ejecucion, el Diez por ciento (10%) del valor total que
represente Ia desviacion o el perjuicio causado, sin que pueda ser inferior de Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).
El uso indebido de los bienes del Estado:
a) En el caso de mobiliario y equipo: Dos Mil lempiras (L.2, 000.00) a Diez Mil Lempiras (L.10,000.00),
dependiendo del valor del mobiliario y equipo involucrado.
b) En el caso de maquinaria y equipo de trabajo: Dos Mil Lempiras (L.2, 000.00) a Cien Mil Lempiras
(L.100, 000.00), dependiendo de la maquinaria y equipo involucrado.
¢) En el caso de edificios y terrenos: Dos Mil Lempiras (L.2, 000.00) a Cincuenta Mil Lempir:
(L.50,000.00) Lempiras, dependiendo del valor de los bienes involucrados. .
d)  En el caso de equipo de transporte:
Aéreo: Cincuenta Mil Lempiras (L.50, 000.00) a Doscientos Mil Lempiras (L.200,000.00). En el caso
de comprobarse daflos derivados del uso indebido, la multa se determinarg de acuerdo al costo de la
reparacion agravada en un cincuenta por ciento (50%), sin que en ningln caso pueda ser inferior a
Cincuenta Mil Lempiras (L.50,000.00).
Maritimo: Treinta Mil Lempiras (L.30,000.00) a Cicn Mil Lempiras (L.100,000.00). En ¢f caso de
comprobarse dafios derivados del uso indebido, la multa se determinars de acuerdo al costo de la
reparacion agravada en un ci ta por ciento (50%), sin que en ningin caso pueda ser inferior a
Treinta Mil Lempiras (L.30, 000.00). :
Terrestre: Motocicletas: Dos Mil Lempiras (L.2,000.00) 2 Diez Mil Lempiras (L.10,000.00) Carros: De
dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Diez Mil Lempiras (L.10,000.00).
En el caso de comprobarse dafios derivados del uso indebido, la multa se determinaré de acuerdo al
costo de la reparacion agravada en un cincuenta por ciento (50%), sin que en ningn caso pueda ser
inferior a fa multa minima,
¢) Uso indebido de bienes no contemplados en esta clasificacion de Dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Cien
Mil Lempiras (L.100,000.00). En e} caso de comprobarse dafios derivados del uso indebido, la multa se
determinara de acuerdo al costo de la reparacién agravada en un cincuenta por ciento (50%), sin que en
ningln caso pueda ser inferior a Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).
Uso indebido de servicios publicos, el doble del velor del costo del servicio utilizado agravado en un
cincuenta por ciento (50%) y en ningén caso inferior a Dos Mil Lempiras (L.2, 000.00).
Sustraer, ocultar o destruir documentacion considerada relevante, Dos Mil Lempiras (L.2000.00) a Un Millén
de lempiras (L.1,000,000.00) dependiendo de la importancia de la documentacidn.
Cualquier otra infraccién prevista en la Ley u en otras Leyes, de Dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Un Millén
de lempiras (L.1,000.000.00).

A,
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atenuadas o eximidas segun las circunstancias s

Las multas podran ser aumentadas, efialadas en el

Reglamento de Sanciones del TSC.

Las penas contempladas en el Codigo Penal, serdn aplicadas en casos como los siguientes:
1. Elrobo serd castigado con cinco (5) a nueve (9) afios de reclusion. Al culpable del delito de robo de
vehiculos automotores errestres, naves aéreas, bugues y otros bienes similares, se le aplicara una pena

de diez (10) a quince (15) afios de reclusion.

2. Efhurto serd sancionado con seis (6) meses a tres afios (3) de reclusién si el valor de la cosa hurtada
no excediere de mil lempiras, y con tresa seis afios si excediere de dicha suma.

3. Quien con el propésito de causar un perjuicio a otro, mediando violencia o intimidacién en las

personas, s¢ apoderare d@ una cosa inmuchle o usurparc un derecho real, cuyo dominio o propiedad

legitimamente sea e ajena perte! sondri reclusion de uno a cuatro aflos.

nencia, se iny

5) El Codigo Civil tambicn sciiala que, el que por accion u omision causa dafio a otro, interviniendo culpa o
negligencia, estd obligado a reparar ¢l dafio causado. Esta obligacion es exigible no solo por los actos u
omisiones propios, sino por los de aquellas personas de quienes se debe responder.

El Estado es responsable en este concepto, cuando obra por mediacion de un agente especial, pero no
cuando ¢l dafio hubiese sido causado por el funcionario a quien propiamente corresponda la gestion
practicada.

6) El Codigo Civil establece que €l propietario de un cdificio es responsable Jo los dafos que Tesulten de la

ruina o parte de &), si estase sobreviniere por falta de las reparaciones necesarias.

7) Corresponde al MP, promover las acciones a que hubiere lugar para hacer efectiva la responsabilidad civil,
penal, administrativa o disciplinaria en que hubieren incurrido los funcionarios o empleados publicos, con
motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones y empleos, con excepeion de los que competen a la

PGR conforme fa Constitucién de 1a Republica.

ARTICULO 120, Segin o estipulado en el Articulo 325 de 1a Constitucion de a Republica, las acciones para
deducir responsabilidad civil a los servidores del Estado, prescriben en el término de diez (10) aftos; y para
deducir responsabilidad penal en el doble del tiempo sefalado por 1a Jey penal. En ambos casos, ¢l término de
prescripeién comenzard a contarse desde 1a fecha en que el servidor publico haya cesado en el cargo en el cual

incurrié en responsabilidad.

TITULOIX. -

DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 121, El presente Manual deberd ser revisado peribdicamente & Tin de actualizarlo a la luz de

nuevas normativas que emita el Gobierno de la Reptblica y necesidades especificas de la UNAH.

ARTICULO 122. Todas las disposiciones internas Je 1a UNAH relacionadas con Dienes muebles € inmuebles
de uso vigentes a la fecha de aprobacion de este Manual, que se opongan al contenido del mismo, se entenderan
como autométicamente derogados a partir de la fecha de su entrada en vigencia.

ARTICULO 123, Posteriormente 2 1o aprobacion del presente Manual, se realizarén las gestiones para
registrarlo en el Instituto de la Propiedad Intelectual, como un bien propigdad de la UNAH.

ARTICULO 124, Los casos n0 previstos en el presente Manual, serén resueltos por la J Dlj, a propuesta de la
CCG bajo coordinacién con ¢l DI y previa consulta con ¢l TSC y laDGBN. '

ARTICULO 125. La CCG, ¢! Dl y la UAL, tendrén la obligacién de soc nocer el contenido de
este Manual a las Secretarias Ejecutivas, Administradores y a todas ¥ cada una de las Unidades Académicas Y
Administrativas de la UNAH, con ¢l propdsito de facilitar su aplicacién y que sirva de orientacion para el buen
uso y manejo de los activos fijos de la UNAH.

ializar y dar a co
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ARTICULO 126. El presente Manual desarrolia y aplica las directrices de la Constitucion de la Republica, de las leyes, reglamentos, cuerdos,

resoluciones y procedimientos que sobre bienes nacionales son de obligatorio cumplimiento para todas las instituciones de! gobierno central,

entes autonomos y desconcentrados y que s sefiatan a continuacion: ’

1) Constitucion de la Reptiblica. Decreto No. 131 del 11 de enero de 1982, publicado en La Gaceta No, 23,612 del 20 de enero de 1982.

27)  LeyGeneral de la Administraci6n Pblica. Decreto No, 146-86 del 27 de octubre de 1986, publicada en La Gaceta No. 25,088 del 29 de
noviembre de 1986.

3)  Ley Orghnica de la Universid d Nacional Autd de Honduras. Decreto No. 209-2004, publicado en La Gaceta No, 30,621 del 12 de
febrero del 2005.

4)  Reglamento General dc la Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras. Acuerdo No. 206-07 publicado en La
Gaceta No. 31,379 del 11 de agosto de 2007,

) Reglamento de la Junta de Direccién Universitaria, aprobado mediante Acuerdo de la Comision de Transicion No, 234-2007 de 1a CT-
UNATH, publicado en la Gaceta No. 31,435 del 19 de octubee de! 2007. N

6)  Reglamento Reformado de la Comisién de Control de Gestion, aprobado en Acterdo de Ja Comision de Transicion No. 240-A-07,
publicado en la Gaceta 31,450 del 6 de Nov. del 2007,

7 Reglamento de Estudiantes de 1a UNAH, aprobado en Acuerdo de la Comisién de Transicién No. 233 de la CT-UNAH, publicado en la
Gaceta No. 31,545 del 27 de febrero del 2008,

8)  Ley Orghnica del Tribunal Superior de Cuentas, Decreto No, 10-2002 E, publicado en La Gaceta No. 29,990 del 20 de enero del 2003 y
sus reformas.

9)  Reglamento General de la Ley Orginica del Tribunal Superior de Cuentas, publicado en La Gaceta No. 30,249 del 26 de noviembre de
2003.

10) Ley Organica del Presupuesto. Decreto No. 83-2004 publicado ¢n La Gaceta No. 30,421 del 21 de Junio del 2004.

11) Reglamento de Ejccucién de la Ley Orghinica del Presupuesto, Acuerdo Presidenciat No. 0419 de} 10 de mayo del 2005 publicado en La
Gaceta No. 30,713 det 3 de junio del 2005.

12) Ley de Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales. Decreto No. 274-2010, pishlicado en La Gacela de! 16 de maizo de 2011.

13) Manua! de Normas y procedimientos para el Descargo de Bienes Mucbles del Estado. Resolucion CGR-001-2006 del 27 de marzo de
2006, publicado en La Gaceta No. 30,978 del 17 de abril del 2006.

14) Normas Técnicas del Subsistema de Administracion de Bienes Nacionales. Acuerdo Ministerial No. 1292 de! 24 de octubre de 2007 de fa
Secretaria de Finanzas.

15) Manual de Administracion de Bienes Nacionales, Tomo 1, SIAFL. Noviembre 2008. .

16) Nuevo Manual de Procedimientos para Propiedad Estata) Perdida, Resolucion No. CGR-001-2011, publicada en La Gaceta No.32, 554
del 29 de junio det 201 1.

17) Manual de Normas y Procedimignios para ¢l Levantamiento del laventario de Bienes Inmucbles Fiscales. SEFIN, octubre 2005.

18) Catalogo de Biencs y su Vida Util, aprobado mediante Resohucion No. CGR-003/2010 del 21 de mayo de 2010, publicado en la Gaceta
No. 32,300 del 26 de agosto del 2010.

19) Manual el Catélogo de Bienes, SIAF!, mayo de 2008.

20) Ley de Propiedad. Decreto 82-2004 publicado en La Gaceta No.30,428 del 29 de junio del 2004.

21) Ley Contra el Delito de Lavado de Activos. Decreto No. 45-202, publicado en La Gaceta No. 20,781 det 15 de mayo del 2002.

22)  Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos. Decreto No. 151-2009 del 26 de diciembre de 2009

13) Reglamento d¢ ta Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos. Acuerdo Ejecutivo No. 032-2010.

24) Reglamento del Comité de Prevencion y Emergencias de la UNAH, aprobado mediante Acuerdo de la Comision de Transicion No, 348--
2008 publicado en La Gaceta No. 31,687 del 16 de 2008.

25) Ley de Contratacién del Estado. Decreto No. 74-2001, publicado en La Gaceta No. 29,583 del 17 de sepliembre del 2001,

26) Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado. Acuerdo Ejecutivo No. 055-2002, publicado en La Gaceta No. 29,793 del 29 de mayo
de 2002.

27 Ley del Ministerio Poblico, Decreto No. 228-93 del 13 de diciembre de 1993, publicado en La Gaceta No. 27,241 del 6 de enero de 1994,

28) Normas Generales de Control Interno (NOGECI) y Normas Generales de Auditorfa Interna Gubernamental (NOGENAIG).

29) Ley Organica de la Policia Nacional. Decreto No. 156-98, publicado en La Gacets del 18 de julio de 1998.

30) Leyde Contingencias Nacionakes. Decteto No, 9-90-E-del 12 de diciembre de 1990.

31) Ley de Equidad Tributaria, Decreto No. 51-2003, publicado en La Gaceta No. 30,059 del 10 de abril de 2003

32) Ley de Procedimiento Administrativo. Decreto No. 152-87, publicado en La Gaceta No. 25,391 del 1 de diciembre de 1987.

33) Codigo Penaly sus reformas. Decreto 144-83.

34) Codigo el Trabajo. Decreto No. 189-59, publicado en La Gaceta del 13 de julio de 1959.

35) Ley de Transparencia y Acceso 2 a Informacion Piblica. Decreto No. 170-2006, publicado en La Gaceta del 30 de diciembre de 2006;

relormado en Decreto No. 64-2007, publicado en La Gaceta del 17 de jutio de 2007.

Cédigo Civil de! 19 de Enero de 1906, emitido por la Asamblea Nacional Constiluyente
ARTICULO... Dado en la Ciudad Universitaria, d Tegucigalpa M.D.C. “José Trinidad Reyes”, Tegucigaipa, Municipio del Distrito Central a
0s quince dias del mes de mayo de dos mil doce y entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en ¢l Diario Oficial “La J

Gaceta”.

RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO

Director Secretario

Y para los efectos legales pertinentes, se firma la presente Certificacion,

en Ciudad Universitaria, el miércoles dieciséis de mayo de dos mil doce. 141.2012.
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Universidad Nacional
Autonoma de Honduras

Junta de Direccién Universitaria

CERTIFICACION

El infrascrito, Director Secretario de la Junta de Direccion
Universitaria de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
(JDU-UNAH), CERTIFICA: El Punto niimero cinco (5) del
Acta Numero Diez (10) de la Sesién Extraordinaria de la JDU-
UNAH del martes 15 de mayo de dos mil doce, que literalmente
expresa: 5. Aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos para el Inventario y Control de Bienes

TiTULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO .
OBJETIVOS

Muebles e Inmuebles de uso de la UNAH. El Sefior Presidente
de la IDU, Doctor Olvin E. Rodriguez, informa al pleno de fa
JDU, que la Comision de Control de Gestion, envié para su
aprobacidn, el Manual de Normas'y Procedimientos para el
Inventario y control de Bienes Muebles e Inmuebles de uso de la
UNAH, mismo, que somete a discusién de las directoras y
directores. Suficientemente discutido y analizado el Manual, el
pleno ACORDO: Aprobar ¢l siguiente Manual de Normas y
Procedimientos para el Inventario y control de Bienes Muebles e
Inmuebles de uso de la UNAH, que literalmente expresa:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
ELINVENTARIO Y CONTROLDE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES DE USO DE. LA UNAH

ARTICULO 1. En armonia con los principios de responsabilidad, transparencia,
rendicion de cuentas, subsidiariedad, desconcentracion y delegacion contenidos en
el Articulo 4 de la Ley Organica de la UNAH, son objetivos del presente Manual
de Normas y Procedimientos para el Inventario y Control de Blenes Muebles e
Inmuebles de Uso de la UNAH, los siguientes:

patrlmomo universitario;

1) A partir de la legislacion nacional y de la reglamentacion y experiencia
universitaria, contar con un marco conceptual, normativo armonizado y
operativo especifico para la UNAH, a fin de facilitar las operaciones
relacionadas con la cuantificacion, ingreso, registro, asignacion, manejo,
desincorporacion, mantenimiento y seguimiento de los bienes muebles e
inmuebles de su uso, que contribuya a conservar, salvaguardar y controlar el

AT
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2) Establecer y armonizar criterios para la identificacion, descripcion,
codificacion y clasificacion de los bienes de uso de la UNAH, que responda a
las necesidades institucionales y requerimientos de informacion de los
organismos contralores del Estado.

3) Racionalizar ¢l uso, distribucion, conservacion y control de los bicnes de uso
de la UNAH, preservando su integridad, seguridad, titularidad y derecho
propietario.

4) Apoyar los registros contables de 1a UNAH, en todos los actos con incidencia
patrimonial, financiera o econdmica. ’

5) Promover la aplicacién de medios electronicos para generar informacion
oportuna y confiable para la toma de decisiones, garantizar la seguridad y
transparencia en las inversiones relacionadas con bienes.

8) Promover la articulacién del sistema de informacion de inventarios, con los
sistemas y/o subsistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria u otros que
se generen al interior de la UNAH y que responda a las demandas de
informacién dentro y fuera de la institucion.

7) Mediante mecanismos de subsidiariedad, desconcentracion y delegacion,
facilitar que el control patrimonial se efectlie por la instancia mas cercana al
usuario.

CAPITULO 1L
AMBITO DE APLICACION

7

ARTICULO 2. El contenido del presente Manual serd de observancia
obligatoria para todos los érganos colegiados y unipersonales, unidades
académicas y administrativas, funcionarios, empleados, usuarios y estudiantes de
la UNAH, asi como entidades gremiales internas y demas miembros de la
comunidad universitaria por estar basado en la Constitucién de la Republica,
leyes, reglamentos, Acuerdos, Resoluciones y procedimientos de orden publico
que se sefialan al final del mismo, por lo que su infraccién dara lugar a las
responsabilidades administrativas, civiles y penales a que hubiere lugar en
derecho.
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“CAPITULO ITI
DEFINICIONES

ARTICULO 3.- Para efectos del presente Manual, se consideran las siguientes
definiciones: '

BCH: Banco Central de Honduras.

CCG: Comisién de Control de Gestion de la UNAH.

CGR: Contaduria General de la Repuiblica.

COPECO: Comisién Permanente de Contingencias.

CU - JTR: Ciudad Universitaria José Trinidad Reyes.

CT — UNAH: Comisién de Transicion de la UNAH.

DEGT: Direccion Ejecutiva de Gestion de Tecnologia de 1a UNAH.

DEI: Direccion Ejecutiva de Ingresos.

DI: Departamento de Inventarios de la UNAH.

DNIC: Direcci6n Nacional de Investigacion Criminal.

INA: Instituto Nacional Agrario.

IP: Instituto de la Propiedad.

"JDU: Junta de Direccién Universitaria.

MP: Ministerio Publico.

DGBN: Direccion General de Bienes Nacionales de la SEFIN.

ONCAE: Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

RNP: Registro Nacional de las Personas.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

SEDP: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal de la UNAH.

SEAF: Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la UNAH.

SEAPI: Secretaria Ejecutiva de Administracion de Proyectos de Infraestructura
de la UNAH. :

SEFIN: Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.

SINAGER: Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

TG: Tesoreria General de la UNAH.

ry & |
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TSC: Tribunal Superior de Cuentas.
UAI: Unidad de Auditoria Interna de la UNAH.
UNAH: Universidad Nacional Autonoma de Honduras.

ma de Hondures. |
CAPITULO IV. _ -

CONCEPTOS ASOCIADOS CON EL INVENTARIO YADMINISTRACION DE
BIENES

ARTICULO 4.- Para facilitar la comprension, socializacion, alcances, contenido
y eficacia de este Reglamento, s€ incluyen por orden alfabético, los términos mas
utilizados en la administraciéon de bienes muebles ¢ inmuebles estatales de uso,
que a continuacion sc¢ detallan:

Activos: Son los bienes de cualquier tipo, corporales 0 incorporales, muebles 0 Ley Contra el
raices, tangibles o intangibles, titulos valores y los documentos o instrumentos ©
legales que acreditan la propiedad u otros derechos sobre dichos activos.

Abandono: Se refiere a los bienes que los funcionarios o empleados de las |Oficio
instituciones estatales dejan en instituciones privadas sin ser reclamados, 0 125-2012 del 31
. . . de Enero 2012.
aquellos que se€ encuentran en las instalaciones de la entidad estatal, pero en
condiciones que no son las Optimas para que dicho bien mantenga las

caracteristicas iniciales del fabricanté.

Basado en el
Reglamento
de la Ley de
Contratacion
del  Estado
(Art. 223).

Acta de entrega o recepcion de bienes: Documento firmado por comision
especial, comité de compra u otra comision nombrada para verificar y dar fe de
la recepcion provisional o definitiva de un bien adquirido, y que el mismo
corresponde a las especificaciones solicitadas. ’

La recepcion tendra caracter provisional, de la cual se levantara acta, quedando
los recibos o constancias que se firmen sujetos a la recepcion definitiva; esta
Gltima procedera luego de las inspecciones, pruebas y verificaciones que efectie
la Administracion dentro del plazo previsto, levantandose el acta
correspondiente.

Oficio
DGBN-125-
2012 del 31
de Enero
2012.

Cuando los bienes no s¢ hallen en estado de ser recibidos por defectos 0 averias
visibles, o cuando ocurran faltantes o cualquier otra razon calificada, se hara
constar esta circunstancia en el Acta, asi como las instrucciones precisas que s¢
den al contratista para que proceda a la subsanacion de dichas averias 0 defectos
o0, en su caso, para que proceda a una nueva entrega, O para que reponga los
faltantes; la recepcion definitiva no podra realizarse sin que se corrijan las
circunstancias sefialadas, todo lo cual debera constar debidamente acreditado en

el expediente.

Dentro del concepto de entrega y recepcion, se considera también, la entrega O
asignacion de bienes a los servidores publicos.




m: EPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C.

, 14 DE JULIO DEL 2012

CUERPO DEL DOCUMENTO

Docwmento o Base

1.egal Consultada

Adherencias: Ademas de los edificios ¢ instalaciones, son adherencias,
cualquier estructura, instalacion especial o aparatos que por naturaleza cumplen
dentro de la estructura del inmueble una funcion tal que los obliga a permanecer
adheridos, instalados, conectados o pegados, de manera que su presencia
permanente en el edificio €s determinante para que ése preste ¢l servicio de
alojamiento * correspondiente, ejemplo:  ascensores, sistemas de aire
acondicionado (no incluye a los acondicionados individuales), antenas para la
captacion o mejoramiento de sefiales incorporados al edificio, sistema eléctrico y

sus accesorios instalados, divisiones o estructuras para planificar la distribucion

funcional de las oficinas y unidades productoras de servicios publicos.

Las adherencias clasificadas de esta manera, no deben estar comprendidas dentro
de los Bienes Muebles descritos en el Catdlogo correspondiente y se deben dejar
como informacién del Inventario de Inmuebles.

Basado en ¢l
Manual de
Normas ¥l
Proced. para el
Levant. del Inv.
de Biences
Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.4 Y|
Cap. 5).

Bienes: Los activos de cualquier tipo, muebles o inmuebles, tangibles o
intangibles. Para efectos de investigacion, la definicion de “bienes” se extiende a
los documentos o instrumentos legales que acrediten, intenten probar 0 se
refieran a la propiedad u otros derechos sobre dichos activos.

Ley Org. Del
Tribunal
Superior de

Cuentas (Art. 2).

Bienes de cambio o del comercio: Son aquellos bienes de cualquier tipo que
una Institucion del Estado posee para venderlos, obteniendo a cambio alguna
utilidad econémica.

Manual de
Normas y Proc)
Tratamiento  de

Propiedad
Perdida.
Derogado.
Bienes corporales: Son las cosas que tienen un ser real y pueden ser percibidas [Codigo Civil
por los sentidos. Estos se dividen en bienes muebles ¢ inmuebles. (Art 599 y 600).
Bienes en proceso: Son aquellos procesos de construccion o de produccién de Manual de

bienes de cualquier tipo, sean estos por administracion o por contrato, siempre y

cuando se encuentren en un momento previo al de su culminacidn o terminacion,

. oy ., " |Propiedad
de tal manera que no estan aptos para ser utilizados en la produccién de algin jperdida,
servicio publico. Derogado. B

Normas y Proc.
Tratamiento - de

A KA
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Bien fiscal del Estado: Los adquiridos por una dependencia estatal por medio de
compra, donacién, construccion o cualquier otra forma legal de apropiacion
estatal y que en -condiciones normales sirven para producir directa o
indirectamente servicios publicos.

Basado en €
Manual de Normas
y Proc
Tratamiento  de
Propiedad Perdid

Derogado.
Bienes fungibles: Son aquellos bienes muebles equivalentes funcionalmente a (Codigo Civi
otro de la misma especie, y que pueden intercambiarse o substituirse los unos |(Art 609).
por los otros de la misma calidad y en igual cantidad.
Bienes incorporales: Son las cosas que consisten en meros derechos, como los [Codigo  Civi
créditos y las servidumbres activas, . (Art 599)
Bienes muebles: Son las cosas corporales que pueden transportarse de un lugar a [Codigo  Civi
otro. Siempre poseen las caracteristicas siguientes: (At 601); Y
Manual de

a) Duran al menos un afio en servicio, en condiciones normales.

b) Observan una evidente movilidad fisica.

¢) Tienen un valor minimo de Trescientos Lempiras (L.300.00).

d) Su adquisicion formal cuando es por compra, s legaliza con una factura
comercial o documento de adquisicion o apropiamiento equivalente.

Normas y Proc
Para  Descarga
de Biene%
Muebles de
Estado. (Art.3)
y Nuevo Manua
de

Procedimientos
para Propiedad
Estatal Perdida.

Bienes muebles faltantes: Son aquellos que estando incluidos en el inventario
de bienes de uso y en la contabilidad de la institucion estatal, no se encuentran
fisicamente.

Superintendencia
Nacional de
Bicnes Estatales
del Pertl.

Bienes muebles sobrantes: Son aquellos bienes encontrados fisicamente, pero
omitidos o no incluidos en el inventario de bienes de uso y en la contabilidad de
la institucion estatal.

Superintendencia
Nacional de
Bicnes Estatale
del Peru

Bienes recuperables o en mal estado: Son todas las cosas, objetos, bienes 0
activos fijos en general que por una falla mecénica, técnica o por desperfecto de
uno o mas de sus componentes accesorios ha dejado de prestar servicio, pero que
econémicamente €l costo de su reparacion o restauracion resulta conveniente
para los intereses del Estado, previo dictamen técnico emitido por autoridad
competente.

Manual de
(Normas W
Procedimientos
para el Descargd
de Bieneg
Muebles de
Estado. (Art
10).

A IR
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rBienes de consumo: Son todos aquellos, objetos, elementos, materiales, Basado en el
suministros y sustancias cn general que utilizan las dependencias estatales para Manual de
atender las actividades diarias en apoyo directo o indirecto a los procesos Normas Y
. . . . - C e . [Procedimientos

productivos, sea constituyéndose como materiales directos, indircctos, materia vara ¢l Descargd
prima o para ser usados como apoyo en los procesos administrativos, tales como };, Bienes
papeleria, tintas, cintas para méquina, alimentos, medicamentos, reactivos, etc.  |Muebles del
Estado. (Art. 4).
Se caracterizan porque se consumen en su primer uso, al aplicarlos a otros, se
extinguen o desaparecen o los que por su uso frecuente generan un desgaste
acelerado; son de movilidad fisica y periodo de duracién igual o menor a un afio.
Bienes de tratamiento especial: El equipo militar como las armas (misiles, [Normas

. . . Técnicas del
cohetes y bombas) no se trata como activos fijos, porque son bienes de un solo ¢ 1o de
uso y no bienes que se utilicen repetida o continuamente en la produccién. Por |Admén de
extension los vehiculos, otros equipos y estructuras cuya funcién consiste en Bienes. (Art. 6)
disparar las armas (por ejemplo, los buques de guerra, submarinos, aviones
militares, tanques de guerra, porta-misiles y silos) tampoco se tratan como
activos fijos.
La informacién contable de estos bienes no se incluye en el Balance General, sin
embargo para fines analiticos debera ser expuesta como una partida informativa.

Sin embargo, los bienes que poseen los militares y que se utilizan del mismo

modo en que los civiles utilizan bienes similares, como los aeropuertos,
universidades, muebles y equipo de oficina, inmuebles, se tratan como bienes de
uso.

Del mismo modo, las armas y vehiculos blindados adquiridos por la policia y los
servicios de seguridad interior se tratan como bienes de uso.

Bienes de uso: Activos tangibles que por su naturaleza, se utilizan repetida o {Normas

continuamente en la operacion del negocio, en el proceso de produccion de geg",'ctas dde:
.. . s . z ~ . . ubsistema
servicios o fines administrativos, durante mas de un afio. Por sus especificaciones |, ;o dol

se clasifican en: tierras, terrenos, estructuras, maquinaria, equipo y activos Bienes. (Art.15)
biologicos. También se incluyen aquellos intangibles como: las licencias |numeral 1)
informaticas, los derechos de autor, entre otros.

Bienes en buen estado: Son aquellos que operan en perfectas condiciones Superintendencia
técnicas y fisicas, y no han sufrido ninguna reparacion o mantenimiento o que [Nacional de

. . . L Bicnes lstatales)
habiendo sido reparados proporcionan los servicios adecuados. el Perd ’

Bienes en regular estado: Son aquellos que operan en forma adecuada atin {Superintendencia)

cuando tienen ligeros deterioros técnicos y fisicos debido al uso normal. Nacional ~ de
Bienes Estatales
el Pertl |
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Bienes en mal estado: Son aquellos que tienen deterioros fisicos y técnicos que
obstaculizan su normal funcionamiento. Se considera que estos bienes son sujetos de
reparacion a un costo relativamente bajo.

Superintendencia
Nacional de Bienes
Estatales del Per

Bienes en condicion de chatarra, inservibles o residuos: Son aquellos en estado
avanzado de deterioro que hace imposible su recuperacion.

Superintendencia
Nacional de Bienes
Estatales del Per

Bienes inmuebles: Son las cosas corporales que no pueden transportarse de un lugar a
otro, como las tierras y minas, y las que se adhieren permanentemente a ellas, como los
edificios, los arboles.

Los que se adhieren permanentemente a éstos no pueden separarse sin menoscabo del
primero. '

Una extension tridimensional de tierra que puede incluir o no dentro de sus colindancias
con una infraestructura civil, mejoras instalaciones y adherencias.

Codigo Civil  (Art
602); y Manual de
Normas y Proced.
para el Levant. del
[nv. de Bienes
Inmuebles  Fiscales.
(Cap. 4 numeral 4.2);
otros.

Bien inmueble fiscal: Es toda propiedad inmueble que ¢l Estado ha adquirido como ser
los terrenos, los edificios, instalaciones y adherencias en general, que sus rganos y
dependencias requieren para estar en las mejores condiciones posibles de producir y de
prestar los diversos servicios piiblicos que demanda la sociedad hondurefia.

Manual de Normas y

Levant. del Inv. de
Bienes  Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.1).

Proced.  para el

Bienes inmuebles de la UNAH: Son los edificios, instalaciones y terrenos de la sede de
Tegucigalpa, asi como de las sedes de San Pedro Sula, La Ceiba, Olanchito, Santa Rosa
de Copan, Comayagua, Choluteca, etc. y todos los predios urbanos y rurales, sin
construir o construidos, registrados o inscritos a su nombre en esos y otros lugares, asi
como cualquier otro inmueble que le hubiese o le fuere asignado bajo cualquier titulo de
riguroso dominio.

Reglamento de la Ley
Org. de la UNAH.
(Art. 154).

Bienes intangibles: Son basicamente los derechos de explotacién y/o usufructo de cosas
incorporales que de una manera directa o indirecta, consistente o inconsistentemente,
apoyan los procesos productivos de servicios piblicos cn las dependencias estatales,
como las aplicaciones informéticas (software, licencias), derechos de autor y otros.

Manual de Normas y
Proc. Tratamiento de
Propicdad  Perdida.
Derogado.

Bienes perecederos: Son aquellos que por su naturaleza o fecha de vencimiento,
puedan perder en tiempo previsible sus cualidades intrinsecas y tomarse initiles para su
empleo o utilizacion. ‘

Normas Técnicas del
Subsistema de
Admén de Bienes.
(Art. 15, numeral 3)

Catalogo de bienes de la CGR: Es ¢l instrumento que permite a las Unidades Locales
de Administracion de Bienes de Uso y de Consumo del Sector Piiblico, asi como a la
DGBN, realizar su registro en el inventario general de bienes, utilizando criterios
unificados para la identificacion, descripcion, codificacion y clasificacion de los bienes
de uso y de consumo.

Manual del Catalogo
de Bienes SIAFL; y
Normas Técnicas del
Subsistema de
Admon de Bienes
Nacionales (Art 16);

A RER
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“Caucion: Es la sé‘g{lrivdad qué‘ se exige y ofrece a efecto de cumplir lo pactado o

Documento o Buse

Ley Org.

prometido. Es una garantia, fianza o deposito que debe rendir un funcionario 0 g“b“‘,‘a' 0
1 , " TR uperior e
empleado publico en razén de la responsabilidad implicita. Cuentas  (Art
97); Diccionario]
juridico de
Cavanelas
Comisién de avaliio: Es la comisién integrada por la DGBN para fijar el valor {Basado en la
. . . Ley de Creacion
de los bienes muebles ¢ inmuebles en los casos de donaciones, compra, venta, dey a DGE;(T)\J
permutas, transferencias, indemnizaciones, concesiones, entregas a cuenta de [(Art. 8 y 10)]
precio y bienes recibidos u otorgados en dacion en pago; asi como verificar el [Normas
legal. la ubicacid £ dicié . | de los bi B I'écnicas del
estatus legal, la ubicacion geografica y condicion actual de los ienes. Esta |g nistema  de
Comisién, estara conformada de la siguiente manera: Admon. del

a) DGBN, quien coordinara.
b) TSC, como observador.
¢) PGR.

La UNAH designard representantes para’ brindar acompafiamiento a dicha
Comision.
Si la valuacion de bienes requiere de conocimientos técnicos especiales, la

DGBN solicitara la asistencia de personal especializado de otras dependencias
publicas cuando sea necesario.

Cuando se trate de bienes inmuebles, previamente a su adquisicion, la Gerencia
Administrativa de la institucién interesada debe solicitar una certificacion al
Instituto de la Propiedad, donde conste que el inmueble a adquirir no es nacional,
ni ejidal; y para su avaliio seran indispensables, entre otros, los siguientes
documentos: Antecedentes de dominio del inmueble; constancia de libertad de
gravamen, que estén inscritas las mejoras, si las hubiere, constancia del valor
catastral, levantamiento topografico del inmueble y naturaleza juridica del bien.

Bienes. (Art. 20,

numeral 1),
Manual de
Procedimiento
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Conceptos
Definiciones,

inciso  5.2.2) Y
Oficio DGBN —
125 - 2012 del
31 de Enero
2012.

Comision especial de recepcion de bienes: Es la comision integrada por tres (3)
miembros designados por la Administracién para la recepcion de los bienes
adquiridos a través de un proceso de contratacion. En esta no podrén participar
quienes hubieren intervenido en la adjudicacion, pudiendo no obstante,
requerirse su asesoramiento. La recepcion provisional o definitiva se har en
presencia del representante del contratista.

Reglamento  de
la Ley de
Contratacion del
Estado. (Art.
225).
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Comision especial de entrega de bienes: [is

la SEAF para la entrega de biencs que la UNAH de

con la participacion y autorizacion de la DGBN, Convenio u otro instrumento

legal.

La Comision, salvo disposicion expresada en Convenio o instrumento legal,
estara conformada por la DGBN 'y cualro (4) micmbros designados por las
siguientes unidades: DI, SEAT, Oficina del Abogado General y CCG. También

se solicitara la participacion de un representante del

La entrega de bienes deberd acreditarse mediante A

de la Comision y representantes de {a Institucion que recibe los mismos.

La comision que se integre en este contexto serd de cardcter temporal y ad

honoren. Sin embargo podra ser respaldada segin

gastos de vidticos, transporte U otros gastos pertinentes debidamente justificados.

la Comision integrada a peticion de Oficio

Docwinento o Base
| Tegal Consultada
DGBN-

125-2012 del 31
e Linero 2012

ha efectuar a otra institucion,

TSC.

cta suscrita por los miembros

sea la necesidad en cuanto a

e
Contratacién directa: Procedimiento aplicable en situaciones de emergencia o [Reglamento do

en las demas situaciones de excepcion previstas en la Ley de Contratacion del |°

Estado, excluyendo los requerimientos formales de

la licitacion o el concurso. Estado. (A 7]

literal p)

na 0 mas personas naturales o juridicas para la construccion, reforma,
reparacion, conservacion, mantenimiento, ampliacion o demolicion de una obra 0 jpi.q0 (Art. 7,
la realizacion de trabajos que modifiquen la forma o sustancia del suelo o del |literal j).
subsuelo, a cambio de un precio. En especial se comprende la construccion de
presas, acueductos, puentes, edificios, carreteras, puertos, aeropuertos, lineas de
transmision eléctrica y demas obras de infraestructura, asi como dragados,
sondeos, correcciones de impacto ambiental, inyecciones y perforaciones del

subsuelo u otros analogos.

(ontrato de obra publica: Es el celebrado por las autoridades competentes con Reglamento &
u

la Ley de
Contratacion del

Contrato de seguro: Es aquel por el cual el asegurador responde del dafio [Codigo  Civil

fortuito que sobrevenga en los bienes muebles o inmuebles asegurados, mediante

(Art 1973).

cierto precio, el cual puede ser fijado libremente por las partes.

Contrato de arrendamiento: Es aquel en que dos (2) partes se obligan [Codigo ~ Civit
' (Art 1681 primer|

parrafo).

reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra 0
prestar un Servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o servicio, un precio

determinado.
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Contrato de suministro: Es el celebrado por las autoridades competentes con una
persona natural o juridica que se obliga, a cambio de un precio, a entregar uno o mas
articulos, equipos u otros bienes muebles especificamente determinados, de una sola vez
o de manera continuada o periodica.

También se consideran suministros, entre otros, los servicios de transporte de bienes o
personas, el aseo, higienizacion o vigilancia de edificios u otras instalaciones publicas,
la adquisicion de seguros, los servicios de reproduccion electronica de datos o
documentos, la reparacion o mantenimiento de equipos, los servicios de alimentacién, el
arrendamiento de equipos, reparaciones menores de inmuebles u otras instalaciones
publicas, los servicios de publicidad, edicién e imprenta, la adquisicién a cualquier
titulo de equipos y sistemas de informética, excepto el disefio de programas, y cualquier
otro servicio en el que no prevalezca el esfuerzo intelectual.

Reglamento de la Ley
de Contratacién del
Estado. (Art. 7, literal
k).

Control interno: Es el proceso permanente y continuo realizado por la direccién,
gerencia y otros empleados de las empresas publicas y privadas, con el propdsito de
asistir a los servidores plblicos en la prevencion de infracciones a las leyes y a la ética,
con motivo de su gestion y administracién de los bienes nacionales.

Ley Org, del Tribunal
Superior de Cuentas
(Art. 2).

Control externe: Es la accion realizada por el TSC con el propésito de fiscalizar a los
sujetos pasivos en los aspectos: administrativos, legales, financieros o econdmicos, de
gestion y de resultados.

Ley Org. del Tribunal
Superior de Cuentas
(Art. 2).

Costo corriente: Es la valuacion de activos fijos o bienes patrimoniales a precios
actuales. Es la mejor expresion del valor actual de las cosas y de los bienes con el &nimo

Manual de Normas y
Procedimientos para

de revelar su verdadero y real valor a un momento determinado independientemente de fel Descargo de Bienes

los costos historicos. Muebles del Estado.
(Art. 8).

Costo de existencias: Comprende todos los costos de compra, costos de transformacién [Normas Técnicas del

y otros costos incurridos para poner las existencias en su lugar y condicion presente. Subsistema de
Admon de Bienes.

(Art, 15, numeral 6).

Costo histérico: Es el valor total pagado por la adquisicion legal de un bien, en la fecha
de compra, que requiere para los propésitos de produccion de servicios publicos
estatales.

-

Cuando una institucién del Estado se apropia de un bien por una via diferente al de la
compra, tal es el caso de las donaciones, los bienes involucrados deberan ser valuados al
costo historico, obteniendo del mercado de oferta de bienes fungibles iguales o
similares, el importe de su adquisicion.

~ fInv.

Manual de Normas y
Procedimientos para
el Descargo de Bienes
Muebles del Estado.
(Art. 7); y Manual de
Normas y Proced.
para el Levant. del
de  Bienes
Inmuebles  Fiscales.
{Cap. 4 numeral 4.5).

A.- R
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Costo proh.lvedi‘o pbhderédd: Se calcula despues' de cada 'éom.pra,v dividiendo el

costo total de los materiales disponibles por el nimero total de unidades Técnicas del

disponibles. _ Subsistema de
Admon de
Bicnes. (Art, 15,
numeral 7).

u‘(nl;ﬁqygltu

Normas

Costo de terreno: El costo de los terrenos incluye su precio de adquisicion, la
comisién del corredor, las costas de investigacion y legales, y cualquier impuesto
predial atrasado que pague el comprador. El costo de los terrenos también
incluye el costo de despejarlos y eliminar cualquier construccién no deseada. El
costo del terreno no se deprecia.

El costo del terreno no incluye el cercado, la pavimentacion, los sistemas de
riego y de iluminacion. Estos activos son separados y se llaman mejoras del
terreno, y si estdn sujetos a depreciacion.

Contabilidad
Horngreen,Sta

Cotizacién: Procedimiento o método utilizado para solicitar directamente a
suplidores potenciales, ofertas de precio para la compra de bienes o servicios
cuyo valor estimado no exceda del monto previsto para dichos efectos en las
Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Repubilica. :

Edicion,
Reglamento  def
la Ley dej

Contratacién del
Estado. (Art. 7,
literal ).

Delito de lavado de activos: El lavado de activos, es una actividad encaminada a
legitimar ingresos o activos provenientes de actividades ilicitas o carentes de
fundamento econémico o soporte legal para su posesion.

Ley Contra el
Delito de
Lavado de|
Activos (Art. 2
numeral 9, 3

4).
Depreciacién: Es la estimacion del valor del desgaste normal que sufren los Manual de
: [Normas y|

bienes del Estado en los procesos de produccién de servicios publicos estatales,
sea que esa estimacion sea el producto de una relacion directa o indirecta con los
procesos y que sucede en el transcurso de las vidas utiles reales o fisicas de los
bienes del Estado.

Para los propésitos de la promocion del uso eficiente de la inversion estatal en
activos fijos, no se considera, como depreciacion, el valor del desgaste que
sufren los bienes por permanecer inactivos por negligencia, o mala fe de uno o
mas servidores publicos, en cuyos casos, los Organos Contralores correran los
procesos de responsabilidad correspondientes.

Para la estimacién de la depreciacién debe considerarse el Catalogo de Bienes de
Depreciacién y su Vida Util, de la CGR.

Para efecto del presente Manual de la UNAH, se utilizara oficialmente el método
ya establecido en el Subsistema de Bienes Nacionales.

Procedimientos
para ¢l Descargol
de Bienes
Mucbles del
Estado. (Art. 5);
Resolucion  No|
CGR-003/2010
del 21 de mayo
de 2010 (Parte]
Resolutiva
Tercera) K
Reglamento
especial
depreciacion,
amortizacion y
agotamiento  de|
activos. (Cap. 2
Art 4) y Oficio
DGBN-125-
2012 del 31 de
Enero 2012.

de

A KA

No. 32,872
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CUERPO DEL DOCUMENTO. Documento o Base
Legal Consultade
Deterioro de inmuebles: Es la pérdida extraordinaria sufrida en la estructura de [Manual de
Normas y

un bien inmueble, causada por efectos de la naturaleza o causas extraordinarias
totalmente diferentes y extrafias a las del desgaste normal por el uso en el
servicio general del alojamiento.

Entre las pérdidas extraordinarias por este concepto se pueden ejemplificar, los
efectos de las inundaciones, los terremotos, incendios, explosién de bombas o
artefactos explosivos, contaminaciones, descuido y abandono de las
edificaciones, etc.

Proced. para el
Levant. del Inv.
de Bienes
Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.9).

Descargo, desincorporacion o baja de bienes: Es el retiro fisico y registral de
un bien estatal de la contabilidad patrimonial y del inventario general de bienes
de una Institucién Puablica, fundamentado en el hecho de que no es util a los
propositos de produccion de servicios publicos de la dependencia que lo invoca,
independientemente de su estado fisico, de su valor real y en general de sus
caracteristicas individuales.

Manual de
Normas  y
Procedimientos

para el Descargo
de Bienes
Muebles del
Estado (Art. 13).

Direccién Nacional de Investigacién Criminal: Es el érgano dependiente de la
Secretaria de Seguridad, que tiene a su cargo en forma exclusiva e ineludible,
investigar los delitos, descubrir los responsables y proporcionar a los drganos
competentes la informacién necesaria para el ejercicio de la accién penal.

Ley Orgénica de
la Policia (Art.
63).

Edificios e instalaciones: Toda obra civil cimentada, construida o adherida al
suelo dentro del perimetro de un terreno, construida o hecha con esfuerzos del ser
humano, tales como: casas, edificios, parqueos, bodegas, almacenes de cualquier
tipo, ramplas, aeropuertos, helipuertos, chimeneas, cuartos frios, morgues,
estaciones cientificas, y en general cualquier tipo de edificacion que es hecha por
seres humanos para satisfacer las necesidades de infraestructura estatal, siempre
que se hagan o construyan con el animo de producir servicios piblicos.

Manual de
Normas V|
Proced. para el
Levant. del Inv.
de Bienes
Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.3).

Elaboracién de bienes: Es la fabricacion o produccién de un bien mueble, con
distintas caracteristicas a las de sus componentes de origen, en los talleres de la
entidad estatal, con la utilizacion de materiales e insumos adquiridos por ella.
Los bienes muebles elaborados para su incorporacién al patrimonio de la entidad
no deben estar sujetos a operaciones de venta. :

Superintendenci
a Nacional de| -
Bienes Estatales
del Pert.

Empleado piblico: Es la persona natural que por disposicién de la ley o por
nombramiento de la autoridad competente, participa en el ejercicio de funciones
publicas o desempeiia un cargo o empleo publico.

Codigo  Penal

Art 393.

A RN
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Rotulacién permanente mediante placas
metalicas, plasticas o cualquier otro medio, a través del cual se consigna en un

Etiquetado o identificacion de bienes:

) i ) ; i " |de Enero 2012.
bien, el nombre y/o siglas de la Dependencia y el codigo o namero patrimonial .

correspondiente, para efectos de identificacion, control y seguimiento del bien.

La etiquetacién oficial de bienes, serd la que genere el Subsistema de Bienes
Nacionales en el 4mbito det SIAFL

Fiscalizacion: Es la actividad que tiene como objetivo primordial procurar la [Basado en la ley
efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad en los [l TSC:
servicios; proteger los recursos publicos, contar cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal y cumplir las leyes, reglamentos y otras
normas gubernamentales.

Ficha del bien: Es el instrumento basico del Médulo de Bienes de Uso, en el [Normas

cual se registra en forma individual, partiendo ‘del Catalogo de Bienes, las [Tecnicas d;‘
especificaciones detalladas de los mismos, como ser: numero de inventario, i‘;ﬁ:‘gf\ema dz
nombre del bien, caracteristicas generales, particulares y especificas, informacion |giepes. (Art. 14,
de adquisicion, ubicacion y otros. Ejemplo en el caso de los inmuebles como |numerai 2, literal
tierras y estructuras: el drea total en metros cuadrados, 4rea construida en metros a).
cuadrados, afio de la construccion, si tiene 0 no servicios de agua potable, |
alcantarillado, luz eléctrica etc., documentos de propiedad, ubicacion, valor, afios
de vida util, responsable primario y de uso del bien.

Fuente de financiamiento: Es el origen de donde provienen los recursos para
financiar el presupuesto de egresos, tales como:

a) Transferencias del Gobierno: Son fondos que el Gobierno transfiere a Igan}lfal ge
instituciones para que puedan atender gastos corrientes y de capital. fasif. €
para que p & y P Transacciones
Presup. del
SIAFIL.
b) Recursos propios: Son ingresos recaudados por unidades del Gobierno y f(\:/lanufal ge
lasif. ¢

empresas, por la propia actividad que realizan, y que provienen de la venta de T ramsacciones
bienes, servicios, renta de la propiedad, venta de activos, cobro de tasas, P::';:;;;:::‘:ZS
derechos, regalias, alquileres y otras, fos que se destinan a financiar acciones [gel SIAKI.
especificas de las mismas.

¢) Préstamo: Es el financiamiento, producto de negociaciones internas 0 E?EL ] d% l‘as
externas, que el Gobierno, entrega o recibe y debe pagar o recibir, segun las d;fplfr Se‘;'m rgeels'
condiciones convenidas con las personas naturales o juridicas acreedoras O |pep. 2010 (Art,

deudoras. , 2 numeral 17).

d) Donaci6n: Es la contribucion en efectivo, en especie o prestacion de servicios Regl. de las
que el Gobierno acepta recibir o entregar, sin que implique un reembolso por [DiSPOSIC: Grales.

X I del Presup. de la
parte de quien la recibe. Rep. 2010 (Art.

2 numeral 11).

) AR
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1 Legal Convultada

Funcionario publico: Es todo aquel empleado publico que para tomar posesion |Constitucion de
de su cargo, debe presentar promesa de Ley, segin lo establecido en la li:m 32R2°P”b“c“
Constitucion de la Republica. (Art. 322).

Hacienda Puablica: Esta formada por: Constitucion de
. . la Republica
a) Todos los bienes muebles € inmuebles del Estado. (Art. 352).

b) Todos los créditos activos.

¢) Sus disponibilidades liquidas.

Informacion primaria o de campo sobre bienes: Es la obtenida en el lugar de
operacién de los bienes, para comprobar su presencia y ubicacion, detalle
técnico, estado de conservacion, condiciones de utilizacién, condiciones de
seguridad, sus caracteristicas como: color dominante, material, medidas
dimensionales generales, capacidades, dreas, volumen, peso, masa, potencia,
voltaje, amperaje, frecuencia, series, marca, modelo, alcance, funcionalidad,
energia utilizada, clasificacion, codigos especiales, calibres, tipologia,
accesorios, etc. )

De acuerdo a la disposicion, caracteristica del bien o necesidad, ser4 pertinente la
toma fotografica del bien a fin de validar los registros respectivos.

Informacion Secundaria o documental sobre bienes: Es la informacion ya
disponible en los archivos, sea por investigaciones, auditorias, inventarios
levantados, documentos o comprobantes de adquisicion (facturas, escrituras,
convenios, etc.).

Normas

. . . . Técnicas del
Inventario de bienes. Es el recuento fisico de los bienes de uso y de consumo, |¢ vocoona  de

que debe ser realizado por las instituciones publicas en forma periddica, eventual (Admen. de

o segiin la necesidad, para actualizar la existencia de los mismos. Bienes
Nacionales. (Art.
31).
Inventario inicial: Es el registro del inventario homologado y codificado de los [Normas
bienes muebles e inmuebles ya existentes, segun el Catilogo de Bienes del [Técnicas  del
. . . .y . . Subsistema  de
SIAFTI, que las unidades locales de administracion de bienes, dependientes de las |, ;< de
gerencias administrativas o unidades equivalentes de las instituciones publicas, |Bienes. (Art. 20,

deben realizar por tinica vez en el SIAFT; el registro se hard en la Ficha del Bien. |numeral 2).

Informe final de inventario: Es el documento que contiene los resultados [Superintendenci
obtenidos producto de la toma de inventario, en el cual debera detallarse los ;‘3, Nac‘%“ﬂt 1de
bienes en uso institucional, aquellos que no se encuentran.en uso en la de'f?,?m_ statales
institucién, los bienes prestados a otras dependencias o instituciones que deben
ser recuperados, los bienes en proceso de transferencia, los bienes perdidos por
cualquier causa, los bienes de procedencia desconocida, ademas de la relacion de
los servidores que tienen a su cargo dichos bienes y los nombres de los

responsables de la redaccion del dicho informe.

ATER
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‘Documento o Base

Legut (:oniull‘dn

Reglamento  d
la Ley d

Licitacién privada: Procedimiento de seleccion de contratista de obras publicas
o de suministros de bienes 0 servicios, consistente en la invitacion expresa y | y

. . . , . Contratacion de
directa a determinados oferentes calificados, en nimero suficiente para asegurar \coqo - (Art7
precios competitivos y €n ningan caso inferior a tres, a fin de que presenten flieralo).
ofertas para la contratacion de obras publicas © el suministro de bienes 0
servicios, ajustandose a las especificaciones, condiciones y términos requeridos.

Licitacién publica: Procedimiento de seleccion de contratistas de obras publicas Reglamento  d
o de suministro de bienes o servicios, consistente en la invitacion piblica a Jos [l Ley d
. - . .z Contratacion de
interesados que cumplan los requisitos previstos en la Ley de Contratacion del |Eqado. (Art. 7
Estado y su Reglamento, para que, sujetandose a los pliegos de condiciones, [iiteral n).
presenten sus ofertas por escrito, entre las cuales el organo responsable de la

contratacion decidira la adjudicacion del contrato.

Manual: Se refiere al presente Manual Sobre Normas y Procedimientos para el
Inventario y Control de Bienes Muebles e Inmuebles de Uso de la UNAH.

Mejora o adicion: Comprende las renovaciones, reconstrucciones o [Normas
ampliaciones que de manera significativa aumentan la capacidad productiva de [Técnicas  de

. . . . R . Subsistema  d

un activo fijo existente 0 amplien su vida util, incrementan el valor de ese activo. 5 4msn d
Bienes. (Art. 15
numeral 11).

Mejoras de bienes inmuebles fiscales: Es cualquier inversién que sobre un Manual d
Normas

terreno fiscal se lleva a cabo para crear o aumentar las capacidades de
Proced. para €

instalacién, alojamiento y servicio de la propiedad estatal. Levant. del Inv

. . . de Bienes
Cuando las mejoras se llevan a cabo sobre o en una obra civil existente, tal {inmuebles

mejora necesariamente deberd aumentar la capacidad de produccion del [Fiscales. (Cap.
inmueble y en los casos que no sea asi, debera asegurarse que el valor del bien ha [numeral 4.10).
experimentado un incremento Como efecto de la mejora en la calidad dc los
servicios.

Monto depreciable: Es el costo de un activo, u otro monto sustituido por ¢l [Tomado

costo en los estados contables, menos su valor residual.

Patrimonio de la UNAH: Es el conjunto de bienes integrados por muebles,
inmuebles, créditos y derechos de su propiedad y los que adquiera a cualquier
titulo; las transferencias y fondos que recibe del Estado; ingresos que perciba de
otras fuentes de origen interno y externo; rentas, intereses, comisiones y otros
ingresos que perciba; fondos que provengan de la propia actividad universitaria;
legados, herencias y donaciones; fideicomisos que se constituyan a su favor; y
cuotas, colegiaturas o cargos que deban cobrarse a quienes reciban servicios de la
UNAH.

UNAH (Art. 58))
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Precio base de referencia: Valoracion minima de oferta que sera determinado [Normas

mediante un Dictamen emitido por la Comision de AvalGo, para realizar un gé;“,i"t"s d;l
’ . UDSIS (&
proceso de subasta publica. A dmnénema de
Bienes. (Art. 23,

numeral 1).

Procedimientos de contratacién: Procedimientos de seleccion de contratistas, [Reglamento  dél

con sus distintas etapas: Licitacién piblica o privada, concurso piiblico o privado [l2  Ley  de
. |Contratacién del

y contratacion directa. Estado. (Art. 7
: literal i).

Programacion de adquisiciones: Son los requerimientos de compra o [Reglamento de

adquisicién de bienes necesarios para satisfacer las necesidades del servicio, que |12 Ley ~ de

. .. . . . : Contratacion del

las unidades administrativas directamente interesadas, deben programar con Estado (Art

suficiente anticipacion y presentar a la Gerencia Administrativa de  las 79).
instituciones publicas para su obtencién oportuna.

Requerimiento de compra de bienes: Son las necesidades de adquisicién de [Basado en el
. . L. - .. Reglamento  de

bienes, que deben reunir, como minimo, los siguientes requisitos: la Ley de

1. Descripcion de los bienes o servicios requeridos, incluyendo especificaciones g;:g’;‘tacm( ::;]

técnicas, sin referencia a marcas o modelos especificos, salvo que se trate de 80).

la adquisicion de materiales para mantenimiento o repuestos de equipo ya

existente, segun excepciones legales que apliquen.
2. Necesidades a satisfacer con el suministro.

3. Fundamento, en su caso, de las razones que justifiquen la adquisicién de
bienes con caracteristicas especiales, diferentes de los que cominmente se
coticen en plaza o se fabriquen en el pais o que signifiquen restringir la
concurrencia de los oferentes por su ¢levada calidad y tecnologia.

4. Estimacion del costo de los bienes o servicios requeridos.
5. Codificacion contable y partida presupuestaria que se afectaré con el gasto.

6. Plazo en que se requiera el suministro, incluyendo, si se estima oportuno,
plazos para gntregas sucesivas.

7. Otros datos que se estimen necesarios.

Recepcion conforme del bien: Es la recepcion en forma fisica de los bienes [Normas

adquiridos (por compra, donacion, transferencia), que realizan los servidores 1S'elc)n3c:1s , d:‘
publicos que tienen a su cargo la Administracién de Bienes de las Instituciones A‘éni'ésnema d:
Publicas, verificando su calidad, especificaciones y demés condiciones previstas |gienes. (Art. 20,

en los documentos soporte del contrato, factura, convenio, resolucion o acuerdo. |humeral 3)

A TR
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Ley de
Propiedad. (Art.
28 Inciso 1)

Registro de la propiedad inmueble: Comprende los derechos reales
constituidos sobre bienes inmuebles, asi como los gravamenes Y anotaciones

preventivas que s& constituyan sobre ellos.

Registro de la propiedad mueble: Comprende vehiculos y otros, asi como los

gravamenes Y anotaciones preventivas que s¢ constituyan sobre bienes muebles.

Revalio de bienes: Es el valor razonable de un bien, en el momento de revaluo,
menos la depreciacion acumulada y el importe acumulado de las pérdidas por
deterioro que haya sufrido. Como consecuencia, 12 depreciacion acumulada de un
bien de uso revaluado serd re-expresada proporcionalmente al cambio en el
importe en libros bruto del activo, de manera que el importe en libros del mismo
después del revalilo sea igual a su importe revaluado.

Responsabilidad administrativa: Sancion que recae en el funcionario ©0
empleado publico, por la pérdida de un bien, dada su negligencia o dolo, una
accidn u omision que contraviene el ordenamiento juridico-administrativo y las
normas que regulan la conducta funcionaria del servidor publico.

Basado en
Regl. de la Le
Org. del TSC
(Art. 119).

Responsabilidad civil: Es la obligacion valuable en dinero, que s€ deduce a un
servidor publico 0 particular, cuando se determina que ha causado al Estado
perjuicio econdmico, por situaciones 0 preceptos como los siguientes:

a) Cuando un superior jerarquico hubiere autorizado el uso indebido de bienes,
servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere posibilitado por las
deficiencias en los sistemas de administracion y control interno, factibles de
ser implementadas en la entidad.

b) Las personas naturales o juridicas, que no siendo servidores piblicos se
beneficien indebidamente con los recursos piblicos o fueren causantes de
daiio al patrimonio del Estado o entidad.

¢) No exigir a los proveedores, la entrega total de los biénes o suministros que
haya comprado la entidad, en forma previaa la cancelacion de su valor, salvo
las excepciones legales.

d) Otros.
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Responsabilidad penal: Es la pena que ocasiona privacién de la libertad y
resarcimiento de los dafios y perjuicios causados al Estado, que se deduce a un
servidor publico o particular, cuando se determina que ha incurrido en actos
previstos como ilicitos, lesionando o poniendo en peligro un bien material o la
integridad fisica de las personas, sea como autor del mismo, o de haber
participado en éste, tipificados en las leyes penales.

el

Responsabilidad individual: Cuando las causas de la pérdida de un bien,
unicamente son imputables al servidor piblico que lo tenia a su cargo; o aunque
el bien perdido no estuviere a cargo de persona o servidor publico, pero la
responsabilidad individual, recaiga en otra persona, sea servidor puiblico o no.
Incurriré también en responsabilidad individual, el servidor publico que haga
salir del edificio de la Institucién donde este labore, bienes a su cargo, sin la
correspondiente autorizacién por escrito del Jefe Inmediato, o del Gerente
Administrativo o su equivalente con copia al Jefe de la Unidad Local de
Administracién de Bienes Nacionales.

Responsabilidad institucional: Cuando por razones de incumplimiento de sus
funciones y competencias, una Dependencia, Organismo o Institucién, provoque
pérdida alguna a la Hacienda Publica.

Responsabilidad solidaria: El superior jerrquico sera solidariamente
responsable con el servidor publico reparado, cuando hubiere autorizado el uso
indebido de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere
posibilitado por no ejecutar o implementar las disposiciones de control interno.
Cuando varias personas resultaren responsables del uso indebido también seran
solidariamente responsables.

Incurrirdn en responsabilidad, las personas naturales o juridicas que no siendo
servidores publicos, se beneficiaren indebidamente con el uso de los bienes,
servicios o recursos del Estado.

Responsabilidad en el manejo de los bienes: Sin perjuicio del registro general
de bienes del Estado, el registro, administracién y custodia de los bienes
nacionales estard a cargo de los titulares de las dependencias o de las personas
naturales o juridicas bajo cuya responsabilidad se encuentren, quienes ademds
tienen las responsabilidades siguientes:

a) Proteccion.

b) Control.

¢) Conservacion.

d) Uso adecuado.

Basado en
Regl. de la Ley
Org. del TSC
(Art, 121).
Basado en el
Nuevo Manual
de
Procedimientos
para la
Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 2.1).
Basado en el
INuevo Manual
de
Procedimientos
para la
Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 2.3).

Ley Org. del
Tribunal
Superior de
Cuentas  (Art.
80).

Ley Org. del
Tribunal
Superior de
Cuentas (Art
75); y su Regl.
(Art 115)

¢€) Registros.

A ER
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CUERPO DEL DO

SaneamlentO' Acc10nes tecnlcas - administrativas - legales que deben realizar
las entidades del Estado, a fin de regularizar la situacion legal de los bienes
muebles patrimoniales con los que cuenta.

Superintendenci
a Nacional de
Bienes Estatales
del Pert

Servidor piiblico: Cualquier empleado o funcionario del Estado o de sus
entidades, incluidos los que han sido seleccionados, nombrados, contratados o
electos para desempefiar actividades o funciones en nombre del Estado o al
servicio de éste en todos sus niveles jerarquicos.

Ley Org. del
Tribunal
Superior de
Cuentas (Art. 2)

Sujetos pasivos: Se refiere a todos los servidores publlcos y entidades sujetas a
la Ley del TSC, mencionandose entre otros, los siguientes:

a) Servidores publicos que perciban, custodien, administren y dispongan de
recursos o bienes del Estado.

b) La Administracién Publica Central e Instituciones Desconcentradas.

¢) La Administracién Piblica Descentralizada, incluyendo las autonomas,
semiauténomas y municipalidades.

d) Los Poderes Legislativo y Judicial, sus drganos y dependencias.

e) Las personas publicas no estatales y personas naturales y juridicas de
cualquier naturaleza que reciban, administren, usen o dispongan a cualquier
titulo o por cualquier concepto de recursos, bienes o fondos provenientes del
Estado o de colectas piiblicas, asi como las empresas o sociedades de
economia mixta o asociaciones, cualquiera sea su modalidad, en que participe
el Estado, pero limitado a la gestion de dichos recursos.

f) Otros.

Ley Org. del
Tribunal
Superior de
Cuentas (Art. 5)

Toma de inventario: Es un proceso que consiste en verificar fisicamente los
bienes con los que cuenta cada entidad a una fecha dada, con el fin de asegurar
su existencia real.

Superintendenci
a Nacional de
Bienes Estatales|
del Perll

Tradicién: Es un modo de adquirir el dominio de las cosas, y consiste en la
entrega que el duefio hace de ellas a otro, habiendo, por una parte, la facultad e
intencion de transferir el dominio, y por otra, la capacidad e intencion de
adquirirlo.

Codigo Civil
(Art 697, 698 y
713).

A TER
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Transparencia: Gestién clara, veraz y objetiva por medio de la gjecucion y
desarrollo de sistemas de control, fiscalizacion, probidad y ética, promoviendo la

Ley Org. de
Tribunal

participacion ciudadana. ?31:12?;;0;( Art ;;e
Valor de reposicion o de responsabilizacién: Es el valor monetario que un [Basado en ¢

servidor publico tiene que enterar a las cuentas bancarias de la Tesoreria General
de la Republica o de la TG, segin corresponda, por la pérdida con
responsabilidad sobre un bien del Estado. El valor de reposicion es el valor de
mercado u opcionalmente la reposicion por otro u otros bienes nuevos de igual o
mejor calidad, con su respectiva factura de compra a nombre de la Institucion
que suffi6 la pérdida, debiendo 1a Unidad Local de Administracion de Bienes,
incorporarlos a su Inventario, en el Sistema de Bienes Nacionales.

Nuevo Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Incisos 4.2
8.1).

Valor justo o razonable: Monto por ¢l cual se puede cambiar un activo, como Normas
resultado de un acuerdo de voluntades entre las partes, dentro del marco de una gzlc)‘s‘]‘::‘:m ddC:
transaccion libre. Admon dg
Bienes. (Art. 15,
numeral 10)
Valor residual: Monto estimado que la entidad podria recuperar si decidiera [Normas
vender el bien, después de deducir los costos de disposicién esperados, para Técnicas de
efectos del presente Manual seré del uno por ciento (1%) del valor histérico. i‘:i:s:g;ema g:
Bienes. (Art. 15
numeral 22); ¥
Catalogo del
Bienes y su Vid
Util,
Valuacion o valorizacién: Es una operacion técnico, administrativa y contable, Superintendenci

que consiste en fijar técnicamente el valor monetario que corresponde a
determinados bienes patrimoniales, que por razones de excepcidn, no cuentan
con los documentos probatorios o que, de existir éstos, resulta imposible
obtenerlos.

a2 Nacional d
Bienes Estatale:
del Perti

Valuacion de los inmuebles: Es el valor del terreno fiscal sin considerar el valor
de la obra civil (edificios, instalaciones y adherencias), con fundamento
cientifico en que los terrenos generalmente no sufren desgaste por su uso, en
consecuencia no se deprecian, en cambio la obra civil si sufre depreciacion.

Manual de
INormas y
Proced. para el
Levant. del Inv,
de Biene
Inmuebles
Fiscales. (Cap.

umeral 4.11)

Y 26 |
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Vida util: Es la estimacion mas razonable del tiempo durante el cual los bienes
del Estado estaran en condiciones econdmicas, técnicas y de funcionamiento para |p .4 ienios
apoyar directa o indirectamente los procesos de produccién de servicios publicos |para el Descargg

de las entidades del Sector Piblico Estatal. de Biene
Muebles del

Un activo o bien del Estado tendrd vida util en tanto sea capaz de seguir [Estado. (Art. 6);
prestando un servicio econémico y eficiente a una institucion estatal,
independientemente del método contable utilizado para registrar los flujos [Util. (Parte]
contables procedentes de las depreciaciones, las mejoras, reparaciones, ‘;::g;’:)"a
deterioros, pérdidas extraordinarias, revalio, Etc. '

La vida util a considerar en el caso de los bienes upiversitarios, debera tomarse
del Catalogo de Bienes de Depreciacion y su Vida Util de la CGR.

CAPITULOV
COBERTURA DEL MANUAL: BIENES INCLUIDOS Y EXCL vipos

ARTICULO 5.- El presente Manual comprende normas y procedimientos, para
la regulacién y tratamiento de los bienes fiscales muebles e inmuebles de uso de
la UNAH.

Los bienes incluidos en las normas de este Manual, son aquellos que la UNAH
utiliza de manera continua en el curso normal de sus operaciones, y que se
caracterizan porque son fisicamente tangibles, tienen vida util mayor de un afio y
es exigible su devolucion por parte de los servidores publicos que los tienen
asignados para su uso y custodia, tales como escritorios, pupitres, sillas, tableros,
magquinaria, computadoras, terrenos, edificios, salas, teatros, anfiteatros,
polideportivos, Etc.

ARTICULO 6. Los bienes no comprendidos dentro de las normas y
procedimientos de este Manual, y que por sus caracteristicas peculiares, seran
objeto de otra normativa especifica por parte de la UNAH, son los siguientes:

1) Bienes que conforman el Tesoro o Patrimonio Cultural de la Nacién: riqueza (Constitucién de
antropolégica, histérica y artistica de Honduras. Estos bienes se excluyen de |2 %e.p‘"b}jca
ser normados por el Manual, pero siempre estarian considerados dentro del g\r; 1<71el) ’ ]yH Aeg

inventario fisico levantado por la UNAH. (Arl.  18) ]

Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.

2) Los bienes intangibles o cosas incorporales: derechos como titulos valores [Codigo Civil
(cheques, pagaré, letras de cambio, bonos), créditos, servidumbres activas, (’:‘25599,) y
aplicaciones informaticas (software, licencias), derechos de autor y otros. Ot oS-
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Bienes de consumo: los elementos que no tienen caracter devolutivo porque
se consumen en su primer uso, o que debido a su uso frecuente generan un
desgaste acelerado, duran menos de un afio o que al aplicarlos a otros, se
extinguen o desaparecen, tales como la papeleria, tintas, cintas para maquina,
alimentos, medicamentos, etc.

3)

Documento o Baye

4) Material bibliografico, revistas y otras publicaciones, que son objeto de
registro e inventario de las bibliotecas. Estos bienes se excluyen de ser
normados por el Manual, pero siempre estarian considerados dentro del
inventario fisico levantado por la UNAH, aquellos tipos de materiales

didacticos como libros y colecciones.

Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.

5) Semovientes (Ganado vacuno, porcino, bovino, aviar, etc.). Estos bienes se
excluyen de ser normados por el Manual, pero siempre estarian considerados

dentro del inventario fisico levantado por la UNAH.

Oficio DGRN-
125-2012 del 31
de Enero 2012,

6) Maderas en pie (madera de color, pino, caoba, etc.).

7) Otros bienes biologicos utilizados en investigacion (banco de germoplasma,

mariposario, Etc.).

TiTULO 11
LA RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DE LA UNAH ’
CAPITULO 1.
DE LA RESPONSABILIDAD EN GENERAL

ARTICULO 7. Son obligaciones de la UNAH, proporcionar oportunamente a
los funcionarios y empleados, los bienes necesarios para ejecutar el trabajo
convenido, los cuales seran de buena calidad y se repondréan tan pronto como
dejen de ser eficientes. »

Basado el
Codigo del
Trabajo (Art. 95,
numeral 3).

€n

ARTICULO 8. Son obligaciones de los funcionarios y empleados, restituir a la
UNAH y conservar en buen estado los bienes que les hayan dado para el trabajo,
no incurriendo en responsabilidad si el deterioro se origind por el uso natural, por
caso fortuito, fuerza mayor, por mala calidad o defectuosa construccion de los
mismos, debidamente comprobados. ’

Basado ¢n el
Cddigo del
Trabajo (Art. 97,
numeral 6). '

ARTICULO 9. Los funcionarios y empleados universitarios que tengan
conocimiento de infracciones o violaciones a normas legales en la funcion
publica, relacionada con los bienes fiscales, deberan comunicarlo de inmediato a
su superior jerarquico o al TSC.

la

del

Basado en
Ley Org.
TSC (Art.72).

No. 32,872
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CAPITULOII. !
DE LA RESPONSABILIDAD, SEGUN NIVELES DE COMPETENCIA DE LAS
UNIDADES, FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, ESTUDIANTES Y USUARIOS

ARTICULO 10. La responsabilidad por los bienes, segin niveles y
competencias de las unidades, funcionarios y empleados de la UNAH, son las
siguientes: -

1) Son responsabilidades de la JDU:

1. Regular lo relativo al espacio fisico;

Ley Org. de la UNAH
(Art.15 numeral 21).

2. Instruir a la CCG sobre la realizacién del inventario general del
patrimonio de la UNAH y realizar investigacion pormenorizada del uso
que han hecho los organismos o unidades de la Universidad,
corroborando si son los que la Ley y sus reglamentos han autorizado su
manejo, en caso contrario deducir las responsabilidades consiguientes.

Reglamento de la JDU
(Art. 13, literal n).

3. Recibir, conocer y resolver sobre los informes de rendicion de cuentas,
incluyendo los relacionados con el inventario y uso de bienes del
patrimonio de la UNAH, que presente la CCG, la UAI'y otras instancias.

Ley Org. de la UNAH
(Art.15 numeral 11 y 49
numeral 7).

4. Solicitar de inmediato, la intervencion del MP, la PGR y otras
autoridades estatales, cuando considere que existen indicios de la

comisién de algin delito, incluyendo los relacionados con los bienes de
la UNAH.

Ley Org. de la UNAH
(Art.15 numeral 13).

5. Aprobar mediante Resolucion el inventario de bienes sujetos a descargo
por diferentes causas.

Basado en el Nuevo

Manual de
Procedimientos para la
Propicdad Estatal

Perdida (Inciso 4.1).

6. Negociar, en coordinacion con la Rectorfa, los compromisos financieros
que contraiga la UNAH

Ley Org. de la UNAH
(Art.15 numeral 19).

'2) Son responsabilidades de la Rectoria:

1. Ejercer la representacién legal de la UNAH, incluyendo los asuntos
referentes a los ‘bienes patrimoniales y firmar los documentos
relacionados con los procesos de contratacion de bienes de la UNAH.

Ley Org. de la UNAH
(Art.19, numeral 1) y
Ley de Contratacién del

Estado. (Art. 11y 12).

£y 2o |
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Por medio de sus dependencias responsa ilizarse por el registro,
administracion y custodia, de los bienes de la UNAH vy delegarla en las
personas bajo cuya responsabilidad se encuentren.

Basado enw 1
Ley Org.
TSC (Art.75)

Recibir, conocer y resolver sobre los informes relacionados con el

inventario y uso de bienes del patrimonio de la UNAH, que presente el
DI, la CCG uotra Unidad.

Crear las condiciones necesarias para que los bienes fiscales se
mantengan en las mejores posibilidades de prestar servicios publicos,
asegurando su correcta identificacién, legalizacion, utilizacion,
mantenimiento, registro, asignacion 'y reasignacion. Estas y otras
actividades relacionadas con ese orden, podran ser delegadas en las
instancias técnicas y administrativas, sin ningin menoscabo en su
responsabilidad.

Manual de
INormas Y
Proced. para ¢
Levant. del Inv|
de Bienes|
Inmuebles
Fiscales. (Cap. 4
numeral 4.12)

Autorizar y remitir las solicitudes
firmando y sellando en cada una de
Descargo.

de descargo de bienes a la DGBN,
sus hojas el Formato de Solicitud de

Manual de
Normas y Proc|
para Descargo de
Bienes Muebles
del Estado. (Art|
39 y 40 Anexol,
numeral 12).

Te.

Autorizar las donaciones de bienes que reciba la UNAH, las cuales
también deberan contar con la autorizacion de la DGBN.

Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.

7.

Ejercer la potestad disciplinaria y sancionadora respecto a las infracciones
al presente Manual.

3) Son responsabilidades de la CCG, las siguientes:

1. Inventariar el patrimonio de la UNAH'y rendir cuentas sobre suuso ala  [Ley Ore. de 1
JDU UNAH (Art. 49
i numeral 7)
r 2. Supervisar que las unidades académicas y administrativas de la UNAH, gﬂsadod Tn %Seé
usen los bienes que se les asi ara los fines legalmente determinados. rg. de
° q gep g : (Art. 74 numeral
1).

3. Advertir a los funcionarios y empleados sobre los riesgos Yy (Basado ‘en el
responsabilidades en que pueden incurrir por decisiones adoptadas en ﬁ‘r“' &‘f&a Ley
cualquier proceso relacionado con el patrimonio de la UNAH. & )

4. Proponer a la JDU mecanismos para garantizar la correcta aplicacién de [Reg!. Reformado

adquisicion asignacion y uso de los recursos
infraestructura y bienes, asi como otras
y eficiencia en el uso de los

los procesos de contratacion,
materiales, equipamiento,
orientaciones para lograr la transparencia
recursos institucionales.

de la CCG (Art.
7 incisos i y k).

No. 32,872
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Conocer y dictaminar, en su caso, sobre las solicitudes de la Rectoria que
tengan por objeto la transferencia de activos fijos o el descargo del
inventario de bienes patrimoniales, dando respuestas inmediatas, sin
dilaciones de ninguna naturaleza.

Regl. Reformad
de la CCG (Art,
7, inciso ).

Emitir opinién razonada acerca de las propuestas que presente la Rectoria
ante la JDU, que se relacionen con el otorgamiento de concesiones,
autorizaciones y permisos para explotar el patrimonio universitario y su
incremento.

Regl. Reformado
de la CCG (Art,
7, inciso n).

Dar cuenta de inmediato a la Rectoria, de-situaciones de riesgo para las
finanzas y el patrimonio de la UNAH, para ¢l solo efecto de que ¢sta
proceda a salvaguardar los intereses universitarios.

Regl. Reformado
de la CCG (Art,
7, inciso o).

Participar en las acciones que aseguren que los biencs se registren,
administren y custodien, con principios de economia, eficiencia, eficacia,
equidad, transparencia, rendicion de cuentas y responsabilidad.

Regl. de la CCG
(Art. 6).

Contribuir a proteger los recursos de la UNAH contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

Ley Org. del
TSC (Art. 46
numeral 2).

10.

Participar como observadores en los Comités de Licitaciones y Obras
Publicas.

Regl. de Org. vy
Func. de la CCG
(Funciones  de
los
Comisionados,
literal f)

11.

Emitir Resoluciones para recomendar a la JDU, el inventario de bienes
sujetos a descargo.

4) Son responsabilidades de la UAI:

1.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones dictadas por el TSC, en
relacion a las cauciones y otras disposiciones relacionadas con bienes.

Basado en |
Ley Org. del
TSC (Art. 97).

2

Efectuar el control posterior parcial o total y/o exdmenes especiales con
respecto a la realizacion de proyectos de construccion, suministro de
bienes y servicios que comprometan los recursos de la UNAH,
empleando las técnicas necesarias para lograr el cumplimiento de cada
una de sus fases.

Basado en el
Regl. de la Ley,
Org. del TSC
(Art. 74 numeral
4).

Comunicar a la Rectoria, los hechos descubiertos que puedan generar
responsabilidades administrativas por el uso y manejo de bienes, para que
en el término de 30 dias dicte las medidas correctivas que correspondan,
dandole seguimiento a las decisiones adoptadas; y en el caso de que no se
apliquen medidas, comunicarlo al TSC en un plazo maximo de 15 dias.

Basado en |
Ley Org. del
TSC (Art. 50) |
su Regl. (Art,
61).

Comunicar al TSC, los hechos con indicios de responsabilidad civil o
penal relacionados con bienes, quien a su vez lo comunicara a la PGR Yy
al MP respectivamente para las acciones correspondientes. )

Basado en laﬁ
Ley Org. del

TSC (Art. 50) |
su Regl. (Art. 61
y 62).

A EHR

Acuerdosy Leyes
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SR % R RS R R G oo
Participar en la promocién entre los funcionarios y empleados de la
Institucién de una cultura de respeto y cumplimiento de las normas y
procedimientos de control, como medio para lograr las metas y objetivos
en forma econdmica, eficaz, eficiente y equitativa,

Basado en el
Regl. de la Ley
Org. ‘del TSC
(Art. 73 literal
e).

5) Son responsabilidades de la Oficina del Abogado General:

1.

Asegurar que en cada Acuerdo o Contrato de nombramiento de personal

‘permanente o temporal, se incluya una cldusula relativa a la
responsabilidad del funcionario o empleado, por el uso y custodia de los
bienes que la Institucidn entrega para la ejecucion de sus labores.

Conocer y resolver las controversias judiciales, notificaciones y
anomalias respecto a la posesién o propiedad de los bienes muebles e
inmuebles de la UNAH.

Brindar seguimiento a la situacion de documentos de propiedad de la
UNAH, para garantizar su debido registro e inscripcién que conforme a
ley corresponda.

Seguimiento al cumplimiento de clausulas contractuales de tipo juridico,
establecidas en convenios de donacién de bienes muebles e inmuebles,
como condicionalidades para conservar la donacién.

. Remitir a la TG para su custodia en las Bovedas, todo documento

juridico original relacionado con la propiedad o posesion de los
inmuebles.

Dar seguimiento a las denuncias presentadas por funcionarios y
empleados de la UNAH, ante las autoridades policiales, por la pérdida de
bienes asignados para su custodia.

6) Son responsabilidades de 1a SEAF:

1. Administrar los bienes muebles e inmuebles de la UNAH, en ﬁﬁy &:e Crggg}

rdinacién con la DGBN. e a
coordinacion co (Art. 6); Regl. dj
la Ley Org. de |
UNAH (Art 63

literal d).

2. Asegurar el cumplimiento de la normativa, manuales, procedimientos ¢ [Normas
Técnicas del

instructivos que emita la SEFIN como Organo Rector del Subsistema de
Administracion de Bienes Nacionales.

Subsistema  de
Administracion

de Bienes|
INacionales. (Art.

9, numeral 3).

yy 32 |
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Instruir el recuento fisico periodico de bienes de uso de la UNAH, a fin de
establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, inservibles, en
desuso, sustraida, siniestrada o en poder de terceros. Identificar a tiempo las
fallas, faltantes, sobrantes y realizar las correcciones o ajustes pertinentes,
estableciendo oportunamente responsabilidades por el mal uso, negligencia y
descuido o sustraccion.

INormas Técnicas del

Subsistema de
Administracion ~ de
Bienes  Nacionales.
(Art. 9, numeral 3).

Programar con suficiente anticipacién, en coordinacién con las unidades
requirentes, la adquisicion de bienes necesarios para satisfacer las necesidades
de la Institucion, ‘asegurando que se incluyan anualmente en el POA-
Presupuesto de la UNAH.

Basado en el Regl. de
la Ley de
Contratacion del
Estado (Art. 79, 80 y
81).

Exigir a los proveedores, la entrega total de los bienes o suministros que haya
comprado la UNAH, en forma previa a la cancelacién de su valor, salvo las
excepciones legales.

Basado en el Regl. de
la Ley Org, del TSC
(Art. 119 numeral 6).

Evitar la compra de maquinaria y equipo usado, asi como, las compras a
abastecedores Gnicos.

Ley de Contratacién
del Estado (Art. 84).

Brindar instrucciones para que se informe al DI, de todas las adquisiciones de
bienes de la UNAH, para asegurar que el inventario se mantenga debidamente
actualizado.

Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento y conservacion de los bienes.

Emitir Oficio de Dictamen de Responsabilizacién o No por la pérdida de bienes
fiscales, tipo de responsabilidad y demds aspectos vinculados a la Declaratoria
de la Pérdida, con base en la documentacién de soporte preparada porel DIy la
evidencia que sustenta los hechos.

Basado en el Nuevo
Manual de
Procedimientos para
la Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 3.2).

10.

Firmar y sellar los Formularios de Responsabilizacion por la pérdida de bienes.

Nuevo Manual de
Procedimientos para
la Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 6.3).

1.

Notificar y exigir al funcionario o empleado responsabilizado por la pérdida de
un bien, que deposite en las cuentas bancarias de la TG el valor de mercado
para reponer el bien perdido o la reposicion por otro u otros bienes nuevos de
igual o mejor calidad, con su respectiva factura de compra a nombre de la
UNAH.

En los casos en que el imputado no quiera pagar el costo del bien perdido,
notificard a la SEDP y la TG para que no se le entregue ningin pago por
cualquier concepto, en tanto no obtenga y presente la Solvencia por el Manejo
de Bienes en aplicacion del Articulo 372 del Cédigo del Trabajo.

Basado en el Nuevo
Manual de
Procedimientos para
la Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 4.2,

16,1, 8.1y 8.4).

A TR
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. Autorizar planes de pagos a los funcionarios o empleados imputados en la

“Docymento b Buse

Nuevo Manual

pérdida de bienes y que seguiran en el cargo, que no puedan cancelar en de
. Procedimientos
_una sola cuota el valor correspondiente. para I
Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 8.3).

13. Una vez realizado el cobro o sustitucion del bien perdido, iniciar los [Basado en el
tramites internos ante la CCG y JDU, para remitir la solicitud de registro L“:e‘m Manual
de descargo a la DGNB en el formato correspondiente. Procedimientos

para 1
Propiedad ]
Estatal Perdid
(Inciso 8.4).

14. Con base en informe técnico elaborado por la Jefatura del DI, contratard
una poliza para el aseguramiento de los bienes que més convenga a la
Institucion,

7) Son responsabilidades de la Tesoreria General:

1. Mantener bajo su custodia en la bévedas de la UNAH, los documentos
originales que acreditan la propiedad de los bienes inmuebles de la
Institucion.

2. Exigir como requisito previo al pago de prestaciones o derechos por |Basado en el
renuncia o cancelacién de funcionarios y empleados, que presenten el Codigo de]

. . . . . Trabajo (Art. 95,

dictamen o constancia de la solvencia de bienes emitida por el DI. .
: numeral 3 y 97,

numeral 6) i
Nuevo Manual
de
Procedimicentos
para lal
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 8.1).

3. No entregar ningun pago, por cualquier concepto a favor del funcionario [Nueve Manual
o empleado que resulte imputado en Pérdidas Con Responsabilidad de ge edimicntos
Bienes, mientras no obtenga y presente la Solvencia por el Manejo de p;’: ! lal
Bienes. Propiedad

Estatal Perdidal

(Inciso 8.1).

8) Son responsabilidades de la SEDP:

1. Comunicar en tiempo y forma al DI, sobre cada uno de los
nombramientos, cesantias, permisos, renuncias y traslados del personal de
la UNAH, con el fin de facilitar las acciones relacionadas con la
asignacion o des ligacion de responsabilidades con los bienes de la
Institucion.

A TN
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de Bicnes, mientras no obtenga y presente 1a Solvencia por el Manejo de Bienes

2. Verificar que en cada Acuerdo o Contrato de nombramiento de personal [Basado en el
permanente 0 temporal, se incluya una clausula relativa a la Codigo del
responsabilidad del funcionario o empleado, por el uso y custodia de los :;?::::1 (';‘n‘ 9957’ '
bienes que 1a UNAH le entrega para la ejecuci6n de sus labores. humeral 6). Y

3. Asegurar que los funcionarios y empleados sujetos a rendir caucion por la [Basado en |
administracion de bienes o recursos piblicos, tomen posesion de su Ley Org. fie‘
cargo, hasta después de haber confirmado el cumplimiento de este Ligvgm‘hz;z;g;
requisito. de

Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal ~Perdid
(Inciso 9.5).

4. Exigir al personal permanente 0 temporal, como requisito previo a [Basado en el
concluir las acciones de traslado, permiso, renuncia, cesantias y tramite Codigo del
de pago de prestaciones 0 derechos, que presenten el Dictamen o :;?:2:](‘;“); 9957’
Constancia de la Solvencia de Bienes emitida por el DL numeral 6) V)

Nuevo™ Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 8.1).

5  Asegurar que no se entregue ningin pago, por cualquier concepto a favor del [Nuevo  Manual
funcionario o empleado que resulte imputado en Pérdidas Con Responsabilidad de

Procedimientos

o haya restaurado o pagado el importe correspondiente (Articulo 372 del Cddigo ‘l)’?::;ie dad l
del Trabajo). Estatal Perdid
' (Inciso 8.1).

9) Son responsabilidades del DI:

1.

Realizar el recuento fisico periodico de bienes de uso de la UNAH, a fin
de establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion,
inservibles, en desuso, sustraida, siniestrada o en poder de terceros.
Identificar a tiempo las fallas, faltantes, sobrantes y proponer las
recomendaciones necesarias sobre su uso, mantenimiento, salvaguarda,
transferencia, descargo u otros. '

Basado en las|
iNormas
'Técnicas dell
Subsistema  de
Administracion
de Biene
Nacionales. (Art.

9, numeral 3).

Asegurar que los bienes se registren, administren y custodien, con

criterios técnicos y economicos.

Basado en Ley
Org. del TSC

(Art. 74 numeral
2) ]

AEA
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CUERPO DEL DOCUMENT.O ;

. vDucumenlpnB-se

Legal Consuitada

I
s

Velar porque cada funcionario y empleado, tenga firmado los inventarios de bienes a su
cargo.

Basado en ¢l
Nuevo Manual
de
Procedimientos
para I
Propiedad
Fstatal Perdid
(Inciso 9.11).

Tniciar y/o completar los tramites de denuncia sobre bienes perdidos, ante autoridad
policial més cercana y competente; recopilar y analizar la documentacién sobre la
pérdida de bienes y lo relativo a la legalizacion, y una vez sustentada la responsabilidad
de la pérdida contra uno o.varios funcionarios, comunicarlo en tiempo y forma a la
SEAF, solicitandole emitir Dictamen de Responsabilizacién o No por la pérdida de
bicnes.

Basado en el
Nuevo Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 1.2, 1.3
3.1).

Coordinar el proceso de deduccion de responsabilidades cuando la pérdida de bienes sca
tipificada con responsabilidad del servidor pliblico, para lo cual iniciara y terminard las
gestiones necesarias para notificarlos en tiempo y forma.

Nuevo Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid

(Inciso 2.5).

Llenar y firmar los Formularios de Responsabilizacién por la pérdida de bienes, obtener
la firma de la SEAF, Rectoria de la UNAH y DGBN.

Nuevo Manual
de
Procedimientos
para I
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 6.2, 7.1 Y]
7.2).

Determinar las responsabilidades que correspondan a las pérdidas en que incurre la
UNAH cuando la negligencia o mala fe repercuta en la no reparacién oportuna de los
bienes, causando con esto excesivos periodos de inutilizacién, no prestacién del servicio
y en general la relativa pérdida en el valor individuai del bien.

Manual de
iNormas y Proc.
para  Descargo
de Bienes|
Muebles del
Estado. (Art,
10).

Llevar copias de respaldo de informacion del inventario de bienes, en sistemas
electrénicos y protegerlos, para asegurar los registros ante modificaciones no
autorizadas, accidentes, fenomenos naturales u otros actos.

Basado en el
Regl. de la Ley
Org. del TSC
(Art. 117
numeral 2).

Realizar el registro de bienes de uso de la UNAH en el Im{entario General de Bienes,
utilizando el Catalogo de Bienes de Depreciacion y su Vida Util.

Normas
Técnicas  del
Subsistema d¢l
Administracion
de Biene
Nacionales.
(Art. 16 y 18).

A

Acuerdosy Leyes
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10.

Etiquetar o rotular los bienes, utilizando el Catalogo de Bienes de
Depreciacion y su Vida Util, a fin de que los registros guarden
compatibilidad con el Sistema de Administracion de Bienes Nacionales
de la DGBN.

Basado cn [
Resolucion No.
CGR-003/2010
del 21 de mayo|
de 2010.

1.

Mantener copia de los documentos que respaldan la propiedad de los
bienes muebles e inmuebles de la UNAH, tales como facturas, contratos,
convenios, escrituras, etc. :

12.

No inventariar bienes cuya procedencia legal no pueda ser acreditada,
excepto aquellas donaciones autorizadas por la Rectoria y la DGBN y los
que se obtengan producto de bonificaciones, descuentos, donaciones que
realizan los estudiantes en compensacién de las 40 horas u otras, en cuyo
caso se acreditarid su procedencia mediante documentacién pertinente
extendida por_los proveedores o donantes.

Oficio DGBN-
125-2012  del
31 de Enero
2012.

13.

Coordinar permanentemente con el Departamento de Contabilidad, las
operaciones de actualizacién de registros de inventarios, a fin de
actualizar las bases de datos y registros contables correspondientes.

Nuevo Manual
de
Procedimientos
para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 9.8).

14.

Participar en la recepcion y asignacién de los bienes adquiridos por
licitacién publica o privada, contratacion directa, cotizacion, permuta,
donacién, descargo u otra forma de adquisicion que modifique el
patrimonio de la institucion.

15.

Identificar la cantidad de bienes en operacion, transito, arrendamiento,
almacenamiento, mantenimiento, obsoletos, inservibles, sustraidos,
siniestrados y en poder de terceros.

16.

Levantar el inventario de los bienes a descargar, verificando los requisitos
legales y administrativos, e inspeccionando en el campo, con el auxilio de
técnicos competentes de las mismas u otras Unidades, que el descargo del
bien procede. :

Manual del
Normas y Proc.
para Descargo de
Bienes Muebles|
del Estado. (Art,
19) o

17.

Almacenar y custodiar temporalmente los bienes sujetos a descargo.

Manual de
Normas y Proc.
para Descargo de]
Bienes Muebles
del Estado. (Art|
38)

18.

Registrar los cargos y descargos de bienes, derivados de altas y bajas por
transferencias, donaciones, permutas, adquisiciones y ventas de bienes de
laUNAH.

Basado en |
ey de creacion
de la DGBN
Art. 4 numeral
2)

19.

Generar informacion para realizar correcciones y ajustes, para que las
unidades competentes establezcan responsabilidades por mal uso,
negligencia, descuido o sustraccion de bienes.

)
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20.

Mantener comunicacién, brindar seguimiento y asesoria a los
Administradores o personas  designadas por las  distintas  unidades
académicas y administrativas de la UNAH, para la salvaguarda de bienes
muebles e inmuebles de uso de la Institucidn.

21,

Emitir constancias o solvencias de cada uno de los funcionarios o
empleados al momento de su retiro por razones de traslado, permiso,
cesantia, jubilacidn o pension u otro caso que lo amerite.

22.

Asegurarse de que la SEDP y demas autoridades relacionadas, estén
debidamente informadas acerca de las. responsabilidades contra
funcionarios y empleados de la UNAH para evitar que se evada la misma.

en el
Manual

Basado
Nuevo
de
Procedimientos

para laj
Propiedad J

Estatal Perdid
(Inciso 9.9).

23.

Emitir los informes que en materia de bienes corresponde a solicitud de la
SEAF, CCG, UAI u otros entes gubernamentales como TSC, DGBN,
CGR segiin se solicite de forma periddica o eventual.

24,

Mantener en sus archivos, los expedientes de las desincorporaciones por
pérdidas y llevar a cabo las acciones necesarias a fin de actualizar los
registros de inventario correspondientes, utilizando para tal fin el
formulario de reporte de movimientos del Inventario General de Bienes.

* |Procedimientos

[Nuevo - Manual

de

para 1
Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 5.1.2).

25.

Mantener actualizado el inventario de leyes, normas, procedimientos,
manuales, formatos y documentos que emitan las entidades estatales
competentes en materia de bienes, a fin de incorporar los ajustes dentro
del quehacer de la UNAH.

26.

Preparar los informes técnicos que requiera la SEAF, para la contratacion
de pdlizas para el aseguramiento de los bienes que mas convenga a la
Institucién. '

10) Son responsabilidades del Departamento de Contabilidad:

1.

Coordinar permanentemente con el DI, las operaciones de actualizacion
de registros de inventarios, a fin de actualizar las bases de datos y
registros contables correspondientes, para que los estados financieros
revelen en forma fidedigna la realidad econdémica, financiera y
patrimonial de la UNAH.

en el
Manual

Basado
INuevo
de
Procedimientos

para i
Propiedad :I
Estatal Perdid:
(Inciso 9.8).

11) Son responsabilidades de la SEAPI;

1.

Informar previamente a la DGBN, sobre todas las contrataciones de obras
0 actos que impliquen el inicio de obras por administracién o por
contrato, a efecto de certificar en la actualizacién correspondiente, la
propiedad estatal del inmueble donde se ejecutard la obra, sus limites,
dimensiones y anotaciones catastrales del mismo.

Ley de creacion
de la DGBN
(Art. 9).

ATER
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CUERPFQ DEL, DOCUMENTO b Lo : Dacumento o Base

. J0gal Consultada

2. Mantener bajo su custodia los planos originales utilizados para nuevas

© construcciones o ampliaciones y remitir copia de las Actas de Recepcion

de Obras, acompaiiada de informes de liquidacién presupuestaria de las

construcciones, a la SEAF, Contabilidad y DI para efecto de
actualizacion de valores registrales de inmucbles.

3. Dotar al DI de los planos actualizados de las diferentes instalaciones
fisicas de la Ciudad universitaria “JTR” y Centros Regionales, con ¢l fin
de que este Departamento conozca las instalaciones en las cuales se haran
las asignaciones de bienes.

4. Participar en el levantamiento de inventarios y valuacion de inmuebles.

12) Son responsabilidades de las Unidades Académicas y Administrativas de
la UNAH:

1. Presentar con suficiente anticipacion a la SEAF, los requernmlentos de (Basado en e

bienes necesarios para satisfacer sus necesidades. Regl. de la Ley
de Contratacion

del Estado (Art
79,80 y 81).
2. Salvaguardar y controlar los bienes muebles de uso adscritos a cada |[Basado en la

Unidad. Ley Org. del
Tribunal

Superior de
Cuentas (Art
75); y su Regl.
(Art 115)

3. Designar un encargado de control de activos, que mantendra un registro
auxiliar actualizado de los bienes asignados a su Unidad y serd el enlace
con el DI

4. Preservar los inmuebles de su adscripcién en condiciones Optimas de
operacion, para salvaguardar la integridad fisica de quienes laboran y
transitan en dichos inmuebles.

S. Verificar al menos anualmente el inventario fisico de todos los bienes
adscritos a la Unidad, a fin de comprobar los registros establecidos e
investigar y corregir las diferencias que resulten, asi como establecer el
mantenimiento y la reposicién de los activos. ' '

Dicho inventario debera entregarse al DI para su correspondiente
verificacion.

A TEA
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6. Informar inmediatamente y proporcionar al DI, sobre cada zidquisici(')n de
bienes de uso que realicen, independientemente del procedimiento
utilizado, con los detalles que se considere pertinente. .

7. Informar al DI, sobre cualquier reposicion que el proveedor en
cumplimiento a garantias u otra razén justificada realice, adjuntando
copia de la informacién de soporte.

8. Informar y gestionar ante el DI, sobre la existencia de bienes, que por Manual dg
razones operativas, técnicas o legales deben descargarse, por no ser T:;:““Dzsf;r"{;
necesarios para cumplir con su trabajo. o Biene

' Muebles de
Estado. (Art. 16)
o, Revisar periddicamente si cuenta con las cantidades y tipos de bienes, Manual d

activos e infraestructura que necesita para alcanzar mayores niveles de N°"“SS y Pro(;:
. . .y .. . ara Lescargo
eficiencia y produccion de servicios, al menor costo posible. Cuando pBi enes Mugeble
determine que dispone de bienes no ttiles o existan posibil.idades de ser {4l Estado. (Art
+ reemplazados por otros mis modernos, nuevos o econdmicos, deberan |19)

solicitar el descargo respectivo del inventario de bienes asignado.

10. Informar al DI en tiempo y forma de la asignacion, reasignacién y
traslado de bienes que realicen. En el caso de los centros regionales que
no cuenten con unidad local de bienes, los funcionarios o empleados
comunicardin al administrador del centro, quien documentard
temporalmente la accion y comunicaré al DI

1. Comunicar al DI de las diferentes asignaciones de bienes por efectos de
la implementacién de turnos laborales en aquellos lugares como ser:
laboratorios, salas de estudio, de conferencias o de proyeccion, cubiculos
de catedrdticos, aulas de clases, centros de investigacion u hospitalarios,
bibliotecas, etc. En este ambito todos los usuarios deberdn acreditar su
responsabilidad documentalmente.

12. Informar de forma inmediata al DI de cualquier robo, faltante no
' justificado, dafio involuntario o con intencion que atente contra los bienes
de la institucion. En estos casos también se informaré a las autoridades de

la UNAH, entes contralores del Estado y DNIC.

13, Comunicar inmediatamente a la Oficina del Abogado General, cualquier
anomalia respecto de la posesion o propiedad de los 1nmuebles
universitarios.
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13) Son responsabilidades de los funcionarios y empleados,
temporales:

.

Elaborar manuales o mantener los catalo
asegurar el adecuado uso y mantenimiento de los bienes.

permanentes 0

Restituir a la UNAH y conservar €n buen estado los bienes que les hayan
dado para el trabajo, no incurriendo en responsabilidad si el deterioro se
originé por el uso natural, por caso fortuito, fuerza mayor, por mala
calidad o defectuosa construccion de los mismos.

Abstenerse de sustraer ltiles de trabajo, materias primas o productos
elaborados, para uso distinto al cargo desempefiado.

Usar los equipos, ttiles 0 herramientas suministrados por la UNAH
los fines exclusivos a que estan normalmente destinados.

para

Abstenerse de causar darios a los edificios, obras, maquinaria o materias
primas, instrumentos y demas bienes relacionados con el trabajo y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de
las cosas.

gos de proveedores, a fin de

Basado en el
Codigo del
Trabajo (Art. 97
humeral 6), 98
numeral )y 7),
112 literal d)

Firmar el Inventario de Bienes asignados para su uso y custodia.

Basado
INuevo
de
Procedimientos
para

Propiedad
Estatal Perdid
(Inciso 9.11).

en €
Manual

1a

Rendir las cauciones que conforme a ley correspondan, cuando
administre bienes o recursos de 1a UNAH.

Ley Org. de
TSC (Art. 97)

Velar porque los identificativos, etiquetas Y placas que indiquen el
namero de inventario de cada bien, no sean sujetas de dafios o se
desvinculen del bien, en cuyo caso debera informarse al DL

Identificar e informar inmediatamente a su jefe inmediato, de la
existencia de bienes, que por razones operativas, técnicas 0 legales deben
descargarse, por no ser Gtiles para el desempefio de sus responsabilidades.

Manual de
Normas y Proc
para  Descargg
de Bieneg
Muebles de
Estado. (Art. 20

Interponer denuncia ante el 6rgano de investigacion del Estado mds
cercano, dentro de las 48 horas, contadas desde el momento en que S¢
suscita o tenga conocimiento del robo o hurto de un bien cargado para su
uso y custodia.

[Nuevo Manua
de
Procedimientos
para 14

Propiedad
Estatal Perdida
(Inciso 1.4).
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10.

Proporcionar informacion personal pertinente para el registro

correspondiente como ser el nombre completo, niimero de identidad,
nimero de empleado, cargo, categoria u otros datos que se consideren
oportunos a la funcion inherente del manejo y control de bienes.

11, Abstenerse de participar en actividades, orientadas a legitimar ingresos o [Basado en 14
activos provenientes de actividades ilicitas o carentes de fundamento o ]]3?]’“0(30“‘” dCe
soporte econémico o legal para su posesion. Lvade dd

Activos (Art. 2
numeral 9; 3
4).

12. Responder en el término de 10 dias hébiles, los requerimientos formales {Nuevo Manua

del DI, para dar cuenta sobre los bienes que le fueron asignados; caso
contrario serd declarado moroso con la hacienda pablica, a través de

. . . ara I
notificacion escrita de la SEAF. gmpiedad
’ Estatal Perdidq
(Inciso 9.4).

de
Procedimientos

14) Son responsabilidades de los Estudiantes y Asociaciones Estudiantiles y
de los Usuarios:

1.

Conservar, respetar y cuidar el patrimonio de la UNAH, absteniéndose en
todo momento de destruir, inutilizar o sustraer sus bienes.

Reglamento  de
los Estudiante#
de la UNAH
(Art. 8 literal ¢).

2.

Cooperar con el orden y mantenimiento de limpieza de aulas,
laboratorios, salones, pasillos, corredores, calles, lugares de recreo y
demas locales universitarios. '

Reglamento  de
los  Estudiantes
de la UNAH
(Art. 8 literal I).

Abstenerse de incitar o cometer actos de violencia o intimidacion en
contra de los miembros de la comunidad universitaria, de las instalaciones
fisicas o contra personas ajenas a ellas, desde o dentro de los recintos
universitarios y cualquier otra conducta violenta que produzca alteracion
y el normal desenvolvimiento de sus actividades académicas.

Reglamento  de
los - Estudiantes
de la UNAH
(Art. 9 literal a).

Evitar causar dafios materiales en los bienes de la UNAH o de terceras
personas, sin perjuicio del pago de las reparaciones coirespondientes.

Reglamento de
los Estudiantes
de la UNAH

(Art. 9 literal 0).
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TiTULO N1,

OBJETIVOS Y CRITERIOS PARA EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
' INMUEBLES DE USO DE LA UNAH

CAPITULO I

OBJETIVOS DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES

ARTICULO 11. El inventario, es el recuento fisico de los bienes de uso, que
tiene como objetivos los siguientes:

1) Establecer la cantidad de bienes en operacidn, transito, arrendamiento,
deposito, mantenimiento, obsoletos, en mal estado, desuso, inservibles,
sustraidos, siniestrados, en poder de terceros; identificando ademas fallas,

~ faltantes y/sobrantes.

2) Proporcionar informacion sobre la condicion y estado fisico de los bienes y
tomar decisiones para su mantenimiento, baja, venta, transferencia, donacion,
etc.

3) Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer
responsabilidades por mal uso, negligencia, descuido o sustraccion.

4) Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por diversas razones no
se registran en su debido momento.

5) Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias
en el uso, mantenimiento y salvaguarda de los bienes.

6) Comprobar el grado de eficiencia en el manejo de bienes.

7) Programar adquisiciones, bajas o modificaciones futuras.

Normas
Técnicas del
Subsistema  dej
Admon. dej
Bienes '
Nacionales. (Art,
31).

CAPITULOIL.

CRITERIOS PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

ARTICULO 12. Los criterios generales para el levantamiento del inventario de
bienes muebles e inmuebles de uso de la UNAH, son los siguientes:

Varios
documentos

A TR
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1) El enfoq‘\ié“d.e”] ie?antamiento del inventario, seré la verificacion fisica de los
bienes, considerando los siguientes aspectos:
a) Ubicacion. !

b) Estado de conservacidn.

¢) Condiciones de utilizacién.

d) Condiciones de seguridad.

e) Funcionarios o empleados responsables de su utilizacion.

f) Verificacion, aplicacion o renovacion del etiquetado o identificacion de
los bienes.

g) Condiciones de riesgo.

h) Verificacién de series, modelos, colores, medidas, accesorios y otros que
se consideren necesarios.

2) El inventario respondera a las necesidades institucionales y tomara en cuenta [Ley de creacién

las normas, procedimientos y formatos de la DGBN; adicionalmente se de la DGBN
. , M e : Art. 4, numeral
utilizaran formatos para recopilar informacién de uso exclusivo de la UNAH. | y9)

3) Para evitar duplicidad en el conteo, durante el tiempo que dure el
levantamiento del inventario, quedari suspendido todo desplazamiento
interno y externo de los bienes en la Unidad sujeta a inventario, a fin de
asegurar la adecuada verificacion de los bienes asignados a cada Unidad.

4) El inventario se realizard por oficina, identificando especificamente los [Basado en el

bienes asignados a cada funcionario y empleado. dN“°V° Manual
, [

Procedimientos

para 1
. Propiedad :l
Estatal Perdid.
Inciso 9.11).

5) El levantamiento del inventario de bienes muebles e inmuebles se hara en
forma individual. En el caso de inmuebles, se levantard por separado el
inventario de los terrenos y los edificios que se ubiquen en los mismos; las
adherencias también seran consideradas separadamente, pero los datos e
informacién correspondiente a éstas se dejard dentro del inventario de
inmuebles. :

6) Los bienes a inventariar deben tener un costo minimo de Trescientos Resolucion No,

" Lempiras (L..300.00). Sglg?ogézg: ;)y(,)

de 2010 (Partej
Resolutiva
Primera); ¥l
otros.

A EE
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7) El inventario considerara todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos
para uso y propiedad de la UNAH, independientemente del procedimiento de
adquisicion y fuente de financiamiento utilizada para su obtencion, sea que se
encuentren ubicados en bodegas, en servicio, en poder de terceros o en
servicio en dependencias ajenas a la UNAH, los cuales deberén ser revertidos
a la institucion, en caso de encontrarse servibles.

No obstante, solo se incorporaran dentro del inventario de bienes, aquellos
cuya apropiacién legal pueda confirmarse documentalmente; los demas
quedardn sujetos a investigacién y confirmacién de su procedencia, por parte
del DI con apoyo de la Oficina del Abogado General para su posterior
incorporacion registral.

8) En caso de existir bienes muebles afines con el quehacer de la UNAH cuya
propiedad no se pueda determinar y se encuentren dentro de los predios
universitarios, se analizar conjuntamente entre el DI con apoyo de la Oficina
del Abogado General la factibilidad de su incorporacion registral. Caso
contrario se notificara a las autoridades policiales y contraloras del Estado
para que investiguen, :

9) En caso de existir bienes propiedad de la UNAH que no son afines a su
quehacer fundamental o cumplen los requisitos para ser dados de baja, se
recomendard, iniciar el proceso de descargo del inventario. Si no son de su
propiedad, se solicitara a su propietario el pronto retiro de los predios de la
institucion.

10) En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacién o
mantenimiento, se solicitara la documentacién que sustente dicha accién, la
cual justificara su ausencia temporal.

11) Los bienes de uso incorporados por operaciones de compra, deben registrarse
patrimonialmente por el valor de costo o adquisicién especificado en los
documentos que sirvieron de soporte contable, mas todos los gastos
inherentes hasta la puesta en marcha, de igual forma se incorporaran a su
costo total todos los valores por concepto de mejora.en sus prestaciones o
alargamiento de su vida de produccién.

Los traspasos, donaciones, expropiacion, etc. deberan registrarse en el
término de 15 dias, después de que se acredite que son propiedad de la
UNAH vy verificada su existencia fisica.

Los inmuebles deberén registrarse por-su costo de adquisicion, incluidos los
gastos notariales e impuestos respectivos.

AN

41
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12) La valoracion de los bienes deberé especificarse en moneda nacional; por lo
que deberd especificarse en los casos que corresponda la tasa de cambio
 utilizada para este propdsito, por el BCH en el momento de la operacion.

13) Los bienes en cuya documentacion de propiedad no se sustente su valor,
deben ser valorizados a través de la Comision de Avalio, cuya integracion
deberd solicitarse a la DGBN, por el DI a través de la SEAF.

1a) A los bienes adquiridos a través de convenios de préstamo o donacion, para
usufructo de la Institucion y que por mandato del 6rgano financiador o del
responsable temporal del bien deben ser inventariados, se les asignara
registro temporal de inventario, diferente al utilizado en los bienes propiedad
de la UNAH, incluyendo aquellos cuyo valor sea inferior a Lps. 300.00 hasta
que se formalice, en los casos que proceda, el traspaso definitivo a favor dela

Institucién, mediante la acreditacion del documento de traspaso 0 propiedad.

El cuidado, control, manejo, mantenimiento de dichos bienes serd
responsabilidad de las unidades autorizadas, segin lo establecido en las
clausulas contractuales que establezcan los convenios respectivos.

15) Cada uno de los bienes inventariados, tendra una etiqueta o identificacion
permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

16) La identificacion y clasificacion de bienes, debera efectuarse utilizando el
Catdlogo de Bienes de la CGR, a fin de que los registros guarden
compatibilidad con el SIAFL

Resolucion No
ICGR-003/2010
del 21 de mayd
de 2010.

17) Cada bien debera asignarse a una oficina de unidad académica o
administrativa, con designacion especifica de responsables individuales
directos de su custodia.

18) El responsable de la custodia de cada bien, sera el funcionario o empleado a
quien se le asigne para utilizarlo directamente en su trabajo y debera firmar el
inventario a su cargo.

En caso de que un mismo bien, sea utilizado por mas de una persona, todos
los usuarios firmaran como responsables de la custodia de los mismos.

19) Los registros de datos de cada bien, se hardn en el SIAFI y en el Sistema de
Informacién de Inventario de la UNAH disefiado por el DI, los cuales
deberan mantenerse debidamente actualizados.

Reg. Ley Org
del Presupuesto
Art, 38)
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Documento-o Base

CUERPO DELDOCUMENTO 0

Legsl Consultada

CAPITULO II1.
BIENES MUEBLES E INMUEBLES SUJETOS A INVENTARIO

ARTICULO 13. Los bienes muebles de uso sujetos a inventario, son los
siguientes:

1) Todos los bienes no fungibles (los que no se agotan o consumen en su primer
uso), cuyo costo minimo sea de Trescientos Lempiras (L. 300.00).

2) Los bienes muebles que se fabriquen o restauren con personal y materiales de
la  UNAH, seran inventariados, considerando los valores monetarios
proporcionados por la unidad responsable de esta accidn. .

3) Las instalaciones técnicas méviles. Comprenden las unidades de uso
especializado en el proceso productivo, como maquinaria, material, piezas o
elementos complejos, incluidos los sistemas informaticos o electrénicos que,
aun siendo separables por naturaleza, estan ligados de forma definitiva para |
su funcionamiento. Se incluiran asimismo, los recambios o repuestos vélidos
exclusivamente para este tipo de instalaciones.

4) La maquinaria. Conjunto de maquinas mediante las cuales se realiza la
extraccidn, elaboracién o tratamiento de los productos o se utilizan para la
prestacion de servicios.

5) El utillaje. Conjunto de herramientas o utensilios que se pueden utilizar
separado, o conjuntamente con la maquinaria, incluidos los moldes y las
plantillas.

6) El mobiliario y equipo de oficina. Mesas, alas de mesa, sillas, estanterias,
archivos, pupitres, bancas, pizarras, pedestales, armarios, vitrinas,
destructoras de papel, guillotinas, encuadernadoras, aparatos de teléfono, fax,
fotocopiadoras, etc.

7) Los equipos para procesos de informacién. Computadoras fijas y portatiles,
pantallas, impresoras, scanner, fotocopiadoras multifuncionales que ademas
de copiar, imprimen y escanean, memorias, etc.

8) El equipo y material audiovisual. Méaquinas fotogréficas, televisores, equipos
de megafonia y reproductor, grabador de imagen y sonido, discos duros,
pantallas de proyeccion, etc.

9) Los elementos de transporte. Vehiculos automotores de toda clase.

10) Otros bienes muebles no especificados anteriormente, pero especificados en
el Catélogo de Bienes de la CGR.

Aa
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ARTICULO 14. Los bienes inmuebles de uso sujetos a inventario son los
siguientes:

1) Terrenos y bienes naturales. Solares, fincas y otros terrenos. Ademas del
costo de adquisicion, incluidos los gastos notariales, registrales, impuestos
prediales y de agrimensura legal, se incluirdn gastos adicionales que puedan
ocasionarse, por adecuacion o explanacion de solar, derribos necesarios de
una edificacion anterior, movimientos de tierra, obras de saneamiento y
drenaje, y otros similares que afecten al propio terreno.

El costo del terreno no incluye el cercado, la pavimentacion, los sistemas de
riego y de jluminacion. Estos activos son separados y se llaman mejoras del
terreno, y si estan sujetos a depreciacion.

2) Construcciones. Incluye las edificaciones en general, cualquiera que sea su
destino. Los edificios se incorporarén al Inventario en la fecha que conste en
el Acta de Recepcion de las Obras, y se valoraran por su precio de
adquisicion, del que formarn parte, ademas de todas aquellas instalaciones
fijas y elementos que tengan carcter de permanencia, las tasas inherentes a
la construccion, los honorarios facultativos del proyecto y de la direccién de
obra, asi como los gastos fiscales, notariales y de registro que se generen.

A dichos efectos, debera remitirse copia de las Actas de Recepcion junto con
el valor de inversion de las obras al DI, asi como los correspondientes
justificantes de todas aquellas modificaciones o mejoras que se produzcan en
dichas obras. |

En general, se incluiran en el valor del inventario de bienes inmuebles, todos
aquellos gastos que se refieren a la compra y construccion de toda clase de
edificios, y los que supongan una mejora que incremente la capacidad
productiva del edificio o alarguen su vida util.

3) Otros bienes inmuebles no especificados anteriormente, pero incluidos en el
Catélogo de Bienes de la CGR.

ARTICULO 15. Los bienes intangibles sujetos a inventario, son aquellos que
generen gastos de inversion, como las aplicaciones Informaticas no estandar
(Programas, software, licencias) que se adquieran en propiedad.

I 48 |
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CAPITULO IV.
BIENES NO INVENTARIABLES

ARTICULO 16. Los bienes no inventariales o no sujetos a inventario, son los
siguientes: »

1) Los bienes con un valor inferior a L.300.00 los cuales serdn objeto de un
control especial sobre su uso por parte de cada una de las unidades
académicas y administrativas.

2) Los bienes cuyo documento de adquisicion no quede acreditado.

3) Los bienes muebles fungibles o que se consumen con Su primer uso,
independientemente de su coste, o cuya vida Gitil sea inferior a un afio.

4) El material para reparaciones, repuestos 0 piezas para sustituciones. (Ejemplo
cables de instalacion eléctrica, enchufes, cajas de distribucion, etc.).

'5) Material ligero de laboratorio fabricado de vidrio, ceramica u otras sustancias
fragiles (Ejemplo vasijas, embudos, otros).

6) Los bienes y materiales de oficina que pertenecen al Grupo 3000 “Materiales
y Suministros” del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica:

7) Pequefios instrumentos de uso médico-quirargico personal (Ejemplo bisturi,
etc.), herramientas de uso .individual (Ejemplo destornilladores, alicates,
martillo, etc.) y pequefios aparatos (Ejemplo mecheros, soportes, etc.).

8) Las adherencias cuyo recuento se realiza de manera individual y se agrega
al inventario de bienes inmuebles.

9) Las licencias o aplicaciones informaticas estandar, que no implican gastos de
inversion.

10) Libros, revistas y otras publicaciones, porque seran registradas por las
Bibliotecas. Excepto, aquellos materiales didéacticos (libros y colecciones)
que estén sujetos a inventario general.

11)Los bienes particulares que se acredite son propiedad privada de los
funcionarios y empleados que desempefian su trabajo en la UNAH.

12) Los bienes muebles adquiridos o fabricados con la finalidad de ser donados
de forma inmediata o que por norma convenida expresamente, deban ser
entregados a terceros, en cumplimiento de los fines institucionales.

Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.
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TITULO IV.
PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPTURA DE DATOS Y LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE USO DE LA UNAH
CAPITULO 1.
PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 17. Para la captura de datos del inventario de bienes muebles de
uso de la UNAH, se utilizarén los formularios que emita la DGBN, incorporando
otros aspectos para fines especificos de la UNAH. La informacién minima
requerida, se detalla a continuacion:

Instruct. de la
CGR para
jlenado Ficha
Levant Inv. Inic.
Bienes Muebles.

D

Fecha del levantamiento del inventario: Dia, mes y afio en que se realiza el
levantamiento o se valida la informacién disponible.

2)

Nombre y ubicacién de la dependencia: Se indicara el nombre de la Unidad
sujeta a inventario y su ubicacion, Ejemplo: CU-JTR, Tegucigalpa M.D.C
Boulevard Suyapa.

3)

Nombre del Edificio: Se indicard el nombre del edificio donde se ubica la
Unidad.

4)

Planta del Edificio: Numero de la planta del edificio en la cual se encuentra
ubicado el bien.

5)

Unidad o local donde se encuentre el bien: Nombre de la Unidad
administrativa, académica, etc. en la cual se levanta el inventario de bienes.

6)

Teléfono: El numero de teléfono de la oficina donde esta asignado el bien.

7

Correo electronico: El correo electronico de la oficina donde esta asignado
el bien.

8)

Fecha de adquisicién del bien: Dia, mes y afio que consta en la factura o
documento de adquisicion del bien. ‘

9)

Tipo de adquisicién: Forma en que se€ adquiri6 el bien por ejemplo:
Licitacién piblica, licitacién privada, compra directa, donacién, etc.

10) Numero de inventario de la UNAH: Si se trata de un registro que se realiza

por primera vez; el DI asignard un nimero de inventario, tomado de las
etiquetas prefabricadas para tal efecto, si se trata de una verificacion, se
anotara el nimero de registro asignado a dicho bien.

En todo caso, para efectos oficiales el niumero de inventario y etiquetado de
bienes, prevalecera el que genere el Subsistema de Bienes Nacionales en el
ambito del SIAFL. ,

Oficio DGBN-
125-2012 del 31
de Enero 2012.
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11) Nimero de inventario del SIAFI: Seré asignado posteriormente por"él D'I, v
una vez que se obtenga el numero que genere el SIAFI al momento de
ingresar los datos del inventario en dicho Sistema.

12) Descripcion general del bien: Caracteristicas generales para identificar el
bien a inventariar, ejemplo: silla, mesa, maquina de rayos x.

13) Especificaciones del bien: Especificar, segin corresponda, los datos
siguientes:

1. Tipo de activo o de clasificacion del bien segin su utilidad (Ejemplo:
comunicacion, computacion, laboratorio, etc.).

Modelo.
Serie.
Marca.

Materiales.

AN S e

Color (Aplica para todo tipo de bien: mobiliario y equipo, maquinaria
etc.).

7. Pais de procedencia (este campo aplica para vehiculos y otros equipos).
8. Numero de depdsitos con que cuenta el bien.

9. Numero de gavetas.

10. Numero de puertas.

11. Afio de fabricacion del vehiculo (este campo aplica solamente para
vehiculos).

12. Numero de motor (este campo aplica solaﬁlente para vehiculos).
13. Marca de motor (este campo aplica solamente para vehiculos).
14. Numero de chasis (este campo aplica solamente para vehiculos).
15. Cilindraje (este campo aplica solamente para vehiculos).

16. Numero de placa (este campo aplica solamente para vehiculds).

17. Valor del bien.

ry 51 |
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14) Documentos de propiedad de vehiculos: Especiﬁcar los datos siguientes: lnGS"uct- de |
CGR par
1. Inscripcién registro de la DEL ‘ ilenado  Fich
Levant Inv. Inic.
2. Fecha de la inscripcion de la DEL Bienes Muebles.
3. Numero de control.
4. Declaracién Unica Aduanera.
5. Fecha de la Declaracién Unica Aduanera.
6. Numero de péliza de seguro (aplica si el vehiculo esta asegurado).

7. Razén social (el nombre de la aseguradora). : -
8. Importe (Valor por el cual estd asegurado el vehicﬁlo).

9. Moneda (tipo de moneda con el cual estd asegurado el vehiculo.

15) Valuacién del bien: Especificar, los datos siguientes: _ 'é"é‘ﬁ"ct' de |
par:

1. Tipo de documento: Factura, acta de transferencia, convenio, acta de llenado  Fich

.y .y [ .evant Inv. Inic.
recepcion o donacion. :
P Bienes Muebles.

2. Numero de documento: Numero de factura, humero de transferencia,
convenio, etc.

3. Fecha de adquisicion: Fecha indicada en la factura de'la compra, acta de
recepcion, donacion o transferencia.

4. Costo unitario de adquisicidn: Precio del bien que se encuentra en la
factura y/o acta de transferencia o donacion). :

5. Los bienes en cuya documentacion no se sustente su valor, deben ser
valorizados posteriormente a través de la Comision de Avalto.

16) Responsable del bien: Especificar, los datos siguientes: Instruct. de |
' CGR para el

1. Numero de carnet del funcionario o empleado responsable del uso del [llenado de Fich:
bien Levant Inv. Inic.
) Bienes Mueble

Ntimero de Identidad del responsable de uso del bien.  otros

w N

Nombre y apellidos completos del resporisable de uso del bien.

>

Numero de teléfono.

Correo electrénico.

& W

Cargo que desempefia.

rg 52 |
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CE G 5 s
17) Estado del bien: Condicion del estado en que se encuentra el bien: Bueno, Instruct. de la

regular, mal estado, inservible. ﬁgf: dl?ilae;l‘icha
[ evant Inv. Inic.
Bienes Muebles

18) Otras caracteristicas: Cualquier otra informacion adicional que se considere
conveniente.

19) Fotografias: Tomar fotografias que validen el estado fisico y utilizacién de
los bienes segin se considere oportuno. -

ARTICULO 18. El procedimiento para levantar el inventario de bienes muebles
de uso de la UNAH, se detallaa continuacién:

1) EllJefeo 'encargado del DI, realizar4 lo siguiente:

1. Identifica la Unidad ‘donde existe la necesidad de verificar o levantar el
inventario, asi como las cantidades estimadas y el tipo de bienes de que se
trata, a fin de determinar los objetivos del -inventario a realizar y las
personas indicadas para integrar el equipo de trabajo.

2. Designa por escrito, la 0 las personas del DI que realizaran el inventario,
definiendo en comun acuerdo quien coordinara el trabajo.

3. Si el caso lo amerita, solicita la participacién de personas con
conocimientos en el tipo de bienes a inventariar de otras Unidades de la
UNAH o dependencias del Estado.

4. Aprueba el plan de trabajo y gastos de movilizacion del equipo designado
para el inventario, verifica las disponibilidades presupuestarias, y lo
somete a tramite a la SEAF.

5. Solicita a las Unidades sujetas a inventario, que durante el tiempo que
dure el levantamiento, suspendan todo desplazamiento interno y externo
de bienes, a fin de evitar distorsiones y asegurar la adecuada verificacion
o levantamiento del inventario, indicandoles que los bienes por recibir y/o
por entregar deben quedar temporalmente almacenados separados de los
que estan en uso. ' ‘J

2) LaSEAF realizara lo siguiente:
1. Revisay aprueba las solicitudes de gastos de movilizacion. -
2. Instruye y realiza los pagos a través de 1a TG.

3. Autoriza el apoyo logistico.
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1.

3) Elequipo designado para realizar el inventario, realiza lo siguiente:

Recopila el inventario y cualquier otra informacion secundaria
disponible, sobre los bienes muebles de la Unidad sujeta a inventario
(listado y ubicacién de bienes, responsables de su custodia, documentos
de propiedad, dictamenes sobre su estado fisico, etc.), a fin de concretar
el trabajo, a validar la informacion disponible y solo recopilar datos que
no estén disponibles en los archivos del DL

Prepara el Plan de Trabajo, calculo de vidticos, requerimientos de
materiales y equipo a utilizar (catélogo de bienes, niimero de etiquetas
para rotular los bienes a inventariar, camara fotografica, balanzas, metro,
papeleria, formularios, computadoras, etc.), y obtiene aprobacién' de la
Jefatura del DI para que lo remita a tramite ante la SEAF.

Verifican y reproducen el formulario a utilizar en el levantamiento.

Solicita a las Unidades sujetas a inventario, el listado del personal

clasificado por oficina, a fin de facilitar ¢l levantamiento y la asignacion
individual de bienes de cada Unidad.

Se desplaza a las Unidades centrales o regionales, para levantar el
inventario en cada oficina y por persona.

Asigna o repone si han sido extraviadas, las etiquetas con los numeros de
inventario o codigos de barra, correspondientes a los bienes muebles que
estén siendo inventariados.

Inmediatamente de finalizado el inventario por persona, lo imprime en
dos originales para hacer constar la firmas del oficial de inventarios que
lo levant6 y del funcionario o empleado bajo cuya custodia se encuentran
los bienes.

Firmado el inventario, entrega original al usuario y la otra corresponde al
DL

Si en el levantamiento del inventario, se hubieren detectado faltantes,
investigaré si hay antecedentes de la pérdida y si han realizado acciones
para su reposicion o pago.

10.

Si en el levantamiento y verificacion fisica del inventario, se hubieren
detectado sobrantes, se procederé a investigar la causa, solicitando copia
de la factura, convenio o documentacion comprobatoria de propiedad de
la Institucion y se incorporaran al Patrimonio si fuera el caso.
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CUERPO DEL DOCUMENTO

1ausl Conyultada

11. En caso de existir bienes muebles que no son de propiedad de la UNAH
y se encuentran dentro de su campus, se investigard quien cs el
propietario para que sustente la propiedad del mismo con algin
documento, sea factura original u otro. De no contar con dicho
documento, se procedera a considerarlo dentro del inventario, como bien
sobrante, para recomendar se proceda a investigar y determinar si
procede integrarlo al patrimonio.

12. Si de la verificacion fisica se detectaren bienes excedentes u obsoletos
que no estan siendo utilizados por los empleados o funcionarios, se
investigara si pueden ser reasignados para uso de otras Unidades para
recomendar que inicien los tramites de traslado a esas Unidades o
directamente al DI.

13. Si de la werificacion fisica se detectaren bienes inservibles, se
investigaran antecedentes que dieron origen a esa condicién, si alGn
pueden ser restaurados para que se inicien los trdmites o en su lugar
procedan a solicitar el correspondiente descargo ante el DI y que los
separen de los bienes en uso, almacenandolos en un lugar adecuado.

14. Concluido el trabajo de levantamiento y verificacién fisica del inventario,
el equipo de trabajo, debe presentar al Jefe del DI, un informe firmado y
fechado, con el detalle siguiente:

a) Inventario general de bienes.
b) Bienes en buen estado.

¢) Bienes en regular estado.

d) Bienes en mal estado.

e) Bienes inservibles.

f) Bienes que no aparecen en fisico (faltante o perdido), pero que figuran
en los registros de la Unidad.

g) Bienes confirmados fisicamente, pero no registrados en inventario, que
deben ser incorporados. ,

h) Bienes prestados a otras dependencias internas o externas de la UNAH
y sus justificaciones para realizar las acciones que corresponda.

i) Bienes en reparacion con la correspondiente documentaciéon que
respalde dicha accién.

j) Observaciones relevantes del trabajo realizado.

k) Reportes de inventario debidamente firmados por los empleados y los
funcionarios responsables de su uso.

AT
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Documento o Huge

4) El ‘Jefe o be‘n”ca“rvgvado del DI, recibe y revisa el informe y segin los
resultados realiza lo siguiente:

1. Para los bienes en mal estado solicita a la Unidad, que inicie acciones
para repararlo o descargarlo.

3. Para los bienes inservibles solicita a la Unidad, que inicie los tramites de
descargo de los mismos.

3. Para los bienes que no se¢ encontraron e€n fisico (faltante o perdido),
solicita al funcionario o empleado que los tiene asignados, dar cuenta del
bien perdido, otorgandole un plazo de 10 dias para responder. Vencido el
plazo, se inicia el procedimiento de tratamiento de la propiedad perdida.

4. Para los bienes confirmados fisicamente, pero no registrados en el
inventario, se hace la incorporacién de aquellos que cuentan con
documentacién de propiedad, de no poseer dicha documentacion, solicita
a la Oficina del Aboggd'o General que realicen las investigaciones
correspondientes. ‘

5. Para los bienes prestados a otras dependencias internas o externas de la
UNAH, solicita a la Unidad el documento de autorizacion y confirme si
persiste la justificacion, caso contrario solicita que procedan a su pronta
recuperacion.

6. Para los bienes en reparacién, con la correspondicnte documentacion que
respalde dicha accién, se solicita su recuperacion conforme al plazo
acordado o modificado. '

7. Concluida la verificacion fisica, coordina con el Departamento de Contabilidad,
para proceder a efectuar la conciliacién fisica y contable de la informacion
obtenida durante el inventario fisico, con el registro Contable.

CAPITULO II.
PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

ARTICULO 19. Para la captura de datos del inventario de bienes inmuebles de [Ficha del
uso de la UNAH, se utilizaran los formularios que emita la DGBN, incorporando Manual para

t ra fines especificos de la UNAH. La informacién minima Jevantamiento de
otros aspectos pa _espe . !  muebles.
requerida, se detalla a continuacion:

1) Foto: Tomar fotografia, preferiblemente a colores del inmueble, procurando
enfocar la mayor y mejor apariencia fisica exterior del mismo. Una vez
impresa, deberé colocarse en el recuadro de la Ficha destinado para este fin.

AR
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Numero de ficha: Este espacio serd llenado por e

siguientes:

1. El Jefe o encargado del DI, solicitara a la DGBN, que le facilite la Clave
Institucional que debera utilizar como primer componente del Namero de Ficha.

2. Obtenida la Clave Institucional, el DI empezar4 a asignarles una numeracion
correlativa de los inmuebles de la UNAH, partiendo del 001 en adelante.

3)

Institucion o dependencia: En este espacio se describira UNAH.

4)

Direccién/Unidad: Direccion de la Unidad productora del servicio piiblico,
Ejemplo: Ciudad Universitaria JTR, Tegucigalpa M.D.C, Boulevard Suyapa.

5)

Identificacién: Lienar la informacidn siguiente:

1. Clave catastral: Si el terreno ha sido catastrado, se deberd tomar de las
Constancias emitidas por las Alcaldias Municipales, la respectiva clave catastral.

. Caso contrario, se escribird “No tiene”. '

2. Numero de inventario oficial: Este es el numero de inventario que una vez
vaciada la informacién de la ficha en el Sistema Informatico SIAFI, le serd
asignada al Bien Inmueble. .

3. Tipo de inmueble: Se anotara el tipo de inmueble inventariado, que puede ser:
Urbano, Rural, etc. :

4. Utilizacién actual: Anotar el tipo de utilizacién que actualmente se le estd dando
al inmueble, Ejemplo: Educacién Pablica, Produccién Agricola, Administracién,
etc.

5. ‘Vocacién del terreno: Cuando el predio solo posee area para la construccion de
obras civiles, se anotara “Construccion”, si la cantidad de terreno es significativa
y en sus predios se ha cultivado, se cultiva o se puede cultivar, se anotara
“Agricola™, o si es apto para la Ganaderia, etc.

6. Zona de riesgo SI/No: Si 3l momento de tomar los datos de la descripcién fisica
del inmueble o en un momento que sea oportuna la actualizacion de esta Ficha,
en esta casilla deberd anotarse la afirmacion o la negacion respecto de la
situacién de riesgo del inmueble.

7. Tipo de riesgo: La descripcion del tipo de riesgo, serd segun la percepcion del
que levanta el inventario, de acuerdo a la percepci6n del tipo de riesgo en el que
se desenvuelve el bien inmueble fiscal, siendo recomendable consultar con
personal competente del sitio de ubicacion dentro o fuera de la UNAH.

Para describir el tipo de riesgo, el equipo responsable del levantamiento del
inventario debera obtener informacién de aspectos de la zona de ubicacién del
inmueble, como:

a) Cercania a rios caudalosos en invierno.

b) Zona de deslizamiento.

¢) Fabricas de quimicos contaminantes cercana.

d) Servicio piblico defectuoso o inexistente, (Agua, luz, etc.).

e) Otros riegos existentes

8. Esta asegurado: En este espacio debera afirmarse o negarse si el inmueble esta o
no asegurado. Para este propésito, se debe consultar y confirmar con la
autoridad de la SEAF o centro regional correspondiente.




IEXEISIN REPUBLICA DE HONDURAS _ TEGUCIGAL

Seecion A

PA, M. D. C., 14 DE JULIO DEL. 2012

Acuerdosy Leyes

No. 32,872

F

Direccion exacta: Direccion del inmueble, sefialando las avenidas, las calles,
los nameros de casas o de inmuebles, cercanias a personas o negocios
conocidos, Nimeros de teléfonos, nombre del barrio o colonia, nombre dela
aldea, caserio, comunidad, ciudad, municipio y departamento.

|

Clasificador de bienes: De conformidad con el Catilogo de Bienes
Nacionales vigente y oficial, 0 solicitando asesorfa directa de la DGBN, el DI
deberé anotar en estos espacios, el Codigo correspondiente, seglin cada caso,
al terreno y al edificio.

Cédigo Municipal: Es el mismo que utiliza el RNP ¢ igualmente sera
facilitado por la DGBN.

Descripcion del terreno: Contendré una descripcion pormenorizada de los
limites y las colindancias de la manera en qué lo exigen los aspectos legales
de la propiedad inmueble descrita en los Testimonios o Instrumentos de
propiedad otorgados por notarios publicos.

En los casos en que el terreno no cuente con documentacion de propiedad,
esta debera proceder a relevarse con la ayuda de personas que puedan medir
y establecer colindancias de la manera en que se hace en las escrituras de
propiedad.

Finalmente debe revelarse el valor por el cusl fue adquirido el terreno. Si por
alguna razon no pudiera establecerse el valor de adquisicion original, porque
fue donado, transferido; recuperado, desmembrado, etc. entonces €se espacio
se dejara en blanco para que el DI, con base en la informacion historica
disponible, gestione el apoyo de entidades como la Oficina del 1P, Catastro
Nacional o la Comision de Avalué a fin de obtener un valor referencial.

(

) Datos y referencias del inmueble: El DI tomara de los Testimonios 0

documentos de propiedad inmueble, los datos sobre: Nimero de Testimonio,
Notario, Nombre de quien lo otorgo, fecha de otorgamiento, tipo de traspaso
y registro de la propiedad. '

También, se anotarén las circunstancias especiales relacionadas con la
situacion de registro y legalizacién de la propiedad inmueble.
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'io) Descripcién obra civil del terreno:

1. Edificacién Numero de inventario: Se anotars el numero de inventario que el
Sistema Informético de Bienes Nacionales del SIAFI le asignard a cada uno de
los edificios. Este dato se tomaré de las pantallas del computador.

2. Nombre: En este espacio se describira el Nombre con el que popularmente se
conoce el edificio, por ejemplo: Edificio B-1, Edificio CISE, etc.

3. Cddigo: De conformidad con el Clasificador Institucional, en este espacio se
anotara el cédigo del edificio correspondiente.

4. Descripcion principal del inmueble: Especificar las medidas de las dimensiones,
el tipo de material de la edificacién, el color, el piso, las puertas, la terraza, el
arteson, estructuras de vidrio, pintura y toda aquella descripcién general y
especifica que se acostumbra para describir este tipo de bienes:

11) Informacién general: En cada recuadro se anotaré la informacién solicitada, asi:

1. Estado fisico: Segiin el estado en que se encuentre el edificio, se harin las
anotaciones siguientes:

a) Muy Bueno (MB): Si el edificio estd entre un 90% y un 100% de su vida
Util real y de servicio.

b) Bueno (B):'Si estd entre un 70% y un 89%.

¢) Regular (R): Cuando su potencial de servicio redunde entre el 50% y el
69%.

d) Mal Estado (ME): Cuando su situacion de servicio ya es defectuosa,
incémoda y con serias dificultades para operar, de tal manera que en forma
general requiera mejoras y reparaciones.

e) Inservible (I): Un Edificio estard inservible, cuando su habitacién,
alojamiento o utilizacién para la generacion de cualquier servicio publico
sea imposible.

2. - Vida til: De conformidad con la estimacién técnica correspondiente se anotard
en este campo la vida atil remanente del inmueble al momento del inventario,
tomando como base el Catélogo de Bienes de Depreciaci6n y su Vida Util de la
CGR. :

3. Niimero de inventario: Se anotard el Nuamero de inventario que el Sistema
Informético SIAFI le asignaré a cada inmueble, una vez finalizado el.proceso de
digitacion correspondiente. )

4. Situacién de servicio: Se escribirs la palabra “Activo” o “Inactivo”. Inactivo se
utilizaré cuando el edificio se encuentre fuera de servicio. Si dentro del edificio
hay solamente 4reas inactivas. Se anotaré la palabra “Parcial”.

A TR
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12) Servicios publicos: Escribir una “X” significar4 que tiene en funcionamiento
el servicio correspondiente y si no se cuenta con el deberé anotarse la palabra

“NO”

13) Valuaciones: Se anotara la fecha en que se estd llevando a cabo una

valoracion, y en el espacio del valor, el valor que a una fecha determinada se
estableci6 para el edificio.

La valuacién se vuelve evolutiva, segin el reconocimiento de nuevos
indicadores de la valuacién en el transcurso de periodos de tiempo
significativos.

Los bienes en cuya documentacién no se sustente su valor, deben ser
valorizados a través de la Comision de Avalio.

14) Principales adherencias ¢ instalaciones del edificio: Identificar todas

aquellas adherencias que aunque estan intimamente ligados al edificio para
completar las condiciones de servicio requeridas por la infraestructura civil,
difieren de éste por su adquisicion, instalacion, vida itil y valoraciones, tales
como: ascensores, sistemas de aire acondicionado (no incluye a los
acondicionados individuales), antenas para la captacién o mejoramiento de
sefiales, sistema eléctrico y sus accesorios instalados en general, divisiones o
estructuras para planificar la distribucion funcional de las oficinas y unidades
productoras de servicios piiblicos y cualquier inversién adicional que se haga
en la infraestructura del edificio. '

Las adherencias deberdn identificarse individualmente, siempre y cuando
reunan los requisitos siguientes:

a) Duran un afio o més en condiciones de uso normal.
b) Tienen un valor minimo de L.300.00

¢) Tienen que permanecer instalados, adheridos, incrustados, empotrados o,
destinados permanentemente al servicio de alojamiento.

d) No forman parte de la estructura bésica del edificio; entendiéndose por
estructura bdsica a las columnas, paredes, ventanales, puertas, pisos,
artesones, losas, zonas de parqueo, y en general toda aquella edificacién
que crea las condiciones bésicas de-alojamiento.

Las adherencias con dichas caracteristicas, seran consideradas dentro del
Inventario de Inmuebles y excluidas del Inventario de bienes muebles.

AN
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15) La informacién sobre las adherencias, que debe llenarse es la siguiente

1. Cédigo: Anotar el codigo que el Clasificador o Catalogo de Bienes
SIAFI le asigna.

2. Descripcién de la adherencia o instalacién: De conformidad con el
Catalogo de Bienes, copiar exactamente el nombre genérico y las
propiedades generales y especificas de la adherencia o instalacion
correspondiente.

3. Estado fisico: De conformidad con la apreciacion objetiva del tomador
del inventario, debera describirse la situacion fisica del bien, siguiendo
las siguientes directrices: :

a) Muy Bueno (MB): Si el bien esta entre un 90% y un 100% de su
vida util real y de servicio.

b) Bueno (B): Si el bien estd entre un 70% y un 89%.

c) Regular (R): Cuando su potencial de servicio redunde entre el 50% y
el 69%.

d) Mal Estado (ME): Cuando su situacion de servicio ya es defectuosa,
incémoda y con serias dificultades para operar, de tal manera que en
forma general requiera mejoras y reparaciones.

4. Nimero de inventario: Una vez concluido el proceso de vaciado en el
aplicativo informatico, se anotar4 en este espacio el nimero de inventario
que el sistema de informacion SIAFI, le asignara. '

5. Vida util: Tomando como punto de partida la asignaci6n original de vida
util segtin el Catalogo Oficial, deberé estimarse y anotarse en esta casilla
la cantidad de vida (til remanente del bien inventariado. La estimacion de
vida util remanente sera utilizada Ginicamente en los casos que el bien ya
sea usado al momento del inventario, pero si fuera nuevo se utilizara lo
que al respecto establece el Catalogo de Bienes.

6. Valor actual: Como valor, se establecera al momento del inventario el
Costo de Reposicion menos la Depreciacion Acumulada, considerando
adicionalmente el costo de mejoras si las hubieren y restdndole el valor
de pérdidas extraordinarias en concepto de deterioros.

16) El lugar y la fecha de cuando se termind de elaborar la Ficha.

N 61 |
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Responsable institucional: La Rectoria, como representante legal
UNAH, debe firmar como responsable de la cesion del Estado 2 la
Institucion. :

17)

18) Responsable administrativo: En este campo S€ solicitara la Firma del

Secretario Ejecutivo de la SEAF o Administrador del Centro Regional o

,  dependencia correspondiente, ~ para entregarle  la responsabilidad
- administrativa por la utilizacién del Inmueble Fiscal.

19) Copias: Original de la Ficha, p
del centro regional, DIy DGBN.

ARTICULO 20. El procedimiento
inmuebles de uso de la UNAH, se detallaa continuacién:

El Jefe o encargado del DI, realizara 1o siguiente:

a) ldentifica 1a Unidad donde existe la necesidad de verificar o levantar el
inventario, determinar los objetivos del inventario a realizar y las
personas indicadas para integrar el equipo de trabajo. :

b) Solicitaala DGBN, capacitacion para el levantamiento del Inventario de
Bienes Inmuebles y registro de datos en la Ficha para el Registro de
Bienes Inmuebles Fiscales.

Determina la Ficha de Bienes Inmuebles Fiscales a utilizar en el
levantamiento del Inventario, considerando indicaciones de la DGBN;
adicionalmente, incorpora requerimientos para Uuso exclusivo de la

UNAH.

Solicita a la DGBN, a través del Secretario Ejecutivo de 1a SEAF, el
acompafiamiento, supervision y la aprobacién de las Fichas de Bienes
Inmuebles Fiscales 2 utilizar, como requisito indispensable de
aprobacién Yy de registro oficial en los aplicativos informaticos
correspondientes y en el libro de la propiedad inmueble institucional.

Designa por escrito, 1a o las personas del DI que realizaran el inventario,

definiendo en comin acuerdo quien coordinars el trabajo. »

f) Si el caso lo amerita, solicita la participacion de personas de otras
Unidades, con conocimientos en el tipo de bienes inmuebles y adherencia
a inventariar, asi como la representacion de otras Unidades de la UNAH
o dependencias del Estado. .

g) Aprueba el plan de trabajo y gastos de movilizacion del equipo
designado  para el  inventario, verifica las disponibilidades
presupuestarias, ¥ lo somete a tramite a 1a SEAF.

ara la SEAF, copia para la Administracion

para levantar ol inventario de bienes '

Manual de Normas Y
Proc. para Levant. Inv.
Bicnes Inmuebles
Fiscales (Cap. 5
umeral 5.2).

Basado en ¢l Manual de
Normas y Proc. para
{evant. Inv. Bienes
Inmuebles Fiscales
Cap. 5 numeral 5.3)

Manual de Normas Y
Proc. para Levant. Inv.
Bienes Inmuebles
Fiscales (Cap. 5
umerales 5.3).

Necesidades UNAH
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2) La SEAF realizara lo siguiente:

a)
b)
©)

Revisa y aprueba las solicitudes de gastos de movilizacion.
Instruye y realiza los pagos a través dela TG.

Autoriza el apoyo logistico.

3)

El equipo designado para realizar ¢l inventario, realiza lo siguiente:

a)

b)

Recopila el inventario y cualquier otra informacién secundaria o disponible en
Jos archivos, sobre los bienes inmuebles de la Unidad sujeta a inventario, como:
ubicacion exacta, dispersion y accesibilidad geografica, estado de la
informacion existente (planos, escrituras de propiedad, claves catastrales,
registros de propiedad, uso actual, estudios relativos al estado fisico, remedidas,
valuaciones, adherencias, seguros de inmuebles, etc.), a fin de concretar el
trabajo a validar la informacion disponible y solo recopilar datos que no estén
disponibles en los archivos del DI

Prepara el Plan de Trabajo, “caleulo de viticos y otros requerimientos de
movilizacién, materiales y equipo a utilizar (catilogo de bienes,. cidmara
fotografica, GPS, metro, papeleria, computadoras, etc.) y obtiene aprobacion de
la Jefatura del DI para que lo remita a tramite ante la SEAF.

©)

d)

Reproduce la ficha de captura de datos a utilizar para la realizacién del
inventario respectivo.

Se desplaza a las diferentes zonas, para levantar el inventario de inmuebles y
adherencias. .

Llena las fichas para recopilar informacion correspondiente.

Concluido el trabajo de levantamiento y verificacion fisica del inventario, el
equipo de trabajo, debe presentar al Jefe del DI, el inventario con un informe
firmado y fechado, que detalle siguiente: )

1.” Los bienes inmuebles en uso institucional, con sus correspondientes
adherencias.

2. Los bienes inmuebles que no se encuentran en uso de la institucion.

3. Los bienes inmuebles prestados a otros organismos que deben ser
recuperados.

4. Relacién de bienes inmuebles de procedencia desconocida o sin documentos
de propiedad. .

5. Diferencias encontradas entre el levantamiento actual, con el anterior y
recomendaciones para su regularizacién.
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4) El Jefe o encargado del DI, recibe y revisa el informe y segin los

resultados realiza lo siguiente:

a)

b)

d

Si se detectan inmuebles sin soporte documental de propiedad, solicita al
Jefe de la Unidad donde se detectd el hecho, proporcione la informacion
documentada sobre la procedencia, copias de documentos que acrediten
su legal adquisicién, a fin de solicitar a la Oficina del Abogado General,
investigue y proceda a la regularizacion que permita incorporarlos al
patrimonio de la Institucion.

Remite a la Oficina del Abogado General, los documentos de propiedad o
tenencia de cada inmueble identificado, para que verifique la situacién
juridica de los mismos, mediante el estudio de tradicion, registro

catastral, liberacién de gravamen, contratos de arrendamiento, y, de ser

necesario, emprender las acciones de saneamiento de titulos.

Si se detectan debilidades en cuanto a la valoracién de los inmuebles,
debera solicitar a la SEAPI y Ia SEAF, que gestionen ~ los
correspondientes avalios catastrales y de mercado, para la revision y
ajuste de los registros contables.

Remite informe a la SEAF y SEAPI, para decisiones y gestion de planes
de mantenimiento y mejoramiento, asi como de construcciones nuevas.

Una vez concluida la verificaciéon fisica y proceso de confirmacion de
documentos de propiedad, coordina con el Departamento de
Contabilidad, para proceder a efectuar la conciliacién fisica y contable de
la informacién obtenida durante el inventario fisico con el registro
Contable. :

5)

La Oficina del Abogado'General, realiza lo siguiente:

)

b)

Realiza los estudios para determinar la situacion real de la propiedad y de
las limitaciones o de la falta de dominio legal que puedan existir.
Asimismo, inicia las acciones de saneamiento juridico que sean
necesarias. . -

Efecta las inscripciones legales .correspondientes y remite los
documentos originales a la TG para su custodia, con copia al DL

— A 1A
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PROCEDIMIENTO PARA ETIQUETAR Y APLICAR EL NUMERO DE INVENTARIO A
LOS BIENES

No. 32,872

ARTICULO 21. El etiquetado o identificacién de bienes, es la rotulacion
permanente mediante placas metélicas, plasticas o cualquier otro medio, a través del cual s€
consigna en un bien, el nombre y/o siglas de la dependencia y el codigo o
nimero patrimonial correspondiente, pard efectos de identificacion, control y
seguimiento del bien, a lo largo de su vida util. '

La aplicacién del nimero de inventario es inica y permanente para cada uno de
los bienes y que los diferencia de cualquier otro bien.

Las etiquetas seran autoadhesivas, excepto en los casos en que el uso del activo
lo impida, pero siempre deberd asignarse el codigo de inventario
cotrespondiente.

El etiquetado puedé realizarse de la siguiente manera:

1) Preferiblemente adhiriendo placas, laminas o etiquetas a cada bien.
2) Grabando directamente en el bien.

3) Escribiendo con tinta indeleble.

4) Cualquier otra forma que observe las caracteristicas exigidas en las normas
| vigentes sobre la materia.

El etiquetado oficial de bienes, es la que genere el. Subsistema de bienes
Nacionales en el &mbito del SIAFL

de Enero 2012.

Oficio - DGBN-
125-2012 del 31

ARTICULO 22. Son objeto de etiquetado o rotulado, los bienes muebles €
inmuebles de uso sujetos a inventario por parte de la UNAH.

ARTICULO 23. No son objeto de etiquetado o identificacion:

1) Los bienes adquiridos por las entidades con la finalidad de ser donados o
aquellos adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros
en cumplimiento de los fines institucionales o convenios de cooperacion.

2) Los repuestos, herramientas menores y accesorios con valores inferiores a
L.300.00.

ARTICULO 24. El DI es el tnico ente autorizado en la UNAH, para asignar y
reponer el etiquetado o identificacién correspondiente a cada bien de la
Institucion.
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ARTICULO 25. El etiquetado o identificacion se realizara en el momento en
que se levanta un inventario en cualquier circunstancia, sea por verificacion,
adquisicién nueva, produccion, reparacion, etc. o por necesidad de reposicién al
haberse detectado el extravio de la etiqueta.

En el caso de adquisiciones nuevas, el etiquetado se realizara en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, para lo cual los usuarios de dichos bienes
comunicarén al DI de la referida adquisicién.

No. 32,872

ARTICULO 26. Las etiquetas, deben quedar adheridas de manera segura al
bien, considerando entre otros, los criterios siguientes:

1) Ubicarlas en las partes de facil acceso, visibles y que no serdn removidas,
preferiblemente colocarla en la parte frontal o lateral del bien, que permita en
todo caso la visibilidad de la etiqueta, o bien al lado de la marca o cédigo de
serie del bien.

2) Considerar que el lugar elegido sea el menos sujeto a dafio, manipulacion,
uso o futura ocultacién y donde la etiqueta no dafie la apariencia del bien.

3) Evitar sitios que desprendan calor o estén expuestos a mucho contacto.
4) Elegir sitios planos, evitando superficies curvas que dificulten su lectura.
5) Seleccionar el mismo lugar de ubicacion para un mismo tipo de bienes.

6) En la posibilidad de utilizacién de rétulos con codigos de barras, se deben
localizar de forma que la informacion contenida pueda ser capturada
facilmente por medio de un lector de codigos de barras.

7) En piezas de vidrio, cristal o semejantes se usard un procedimiento
alternativo que permita conservar integramente las piezas.

8) Cuando se trate de maquinaria pesada o vehiculos, se usarin nimeros
inscritos en la carroceria con la misma informacién que los rétulos flexibles
autoadhesivos.

9) Cuando se trate de inmuebles, serdn rotulados en zonas visibles y en el
tamafio adecuado.

10) Cuando se trate de bienes que por su tamafio o caracteristicas no sea posible
la aplicacion de las etiquetas, se establecerdn controles periddicos y
especificos para verificar su existencia y adecuado uso.
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YAR.'XI‘ICU‘L 27, Cuando la ethuetao ldentlﬁcacmnaphcada al bien, sufra dafio
o pérdida, la persona que lo tiene asignado, lo comunicara de forma obligatoria ¢
inmediata al DI, para que proceda a reponerla.

ARTICULO 28. Cuando alguno de los bienes se reasigne a otra 4rea de la
 Institucion, el bien conservara el mismo nimero de inventario, y ¢l DI con la
comunicacion de rigor, registrard el nuevo responsable patrimonial de uso.

ARTICULO 29. La identificacion que corresponda a bienes dados de baja, no
debe ser utilizada para nuevos bienes.

ARTICULO 30. El DI debe programar anualmente y reservar en su presupuesto
los recursos necesarios para atender los requerimientos de existencias de
etiquetas, en funcion de las nuevas adquisiciones de bienes consideradas en los
planes de adquisicion de la Institucion; y gestionar oportunamente ante la SEAF
el inicio de las adquisiciones de las mismas. ' '

ARTICULO 31. A partir de la aprobacion del presente Manual, las etiquetas
actuales, serdn complementadas con aquellas que contengan el nimero de
inventario generado por el SIAFL.

Tiuow.
CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y CUSTODIA DE BIENES

CAPITULOL
PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y DEVOLUCION DE BIENES

ARTICULO 32. Corresponde al DI, coordinar todas las actividades relacionadas
con la asignacion, seguimiento, control y recuperacion de bienes de la UNAH y
mantener actualizado el inventario respectivo.

ATEA
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“ARTICULO 33. Todo funcionario y empleado de la UNAH, tendr4 asignados para su
uso y custodia, los bienes que sean necesarios para el desempefio de sus funciones, y
desde el momento que los recibe, asume las responsabilidades siguientes:

1) Rendir las cauciones de ley por administrar bienes o recursos de la UNAH.
2) Firmar el inventario de bienes asignados para su uso y custodia.

3) Recibir los bienes de conformidad con los procedimientos de asignacion y entrega
establecidos por la UNAH. :

4) Utilizar los bienes que se le entreguen, exclusivamente para el desempefio de sus |

funciones.

5) Mantener a mano y acatar las instrucciones contenidas en los manuales de
adquisicién de bienes, para la adecuada operacion, funcionamiento y mantenimiento
de equipos.

6) Cuidarlos, protegerlos y rendir cuenta oportuna sobre su utilizacion.

7) Informar al Jefe inmediato, cuando detecte averias o neéesidédes de reparacion, e
investigar previamente, si el bien tiene garantia vigente, a fin de que sea el
proveedor quien se encargue de la reparacion o reposicion del equipo.

8) Identificar e informar a su jefe inmediato, de la existencia de bienes que debe
descargar (inservible, obsoleto, excedente)

9) Cuidar que no se dafien o desprendan las etiquetas que indican el numero de
inventatio del bien, € informar al DI para que las reponga.

10) Reportar oportunamente cualquier cambio en los inventarios de los bienes recibidos
para su uso y custodia.

11) No efectuar transformaciones de bienes sin autorizacién del DI, Ejemplo:
incorporacién o desincorporacién de componentes internos en los equipos
electrénicos, especialmente unidades centrales de proceso, vehiculos y cualquier
otra maquinaria especializada.

12) No causar dailos a edificios, obras,. maquinaria, materias primas e instrumentos de

trabajo y evitar negligencias que pongan en peligro la seguridad de las personas o
cosas.

13) No participar en actividades o contratos para adquisicién, posesion, transferencias o
administracién de bienes, que puedan proceder directa o indirectamente de acciones
tipificadas como lavado de activos.

14) Responsabilizarse por cualquier pérdida o dafio, ocasionado debido a su negligencia
o falta de cuidado. :

15) Devolver los bienes recibidos, cuando por cualquier causa, se desvincule de la

Institucion.

16) Responder solicitudes de informacién sobre los bienes asignados que le solicite el
DL El no responder en el término de 10 dias habiles lo hace moroso con el Estado.
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ARTICULO 34. La responsabilidad de los funcionarios y empleados, con respecto a los bienes
que se les asignen para el desempefio de sus funciones, se inicia en el momento en que los recibe
fisicamente y firma por los bienes, y finaliza cuando los haya entregado bajo inventario firmado.

ARTICULO 35. La asignacién de bienes, se formalizard mediante la entrega
escrita del inventario de bienes para su uso y custodia que debe contener las
firmas siguientes:

1) De los funcionarios o empleados que reciben los bienes para su uso y
custodia.

2) Del representante del DI que levanté o constatdé el inventario de bienes
asignados. ‘

ARTICULO 36. Si el funcionario o empleado se negare a firmar el inventario de
bienes que se le asigna, se procedera conforme a lo siguiente:

1) No se le podran asignar o entregar nuevos bienes. ' :

2) Aquellos bienes propiedad de la UNAH, que estuviere utilizando sin haberse
formalizado su entrega a través de un inventario debidamente firmado, seran
retirados o decomisados por el DI, previo acta que serd levantada con
representantes de la Oficina del Abogado General, Secretario General o
Administrador, con notificacion a la SEDP, SEAF y la JDU.

3) No podra tomar posesion de su cargo, si es ingreso inicial.

4) No podra alegar que no puede ejecutar su trabajo por falta de bienes.

ARTICULO 37. En el caso de los funcionarios con puestos de jefatura, deben
recibir del DI, copia de todos los bienes a cargo de su dependencia, detallados
por persona, a fin de que pueda ejercer control sobre la custodia y uso adecuado
de ellos.

ARTICULO 38. La asignacién y entrega de los bienes, para uso y custodia de
los funcionarios y empleados de la UNAH, se podra realizar en cualquiera de los
momentos siguientes:

1) Al momento de la toma de posesion de su cargo.
2) Al momento del levantamiento o verificacién del inventario fisico de bienes.

3) Al ocurrir movimientos de personal por traslados, creacién, fusién de
oficinas, etc.

4) Otras situaciones de consideracidn.
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ARTICULO 39. Cada Jefe de Unidad central o regional, designara un encargado de
control de activos, que mantendrd un registro auxiliar actualizado de los bienes
asignados a su Unidad, a fin de coordinar todo lo relacionado con los bienes de la misma
y sera el enlace con el DI

ARTICULO 40. La asignacion y custodia de bienes, se haré de manera individual o
colectivo, por lo que el encargado de control de activos de cada Unidad, debe llevar un
detalle de los bienes asignados a cada funcionario, controlar los bienes que se envian a
reparacion, asi como aquellos que se dan en calidad de préstamo a funcionarios,
empleados o estudiantes, coordinar la entrega y almacenamiento de aquellos bienes
sujeios a descargo, identificar bienes subutilizados e informar de todo movimiento al
DL

ARTICULO 41. Las asignaciones de bienes de uso comin, se haran de la siguiente
forma: '

1) Los bienes de uso colectivo tales como acondicionadores de aire, equipo de
laboratorio, de computo, médico, audiovisual, juegos de muebles, herramientas,
pupitres y otros, ubicados en oficinas, salas de laboratorio, salones de clase, salas de
juntas o de videoconferencias, polideportivos, teatros, anfiteatros, auditorios,
cémputo y otras similares, que por su naturaleza funcional sean utilizados por una
colectividad universitaria, serdn asignados de forma compartida a todos los
responsables de coordinar cada evento que en dichos locales se realicen. Esta
asignacion compartida sera el soporte del inventario oficial que firmard el
funcionario dé mayor rango o encargado del control de bienes de cada dependencia
para formalizar el inventario oficial ante la DGBN y demés organismos contralores.

2) Para los equipos de comunicacion, de red y de meteorologia ubicados en el exterior
de la UNAH, la responsabilidad se asignard dependiendo de la ubicacién de los
mismos. Si los equipos se encuentran ubicados en otra institucion, la responsabilidad
recaers en el funcionario de la UNAH que se delegue para el control y en el
funcionario o empleado de la otra entidad que lo recibe, que estard a cargo de su
operacién o custodia. Si los bienes estdn ubicados en un sitio abierto entonces la
responsabilidad recaerd en el jefe encargado o funcionario que se delegue para su
control y seguimiento.

3) Los equipos de movilizacion (vehiculos, motocicletas, lanchas etc.) estaran a cargo
del Jefe de la Seccion de Transporte, quien a su vez delegara responsabilidades para
su uso y custodia a los motoristas, con un estricto control interno supervisado.

4) Los bienes inmuebles incluyendo las adherencias, estardn asignados para su custodia
al Secretario Ejecutivo de la SEAF, quien en el caso de los centros regionales
universitarios delegara esta responsabilidad en los administradores generales.
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'z ARTICULO 42. No obstante la responsabilidad asignada documentalmente a los
L + | funcionario y empleados por el uso y custodia de los bienes, al acontecer una
} pérdida, los responsables de vigilancia, acarrearan responsabilidad implicita por
las pérdidas que le ocasionen a la UNAH. :

ARTICULO 43. Queda terminantemente prohibido que los bienes de 1a UNAH,
salgan de las Unidades para usos que no sean propios de la Institucion. Cualquier

salida de bienes debe ser debidamente justificada y con autorizacion del Jefe
inmediato, de la cual debe remitirse copia al DI.

7 : Cuando una Unidad facilite, en calidad de préstamo, equipo a funcionarios 0
empleados, docentes o administrativos o estudiantes, debera firmarse por parte
del responsable de la Unidad y del usuario que recibe el beneficio, un documento
que asegure que el bien facilitado sera devuelto en buen estado, en un plazo |
méximo dé un mes, prorrogable segin la necesidad. En caso de incumplimiento
serd considerado como propiedad perdida y se iniciarn los procedimientos
aplicables a estos casos.

? ‘ ARTICULO 44. La Jefatura de la SEDP, tendrd la responsabilidad de informar 4
- al DI en el momento en que se produzcan movimientos de personal sea por
: licencias, nombramientos, traslados, becas, permisos, vacaciones, renuncias,
.. cancelaciones, defunciones, a efectos de lograr la adecuada asignacion, control 0
{ recuperacion de los bienes de la Institucion.

ARTICULO 45. Los funcionarios o empleados que por cualquier causa, cesen
temporal o definitivamente de su cargo, solicitaran al DI, que con base en el
inventario de bienes a su cargo, confirme la totalidad y condiciones del estado
en que se devuelven los bienes, asi como el estado de cuenta si fuera el caso
como los celulares u otros, a fin de obtener la Constancia de Solvencia de Bienes.

Los bienes deberén ser recibidos por parte del Jefe, encargado o la persona que
se designe, notificando de esta accién al DI para que proceda a hacer los ajustes
en el inventario de bienes de la UNAH. En caso de que por cualquier razén no
se designara a la persona que recibird los bienes, éstos deberén ser entregados al
DI para su reasignacion.
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ARTICULO 46. La devolucién de bienes por parte de funcionarios y e plé
UNAH, se podra realizar, en cualquiera de los momentos siguientes:

1)
2)

Al momento de cesar en el cargo.

Al momento de ausentarse por motivos de jubilacion, vacaciones, desplazamiento,
cese, licencia, suspensién y/o cualquier otra causa que origine la obligacién de
entrega del cargo.

3)
4)

Al ocurrir movimientos de personal por traslados, creacion, fusion de oficinas, etc.

Cuando se le confirme una pérdida de bienes Con Responsabilidad.

ARTICULO 47. Ningin funcionario o empleado que por cualquier causa deba retirarse
temporal o definitivamente de la institucién y que se le confirme faltantes en su
inventario, podra recibir pago alguno, en tanto no obtenga y presente la Constancia de
Solvencia de Bienes emitida por el DI.

Serd responsabilidad de la SEDP y de la SEAF a través de la TG, exigir la presentacion
de dicha solvencia, previo a los pagos que deban realizarse a los funcionarios o
empleados bajo las condiciones indicadas en el parrafo anterior,

CAPITULO 1.

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y CUSTODIA DE EQUIPO DE
.TRANSPORTE

-ARTICULO 48. Se entiende por vehiculos automotores los siguientes: Automoviles
Tipo Sedan, Camioneta, Jeep, Pick-Up, Panel y Busito; y ademéds las motos y
Motonetas, Buses, los Camiones, Cabezales, Volquetas Rastras, Tractores, Moto
niveladoras, Montacargas, Grias, etc.

'Propiedad del Estado

|Acuerdo No. 303 del
R4 abril 1981
Reglamento para el
Funcionamiento, Uso
vy Control de los
Automoviles

Art1).

ARTICULO 49. Los vehiculos estatales, se clasifican de la manera siguiente;

1) De trabajo: Tipo Jeep, Pick-Up, ambulancias, camiones, furgones, repartidot,
paneles, bus, cisternas, rastras y otros que por su naturaleza se utilicen para
actividades productivas.

2) De servicio: Turismos, tipo estindar y camionetas.

3) De lujo: Los de 4 cilindros, deportivos, con rines. especiales, equipo especial
(excepto radio y aire acondicionado) Los de 6 cilindros con caja automatica, vidrios
polarizados, de fabrica, rines especiales, equipo especial (excepto radio y aire
acondicionado). Los de 8 cilindros, todos.

Acuerdo No. 303 del
P4 abril 1981 Regl
para el Funcionam.,
Uso y Control de los
Automéviles  Prop.
Del Estado (Art.3)
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ARTICULO 50. Todos los vehiculos automotores
matriculados con placas como las siguientes:

503 del 24 abril
) 1981 Regl para
1) Placa “MI” (Mision Internacional), tnica y exclusivamente sera portada por Sso 5 ‘g’:r"‘l’r'z’l"(;e
vehiculos asignados a tiempo completo a funcionarios internacionales que fios Automéviles
mediante Convenio se encuentren prestando asesoria técnica en el pais, [Prop. Del Estado
previo Dictamen de la SEFIN y del TSC. El uso de esta placa es temporal, &:’2; 48
una vez terminada la mision del funcionario aludido a quien se le asigné el (Art.2).

Vehiculo, debera cambiarsele la placa “MI” por una “N”.

2) Placa “N” (Nacional), los demds automotores propiedad de la UNAH,
pudiendo en casos calificados ser reasignados a placa “MI” previo el
Dictamen antes referido.

ARTICULO 51. Los vehiculos seran controlados centralizadamente a través de [Basado en y 1:
la Secciéon de Transporte, y permanecerin estacionados en un plantel, el cual [.E‘:i’{m‘::ﬁfqu(lp‘:t.
debera ser acondicionado con medidas de seguridad para su debida conservacién p1  numéral 3

y proteccion, bajo la responsabilidad del Jefe o encargado de Transporte. literal a) y otros.

Excepto el caso del Presidente de la JDU y de la Rectoria, quienes por la
naturaleza de su cargo tengan que trabajar los dias y horas inhdbiles, ningin
vehiculo propiedad de la UNAH, podra ser estacionado en casas o garajes
particulares en dias y horas inhébiles, a menos que se cuente con el permiso
correspondiente de la SEAF.

El Jefe de Transporte, asignara por escrito a cada motorista, el vehiculo que sera
responsable de revisar semanalmente su estado de funcionamiento, y solo podra
salir del plantel para cumplir misiones de trabajo autorizadas por el Jefe de
Transporte, basadas en solicitudes de - empleados autorizados por sus
correspondientes Jefes de Unidad solicitantes del servicio.

Se exceptia, el caso de los vehiculos tipo bus con capacidad mayor de 15
pasajeros, cuya asignacién la realizard el Jefe de Transporte, al motorista
correspondiente, tomando en cuenta la complejidad de la misién.

Para la conservacion y seguridad de las personas y los bienes, preferiblemente
los viajes de ida y de regreso, deberan realizarse en jornada diurna.

ARTICULO 52. A excepcién del funcionario que ostente el cargo de
Presidente(a) de la JDU, Rector(a), se prohibe la asignacién individual de
vehiculos propiedad de la UNAH a los funcionarios o empleados,
independientemente del cargo que ostenten, quienes deberdn transportarse por su
propia cuenta a su trabajo.
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ARTICULO 53. Los veh

emblemas:

distintivo de que pertenece al Gobierno

cms.

2) En las partes laterales traseras,

numeracion en forma correlativa en tamafios de 2.54 cms.

M. D. C., 14 DE JULIO DEL 2012

‘culos de la UNAH deberan portar los siguientes

1) En sus puertas laterales tres franjas horizontales de diez centimetros de ancho

cada una de ellas con los colores siguientes: azul, blanco, azul; como
de la Repuiblica de Honduras, con la
indicacién de que es “propiedad del Estado de Honduras” en letras de 2.54

las siglas de la UNAH, y en su caso, la

de
Propiedad
Estado.

prohibe la utilizacién de vehiculos,

1) Circular sin placas.

2) Circular durante los dias feriados,
que se cuente con el permiso correspondiente de 1a SEAF.

realicen funciones particulares.

4) Circular sin los emblemas sefialados en el articulo anterior.

5) Utilizar placas Misién Internacional

ARTICULO 54. Con excepcion del Presidente(a) de la JDU

fines de semana y horas inhabiles, a menos

3) Traslado de vehiculos de la UNAH a casas de habitacion o lugares donde

(MI) sin ostentar la categoria de
funcionario internacional, excepto aquellos casos debidamente justificados.

y Rector(a), se
en los casos y condiciones siguientes:

ARTICULO 55. Se prohibe la compra

combustible resulten onerosos al erario universitario.

y arrendamiento de vehiculos
automotores de lujo y aquellos que por Su$ caracteristicas y consumo de

Decreto 48 del 4
bril 1981 (Art.

ARTICULO 56. La Seccion de Transporte, debera mantener un sistema
lubricantes, repuestos, acces

efectivo de control de vehiculos, combustible,
a fin de reducir su consumo € impedir que sean utilizados para

fines particulares.

orios,

Prop. Del Estado
Art. 18y19)

ARTICULO 57. El Jefe de Transporte,
de cada motorista y el mecéanico de la
flota de vehiculos de la
preventivo Y correctivo y oportunamente los accesorios,
y todo cuanto sea necesario para que los vehiculos estén en

debe supervisar ordinariamente a través
Seccién de Transporte,
UNAH, gestionando el servicio de mantem
permiso de circulacion
buenas condiciones.

el estado de la
miento
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TiTULO VII.

OPERACIONES DE BIENES DE USO Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE
. ALTAS Y BAJAS

CAPITULO L

CRITERIOS PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES DE BIENES

ARTICULO 58. Las operaciones de bienes de uso son todos los movimientos
fisicos y registrales que se producen en el inventario de bienes de uso y en la
contabilidad patrimonial, ocasionados por las altas, modificaciones, descargo y
bajas de bienes.

Los movimientos que impliquen disminuciones en el patrimonio, requieren
autorizacién mediante Resolucién emitida por la SEFIN a través de la DGBN.
En cambio, las operaciones que constituyen transferencia de bienes al interior de
la UNAH, seran autorizados por la SEAF a través del DI, conforme a los
dictimenes, manuales e instructivos emitidos por la DGBN.

Reg. Ley Org
del Presupuesto
Art.  37);, Y
Manual de
Normas ¥l
Procedimientos
para el Descargo
de Biene#
Muebles del -
Estado (Art. 13)

ARTICULO 59. E! registro de las operaciones de bienes de la UNAH, se debe

realizar en el SIAFI y en el aplicativo informatico denominado Sistema de |-

Informacién de Inventario, con disefio exclusivo para la UNAH.

ARTICULO 60. La existencia del Sistema de Informacion de Inventarios de la
UNAH, no es limitante, mas bien constituye una herramienta auxiliar para
generar los reportes de informacion que se requieren para ingresar los datos de
bienes de la UNAH, en el Subsistema de Administracion de Bienes Nacionales
del SIAFL

El registro de bienes que la UNAH realice en el SIAFI, lo realizaré el Jefe o
personal autorizado del DI, siguiendo los lineamientos contenidos en el Manual
de Administracién de Bienes Nacionales y directamente en las pantallas del
SIAFI, y otras que al efecto determine la DGBN.

Cualquier movimiento de bienes que autorice la DGBN, se hara conforme a los

registros que se mantengan en el Subsistema de Bienes Nacionales en el 4mbito
del SIAFL '

Basado Norma:
Técnicas del
Subsistema  de
IAdministracion
de Bienes. (Art,
20), y Oficig
DGBN-125-
2012 del 3! de
Enero 2012.

AN

No. 32,872
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ARTICULO 61. El Sistema de Informacién de Inventario, con disefio exclusivo para la
UNAH, tiene las caracteristicas generales siguientes:

1) Estd disefiado para responder a las necesidades del DI, pero es flexible para
incorporar modificaciones.

2) Considera 4 parametros obligatorios de acceso a la informacién: No. de Inventario,
Cédigo de ubicacién, No. de empleado y No. de planilla.

3) Contiene médulos generales de Consultas, Registro, Informes y Mantenimiento.

4) Las consultas de bienes se podran realizar esencialmente por, No. inventario,
cédigo de ubicacion, No. de empleado, No. de planilla; asi mismo se podra
consultar Jas adquisiciones por afio, niimero de orden de pago, fecha de adquisicion,
consulta especifica de automotores y asignacion individual etc. Para los efectos
necesarios se podran implementar otras consultas. '

5) Dentro del registro se contemplan principalmente las siguientes operaciones: altas y
bajas de bienes, ingreso de nuevos empleados, ubicacién fisica del bien, cargo o
descargo de responsabilidad de los servidores, catilogo de descripciones,
movimiento, observaciones, accesorios, y otros segun la necesidad institucional.

6) Los informes generados son: inventario normal por ubicacién, resumen de
adquisiciones, centro de estudios, edificio, 4rea geogréfica de trabajo, clasificacion
de activo, faltantes, mal estado y otros que se considere necesario implementar.

7) Incorpora también otros reportes como ser: extension de constancias de activos para
efectos de liquidacion de fondos especiales, solvencia o finiquito, ficha de activo,
hoja de descargo.

8) E! mantenimiento es de uso exclusivo para el administrador, ya que en este modulo
se definen los usuarios del sistema, asi como otras actividades propias de la
administracidn del sistema.

9) Con el apoyo de la DEGT, el sistema de informacion y la base de datos sobre bienes
estar4 alojada en los servidores de esta Direcci6n, quien a su vez asignaré permisos
al personal autorizado, con niveles de usuario y de administrador para su operacion
en CU-JTR y centros regionales.

CAPITULO L.
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ALTA DE BIENES

ARTICULO 62. Se entiende por Altas, todas las incorporaciones fisicas y contables de
bienes al patrimonio de la UNAH, que se registran en el inventario de bienes de uso y en
la contabilidad de 1a UNAH, debido a los factores siguientes:

a) Inventario Inicial. -
b) Compras o contrataciones.
¢) Transferencias recibidas.

d) Donaciones recibidas y autorizadas por el CU, la DGBN y la Rectoria.

Normas
Técnicas  de
Subsistema de

IAdministracion|
de Bienes. (Art
19); y

Manual de
IAdmoén de
Bienes
Nacionales,
Tomo I, Cap

I, numeral 1).

A
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ARTICULO 63. Las altas por inventario inicial, se refieren al registro de bienes
de 12 UNAH en el SIAFL que debers efectuar el personal autorizado del DI,
homologando la codificacién de bienes contenido en la Ficha de Levantamiento
de Inventario, con los del Catalogo de Bienes. En caso de que el bien no se
encuentre descrito en el referido Catlogo, consultara a laDGBN.

ARTICULO 64. Las altas por compras y contrataciones, son todas las
adquisiciones o confeccion de bienes y obras que realicen las Unidades de la
UNAH, y que deben informar al DI, a fin de que los activos sean debidamente
registrados como propiedad de la UNAH, remitiendo copia de cada factura o
contrato, acta de recepcion e informacién que especifique la unidad adquirente,
ubicacién del bien donde se debe efectuar el Inventario, persona de contacto,
niimero de activos a inventariar y fecha de inicio de la garantia.

ARTICULO 65. Se prohibe la compra de maquinaria o equipo usado, asi como, {Ley

| otros bienes, debera hacerse una adecuada utilizacion de los existentes.
Art, 221).

del

las compras a abastecedores tinicos. Antes de hacer nuevas compras de equipos u Contratacion del
‘ * [Estado (Art. 84

y su Reglamento

ARTICULO 66. Los registros de inventario por compras 0 contrataciones, se
haran hasta que se hayan cumplido los requisitos siguientes:

1) Emision del Acta de Recepcion Definitiva del bien u obra construida, suscrita
por la Comisién autorizada al efecto por la UNAH.

2) En el caso de bienes inmuebles, cuando el documento publico debidamente
formalizado en el que conste la adquisicion por parte de la UNAH, se
deposite en la TG para su custodia.

3) Verificacion de la recepcion y existencia fisica del bien u obra.

4) Confirmacién de que los bienes que se detallan en las facturas, contengan los
precios correspondientes.

5) Cuando se verifique en las facturas, la correcta separacion de los bienes
inventariables de aquellos no sujetos a inventario.

6) Cuando se Identifique documentalmente, el plazo de garantia establecido en
la normativa vigente, a fin de que el DI conozca sobre los bienes y plazos
vigentes de garantias, y asimismo se le informe de aquellos que han sido
sustituidos por otros durante el plazo de garantia.
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ARTICULO 67. Las altas por transferencias recibidas y autorizadas por la
DGBN, son todos los bienes que acepta recibir la UNAH de personas naturales o
juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, sin ninguna retribucién a
cambio, y que las Unidades deben informar al DI, para que proceda a adherirle la
placa correspondiente ¢ incluirlo en los registros de bienes propiedad de la
UNAH, una vez cumplidos los requisitos siguientes:

1) Deberan ser de bienes nuevos o usados en buen estado, condicién que sera
confirmada por dictamen emitido por personal competente de la Unidad que
utilizara dichos bienes.

1 2) Formalizacion de la aceptacion de traspaso o donacion por Resolucion de la

Rectoria u otra Unidad competente.

3) Deben estar libres de afectaciones y concordar con las consignadas en los
documentos de propiedad, los gastos de formalizacion preferiblemente seran
por cuenta del donante, salvo pacto en contrario.

4) Confirmada la existencia de los bienes con su respectivo valor.

5) Convenio o Acta de Donacion firmada por el donante y el Director o Jefe de
la Unidad que recibe.

6) En el caso de bienes inmuebles, para su registro en el inventario, se requerird
verificar original y obtener copia de la escritura y de los planos respectivos
debidamente inscritos en el IP.

Oficio

de Enero 2012.

DGBN
125-2012 del 31

ARTICULO 68. Para el registro de altas en el Sistema de Informacién de
Inventarios, se utilizard la Ficha de Bienes a través de la cual se hizo el
levantamiento del inventario de bienes de uso, misma que deberéa contar con la
firma del empleado que realiz6 la toma de datos y llenado del formulario.

Adicionalmente, se debera disponer de todos los documentos que acrediten,
procedencia, valores comerciales, informacion de campo y otras referencias.

Los valores comerciales corresponden a la informacién que contiene la factura
extendida por los proveedores de bienes: razén o denominacién social, fecha del
documento, numero correlativo o denominacion alfanumérica especifica del
documento y valores monetarios, en este caso, dichos valores en moneda
extranjera deberan convertirse a moneda nacional de acuerdo al tipo de cambio
oficial en curso.

ARTICULO 69. Las altas deberan registrarse en un plazo no mayor de 30 dias
habiles después de su recepcion. '

ARTICULO 70. Finalizado el registro, la Jefatura o personal autorizado del DI,
confirmaré que los datos incorporados en el Sistema son los que corresponden al
bien.
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ARTICULO 71, La informacion de las altas registradas deberd mantenerse en
forma impresa y electronica, por el DI, para efectos de auditorfa intema o externa,
revisiones especiales, rendicion de cuentes, transparencia y respaldo fisico del
registro electrnico.

ARTICULO 72, Una vez incorporados los bienes en el sistema de informacién de
inventarios, es pertinente el registro de los mismos en el SIAFI.

CAPITULO 111,
REGISTRO DE MODIFICACIONES Y TRASLADO DE BIENES

ARTICULO 73, Las Modificaciones, son todas las operaciones que implican (Manual de Admén de |

. . . . . ienes  Nacionales,
cambios en los regstros contables y en el inventario de bienes de uso, y que deben m 1, Cop. I
ser notificados por cada Unidad al DI, para que realice los ajustes y actualizaciones pumeral2)y otrs.

correspondientes. Las modificaciones pueden ser debido a los factores siguientes:

1) Mejoras o adiciones, que constituyen cambios de estado de los bienes, para
mejorar sus prestaciones o evitar obsolescencia,

2) Reasignacion de bienes, motivadas por transferencias entre unidades,
segregacion o fusion de Unidades acordada por Los érganos competentes.

3) Cambios de datos en el reglstro de inventarios, por razones como depreciacion,
revalorizacion, ec.

ARTICULO 74, Los traslados o transferencias de bienes, s¢ pueden realizar entre
diferentes unidades de una misma Facultad o Centto Regional o entre varios, a fin
de atender requerimientos especificos de bienes y lograr ¢l adecuado
aprovechamiento y utilizaci6n racional de los mismos.

N 79 |
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ARTICULO 75. Para que el traslado de bienes teng lga,

siguiente:

entrega; y notificarlo al DI para que realice los ajustes cotrespondientes.

{a salida e ingrésos de los bienes listados en el inventario.

se debe seguir el procedimiento

1) Si se realiza entre las unidades de una misma Facultad o Centro Regional, s¢ debe levantar el
inventario de bienes para ser firmado por el funcionario 0 empleado que recibe y el que

2) Si se realiza entre diferentes, s debe levantar el inventario de bienes para ser firmado por el
Decano o Director Regional que recibe y el que entrega; ¥ notificarlo al DI para que realice
los ajustes correspondientes. También debe notificarse al Jefe de Seguridad para‘que permita

CAPITULOIV.

CRITERIOS PARA EL REGISTRO DE BAJA, DESCARGO 0 DESINCORPORACION DE BIENES

siguientes:

1) Transferencias entre Instituciones.

7) Donaciones otorgadas, con base en autorizaciones de la DGBN.
3) Destruccion o Entierro (Inservibles).

4) Pérdida con o sin cargo.

5) Subasta Publica.

ARTICULO 76. Las Bajas son todas las desincorporaciones fisicas y contables que se registran [Normas Técnicas del
en el inventario de bienes de uso y en la contabilidad de la UNAH, debido a los factores Subsistema de Admon.

de Bienes. (Art. 21) ¥
Oficio DGBN-125-2012
iel 31 de Enero 2012.

Desincorporacion o Baja, tendrén similar significado.

ARTICULO 77. Para los fines de aplicacion de este Manual, los términos Descargo, Manual de Normas Y

Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 18y 25)

bienes de la contabilidad patrimonial y del inventario- general de bienes de uso

caracteristicas individuales.

competente, para analizar y decidir sobre los descargos definitivos 50

importe del o de los bienes, su descripcion y justificacion.

Uso, autorizando el tipo de descargo que corresponda.

ARTICULO 78. El descargo de bienes, €s el retiro o extraccion fisica y registral de uno o més Manual de Normas Yy

de la UNAH, [Proc. para Descargo de

fundamentado en el hecho de que no es util a los propdsitos de produccion de servicios brindados
la institucion, i ) . . I n '
por la institucion, independientemente de su es@do fisico, de su valor real y & general de sus Vanual de Admon de

Los descargos de bienes, deberén contar con autorizacién de la DGBN, unica entidad [C2P- 111 numeral 3); ¥
. 0

. e . 1 ge . hc.nlta dos.por Jas Subsistema de Admon.
instituciones publicas, aceptando 0 rechazando los mismos. En caso de aceptacion, el inspector lge  Bienes (Art. 22
nombrado por la DGBN procederé a elaborar el o las actas respectivas, determinando el estado, numeral 2).

Con base en el o las Actas, la DGBN emitira 1a Resolucion de Descargo Definitivo de Bienes de

Bienes Muebles  del
Estado (Art. 13 y 24);

Bienes Nac. Tomo I,

rmas Técnicas del

~
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2)

“ARTICULO 79. Los ti
ocasionan son los siguientes:

1) Bienes obsoletos: Aquellos que inde

pos de descargo de bienes, segin las causas que los

Manual
Normas
Procedimientos

pendientemente de su real potencial de
funcionamiento, la tecnologia original de su fabricacion o de elaboracion ha
sido sustituida por otra funcional, tecnologica y economicamente mucho mas
conveniente a los propositos de produccion de servicios publicos y de la
economia del Estado.

De acuerdo con sus posibilidades economicas y financieras, las Instituciones
del Estado deberan sustituir los bienes obsoletos para mejorar la
productividad.

Cuando la obsolescencia del bien sea tal que no pueda seguirse utilizando, el
descargo del mismo procede a la mayor brevedad.

Manual d

Bienes o activos excedentes: Son todos aquellos bienes que
independientemente de su estado fisico, costo actual y situacion de ;]?0223? mientos
funcionamiento, su permanencia en una dependencia o institucion del sector |para el Descargo
publico no se justifica, basicamente porque no sirven para los propositos de de Biene
produccion de los servicios publicos estatales encomendados. Ejemplo: tener g;::g::s( An_g()iel
2 escritorios una sola persona, tener equipo de Jaboratorio si su trabajo es .
administrativo, tener equipo de ingenieria civil si su trabajo es de veterinaria.
Cuando un servidor publico no pueda justificar la tenencia fisica de un bien
del Estado para los propositos del desempeiio normal de su cargo, s¢€
calificara como excedente, en tal caso el DI 'y las autoridades institucionales
agotarén inicialmente las posibilidades de reasignacion en el fuero interno
institucional.

3)

Manual

Bienes inservibles: Son todos aquellos bienes que han perdido totalmente la
posibilidad de volver a prestar servicios. La condicion de inservible de un
bien del Estado solo puede ser causada por:

Procedimientos
para el Descarg
de Biene:
Muebles del
Estado. (Art. 12)

a) Elusoenel trabajo de los servidores publicos.

b) La falta de atencién oportuna de la obsolescencia.

¢) La falta de aténcién oportuna de los bienes que caen en mal estado, etc.
d) La utilizacion nociva o destructiva de sus usuarios.

¢) Accidentes de los medios de transporte en general.

f) La accion violenta de la naturaleza y sus elementos.

g) Causas de fuerza mayor.
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Venta, enajenacion o realizacion mediante subasta piiblica: Es el proceso de
ofrecimiento piblico para facilitar la realizacion, enajenacion o venta que realizan las
dependencias estatales para recuperar del mercado, el mayor valor posible remanente de
bienes o de las partes de estos, que ni las dependencias que lo tenian cargado o asignado, ni
las restantes del sector piblico pudieron justificar su utilizacion.

Manual de Normas y
Procedimientos para el
Descargo de  Bienes
Muebles  del Estado.
(Art. 15)

5)

Pérdida sin responsabilidad por robo, hurto, inundaciones, incendios, terremotos, guerras
u otros casos, donde se comprueba que no hubo responsabilidad del funcionario pablico.

6)

Pérdida con responsabilidad por robo, hurto, negligencia, uso indebido o mala fe de los
funcionarios pablicos.

7N

Transferencias externas o reasignaciones fisicas entre instituciones def sector piblico
nacional.

8)

Sustracciones de la naturaleza imputables a los terrenos nacionéles, privados o ejidales

cuando por la accién de los efectos de la naturaleza en una nueva medicion fisica de sus
colindancias se determinan medidas inferiores.

9)

Disposicion legal como daciones en pago, embargos judiciales, donaciones, etc.

ARTICULO 80. Las responsabilidades en la identificacion de bienes a descargar de la UNAH,
se determinan de la siguiente manera:

1)

Los funcionarios y empleados que tengan bienes asignados bajo su responsabilidad, y que
consideren que no son Gtiles para el desempefio de sus responsabilidades estén en la
obligacion y real derecho de solicitar y obtener el descargo correspondiente; debiendo
dirigirse en forma escrita al jefe superior o al DL.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado. (Art. 20)

)

Cada dependencia de la UNAH, debe revisar periddicamente las cantidades y tipos de
bienes, activos e infraestructura que necesita para alcanzar al menor costo, mayores niveles
de eficiencia y produccion de servicios; y en caso de identificar la existencia de bienes no
dtiles o con posibilidades de ser reemplazados por otros més modernos, nuevos o
econdmicos, solicitard al DI, que se descargue de su inventario.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 16y 19)

EL DI, la UAI y la CCG, estarin en la obligacion permanente e vigilar que los bienes para
descargo sean reportados en tiempo y forma, para evitar la pérdida relativa a su
disfuncionalidad en el tiempo.

rManual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado. (Art. 31)

4)

La SEAF y Administradores de la Unidades, deberan demostrar fehacientemente los
requerimientos de los repuestos, accesorios y demés partes que requiera el restablecimiento
econdmico de activos de la institucion, a fin de evitar la pérdida total del mismo.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado. (Art. 30)
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ARTICULO 81. El no reportar la existencia de bienes para dscarg de forma oportuna,
hara responsables tanto al funcionario o empleado que los tiene directamente asignados,
como a las autoridades superiores y administrativas de la institucién, incluyendo al

de
Normas y Proc.
para Descargo

Mé:nual

C o de Bienes
Secretario Ejecutivo de la SEAF y Jefe del DI.  Muebles  del
Cuando se establezca que el descargo no se ha realizado por negligencia o mala fe de [Estado.  (Art.
uno o més funcionarios o empleado, se considerard como uso indebido de bienes |28 y 36)
nacionales, debiendo la UAI hacerlo del conocimiento del TSC para que aplique las

.sanciones que correspondan. » v
ARTICULO 82. Los procedimientos de descargo de bienes, varian segin el tipo de que Manual de
se trate; se siguen pasos similares en los casos de bienes excedentes, obsoletos o [Normas y Proc.
inservibles, los demas tienen sus propias particularidades. para Descargo
de Bienes
Muebles  del
Estado.  (Art.
18)
cAPiTULO V.
PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES POR EXCEDEN TES,
OBSOLETOS O INSERVIBLES
ARTICULO 83. El proceso de descargo de bienes excedentes, obsoletos ¢ inservibles, [Manual  de
puede realizarse en cualquier momento y se inicia en la fecha en la que el bien adquiere [Normas y Proc.
la condicién de excedente, obsoleto o inservible, en la perspectiva individual del para Descargo
funcionario o empleado que lo tiene cargado, o de la dependencia que lo tiene asignado. de Bienes|
Muebles  del
Estado.  (Art.
R26)
ARTICULO 84. EI proceso de descargo tiene variaciones y puede ser notificado de las [Manual de

siguientes maneras:

1) El funcionario o empleado a cargo de los bienes, notifica el descargo al superior
respectivo y este a su vez al DI.

2) Como resultado de una inspeccién o auditoria interna o externa; inventario realizado
por el DI u otra dependencia; o denuncias validas de personas naturales o juridicas.

Normas y Proc.
para Descargo

de Bienes
Muebles  del
Estado.  (Art.
27)

ARTiCULO‘SS. El procedimiento de descargo, cuando la notificacién la realiza el
funcionario o empleado, que tiene asignado el bien, seré el siguiente:

1) El funcionario o empleado de nivel central o regional, identifica el bien o bienes
que desea descargar de su inventario, con sus respectivas justificaciones, las cuales
pueden ser por inservible, obsoleto o excedente, para esta determinacién puede
solicitar un dictamen de otras personas o Unidades conocedoras del tipo de bienes
que desea descargar

W 53 |
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o

Solicita por escrito a su jefe inmediato, con copia al Departamento u Oficina
Regional de Inventarios, que presente la solicitud formal de descargo, segin
corresponda, al Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios, adjuntando el
listado de bienes con su descripcion, nimero de inventario y valor, especificando si
la causa es por inservible, obsoleto o excedente, incluyendo dictamen que confirme
esta condicion. Si la consideracion es por inservible, deberd detaliar
minuciosamente la estructura actual del bien, para evitar que en el traslado fisico del
futuro descargo se le extraigan piezas o accesorios y que éstas no puedan
identificarse.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo
de Bienes Muebles
de! Estado. (Art. 20,
33 numeral 33.1, 37
humeral 37.1 y 38
numeral 38.1)

3)

El jefe inmediato, analiza si el bien sujeto a descargo puede ser reasignado a otro
funcionario o empleado de la misma unidad:

a) En caso de que proceda, lo reasigna mediante memorando a otro empleado,
donde consten las firmas del que entrega y recibe, con copia al DI, para-que
actualice los registros.

b) Si no procede la reasignacién en la misma unidad, remite en forma escrita, la
solicitud de descargo al jefe del segundo nivel superior.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo
de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 33
pumeral  33.1, 37
humeral 37.1 y 38
numeral 38.1)

4)

El jefe del segundo nivel superior, recibe y analiza si el bien puede ser reasignado a

otro funcionario o empleado a lo interno de ese nivel.

a) Si procede, lo reasigna mediante oficio a otro empleado, doride consten las
firmas del que entrega y recibe, con copia al DI, para que actualice los registros.

b) Si no procede la reasignacion a ese nivel, remite en forma escrita, la solicitud de
descargo al jefe del tercer nivel para que proceda de igual forma, y asi
sucesivamente hasta llegar a la jefatura de mayor nivel de la dependencia
interna de la UNAH, sea central o regional, donde se identificé la necesidad de

- descargo.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo
de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 33
numeral  33.1, 37
humeral 37.1 y 38
numeral 38.1)

5)

El Jefe del nivel superior, sea central o regional, recibe y analiza si el bien puede ser
reasignado a otro funcionario o empleado a lo interno de ese nivel.

a) Si procede, lo reasigna mediante oficio a otro empleado, donde consten las
firmas del que entrega y recibe, con copia al DI, para que actualice los registros.

b) Si no procede la reasignacion-a ese nivel superior central o regional, remite en
forma escrita y/o por otro medio de comunicacién disponible y autorizado, la
solicitud de descargo al jefe del DI, especificando si la causa es por excedente,
obsoleto o inservible, adjuntando un dictamen técnico firmado por empleados o
funcionarios competentes en la materia, donde consten las justificaciones por
las cuales se concluye que el descargo se atribuye a esas causas. Si la
consideracion es por inservible, debera detallar minuciosamente la estructura
actual del bien, para evitar que en el traslado fisico del futuro descargo se le
extraigan piezas o accesorios y que éstas no puedan identificarse.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo
de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 33
pumeral 33.1, 37
numeral 37.1 y 38
numeral 38.1)
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6) E1DI, realizard las acciones siguientes:
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a) Recibe y analiza la solicitud de descargo.

b) Revisa si los bienes estén cargados en el inventario de bienes de uso de la
UNAH y en el SIAFI, ya que para que proceda un descargo, antes debe
haberse realizado un cargo.

¢) Verifica con el auxilio de técnicos competentes, que el descargo procede bajo
la condicion solicitada, principalmente si se indica: obsoleto o inservible.
Asimismo, el técnico debera constatar si el equipo se presenta intacto, con sus
piezas originales o especificar si las mismas han sido sustraidas.

d) Investiga si procede o no la reasignacion del bien a otras dependencias
centrales o regionales de la UNAH.

¢) Siconfirma que el bien es inservible, solicita a la dependencia, que lo separe
de los que estan en servicio y los almacene en forma segura en las bodegas o
espacios preferiblemente en sus instalaciones o del DI, para acumular una
cantidad determinada que justifique la oportunidad econémica del descargo
definitivo.

f) Notifica al Secretario Ejecutivo de la SEAF, adjuntando el inventario,
dictamenes técnicos u otras inspecciones de campo, con las recomendaciones
que proceden, para continuar con ¢l tramite que corresponda.

Manual de Normas y Proc, para
Descargo de Bienes Muebles
del Estado. (Art. 17, 19y33)

E! Secretario Ejecutivo de la SEAF, revisa, firma y sella cada hoja del
inventario a descargar y lo remite mediante oficio a la CCG para el seguimiento
respectivo.

8)

9)

La CCG verifica ¢l inventario y emite la Resolucion, recomendando a la JDU
que apruebe el descargo. o

La JDU emite acuerdo aprobando el inventario a descargar y lo remite 2 la
Rectoria.

10) La Rectoria en el mismo documento de inventario a descargar ya firmado por la

SEAF, incorpora su firma y sello a cada hoja y lo-remite mediante oficio a la
DGBN, solicitando la aprobacion final del descargo.

Ley UNAH (Ar. 46 y 49
umeral 7); y Manual de
Normas y Proc, para Descargo
de Bienes Muebles del Estado.
Art. 39y 40)

11) La DGBN, analizard y decidird si acepta o rechaza la solicitud, asimismo

determinard el procedimiento que debera seguirse para el descargo definitivo.

En caso de aceptacion, designara un inspector para que verifique la condicion de
los bienes, si lo estima conveniente y elabore el acta respectiva (de transferencia,
destruccion, donacién, subasta, etc.), determinando el estado, importe del o de los
bienes a descargar, su descripeion y justificacion. '

Regl. Ley Org. del Presupuesto
Art. 37).
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ARTICULO 86. El procedimiento de descargo, cuando la notificacién resulta por
inspeccién, auditoria, inventario levantado o denuncias validas de personas
naturales o juridicas, serd el siguiente:

1

El DI, procede de la siguiente manera:

a) Recibe y analiza los resultados de las inspecciones, auditorias,
inventarios realizados o denuncias.

b) Revisa si los bienes estin cargados en el inventario de bienes de uso
de la UNAH y en el SIAFI, ya que para que proceda un descargo,

antes debe haberse realizado un cargo.

€)

Investiga si procede o no, la reasignacion del bien a otras
dependencias centrales o regionales de la UNAH.

d) Si confirma que el bien es inservible, solicita a la dependencia, que lo
separe de los que estan en servicio y los almacene en forma segura en
las bodegas o espacios preferiblemente en sus instalaciones o del DI,
para acumular una cantidad determinada que justifique la oportunidad

econémica del descargo definitivo.

Notificara al Secretario Ejecutivo de la SEAF, de la existencia de
bienes excedentes, obsoletos e inservibles, con las recomendaciones
que proceden, a fin de continuar con el trdmite de descargo.

e)

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de

Bienes Muebles del

Estado.  (Art. 35
umeral 351, 37
umeral 372 y 38
umeral 38.2)

2)

El Secretario Ejecutivo de la SEAF, procedera de la manera siguiente:

a) Si procede, autoriza la reasignacién a otra ' dependencia central o
regional, dondé consten las firmas del que entrega y recibe, con copia
al DI, para que actualice los registros.

b) Si no procede la reasignacion en ninguna de las dependencias de la
UNAH, remitird la solicitud a la CCG, adjuntando el inventario,
informes de inspeccién, auditorias y/o denuncias confirmadas para
continuar con el trémite. '

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de

Bienes Muebles del
Estado.  (Art. 35

umeral 351, 37
numeral 372 y 38

humeral 38.2)

3)

4

3)

La CCG verifica el inventario y emite la Resolucion, recomendando a la
JDU que apruebe el descargo. '

La JDU emite acuerdo aprobando el inventario a descargar y lo remite a
la Rectoria.

La Rectoria en el mismo documento de inventario a descargar ya
firmado por la SEAF, incorpora su. firma y sello a cada hoja'y lo remite
mediante oficio a la DGBN, solicitando la aprobaci6n final del descargo.

Ley UNAH (Art. 46 y
K9 . numeral 7); y
Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles del
Estado. (Art. 39 y 40)

A KR



Seccion A Acuer

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 14 DE JULIO DEL 2012

dosy Leyes

No. 32,872

determinard el procedimiento que deberd seguirse para el descargo
definitivo,

En caso de aceptacion, designard un inspector para que verifique la
condicion de los bienes, si lo estima conveniente y elabore el acta
respectiva (de transferencia, destruccion, donacién, subasta, etc.),
determinando el estado, importe del o de los bienes a descargar, su
descripcion y justificacion. "

1) La DGBN, analizara y decidira si aéépta o rechaza la solicitud, asimismo [Regl.

Ley Org. del
Presupuesto (Art. 37).

ARTICULO 87. Finalizado el proceso de descargo, por cualquiera de las
dos modalidades, el DI, debera asegurar que se realicen los registros de
descargo en el Sistema de Informacién de Inventarios y en el SIAFI, y
asimismo coordinaré con la Unidad de Contabilidad para que se registre en la
contabilidad patrimonial de la UNAH, con base en la Resolucion de
Descargo Definitivo de Bienes de Uso, emitida por la DGBN.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art.42)

CAPITULO VI,

PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES MEDIANTE
SUBASTA PUBLICA

ARTICULO 88. La subasta publica es la venta de bienes mediante
ofrecimiento piblico, para recuperar del mercado el mayor valor posible
remanente de bienes o de las partes de éstos, porque ya no son de utilidad
para realizar el trabajo de las dependencias que lo tenian asignado, ni de las
restantes del sector pablico.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado.  (Art. 14
numeral 14.2 y 15)

ARTICULO 89. La subasta publica, requiere autorizacion previa de la
SEFIN a través de la DGBN u otro instrumento legal; caso contrario se
incurre en responsabilidad administrativa, criminal y civil, ante los 6rganos
contralores y judicial del Estado.

Ley de Contratacion
del Estado (Art. 84);
Normas Técnicas del
Subsistema de Admoén
de Bienes. (Art 23); y
Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado.(Art. 54).

ARTICULO 90. El proceso de subasta piiblica puede realizarse en cualquier
momento ¢ inicia en la fecha en que la DGBN, autoriza el descargo de
bienes a través de subasta publica.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 45)

ARTICULO 91. El procedimiento para el descargo de bienes mediante
subasta piiblica, serd el siguiente:

A A
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1) El DI, procede de la siguiente manera:

a) El DI, ha verificado que existen cantidades considerables de bienes
que justifiquen la oportunidad econdmica de realizar la subasta, sin
ocasionar pérdidas al erario piblico, y que los bienes se encuentran
concentrados y almacenados en lugares e instalaciones que facilitan
el acceso para su promocion, inspeccion y entrega al oferente que
resulte seleccionado, ‘ '

Se considera que no hay pérdida, si con el valor de la venta se
recupera, el valor actual estimado de los bienes ofertados, més el
valor de los gastos directos e indirectos involucrados en la realizacién
del evento. ’

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 50 al 53)

b) Notifica al Secretario Ejecutivo de la SEAF, que existen condiciones
econémicas para realizar la subasta piblica, recomendéndole

gestionar a la DGBN, que integre la Comisién de Avaluo.

2) ElSecretario Ejecutivo de la SEAF,

a) Solicita a la DGBN que integre la Comision de Avaldo, que tendr4 la
responsabilidad de valorar los bienes a subastar y determinar el
- precio base de referencia a utilizar para la venta.

Normas Técnicas del
Subsistema de Admon
de Bienes (20 numeral
| y 23 numeral 1); Ley
de creacion de la
DGBN (Art. 10y 11}, y
Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 46)

b) Delega en la jefatura del DI, la obligacion de acompafiamiento
operativa del proceso de la subasta publica.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado.(Art. 55).

3) La DGBN realizard las gestiones ante las entidades competentes y
comunica a la SEAF los integrantes de la Comision de Avalio.

4) La Comisién de Avalio, realizara lo siguiente:

a) Inspecciona los bienes a subastar.

b) Valorara los bienes a subastar, utilizando los métodos que reflejen el
valor justo de mercado. -

AT
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c) Determina el precio base de referencia y lo oficializa mediante el

Dictamen de Avaluo, el cual deberd contener lo siguiente:

1.
2.
3.

8.

Numero de Dictamen, asignado por la DGBN.

Lugar y fecha de emision del Dictamen.

Nombre, apellido completo, firma e indicacién de la institucion
que representa cada uno de los integrantes de la Comision.

Detalle de los bienes valuados, numerados correlativamente,
especificando para cada uno, sus caracteristicas, nimero de
inventario y estado de conservacion en que se encuentran,
clasificado por lote o lotes si fuere el caso.

Confirmacion de haber realizado la inspeccion fisica del estado de
los bienes y que se justifica la subasta de los mismos.

Valor global o precio base de referencia asignado para la venta,
expresado en letras y nimero, clasificado por lote o lotes si fuere
el caso.

Explicacion general del procedimiento utilizado para la
determinacién del precio base.

Referencia de la base legal, dictimenes técnicos y otra
informacién que fundamenta el avalto.

Normas Técnicas del
Subsistema de Admoén

de Bienes. (Art. 23,
numeral 1) y otros.

d)

Somete el Dictamen de Avalio a revision de la DGBN, lo imprime
en papel membretado de la DGBN y lo firman cada uno de los
miembros, quedando en poder de la DGBN para que realice oficial
entrega a la SEAF de la UNAH.

5 La DGBN entrega oficialmente el Dictamen de Avaliio a la SEAF.

6 El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

a)

Integra la Comisién Supervisora del Proceso de la Subasta, con los
siguientes participantes:

1. Un Inspector de la DGBN, que la coordinara.

2. Un miembro del DI de la UNAH

3. Un miembro del TSC, como observador del proceso.
4. Un representante de la CCG de la UNAH.

Esta Comisidn tendré la responsabilidad de preparar las bases de la
Subasta y supervisar ¢l proceso mediante la verificacién de lo
siguiente:

a)
b)
<)
d)

e)

Que los bienes a subastar, sean los que efectivamente se
autorizaron para tal fin.

Que la divulgacién de la subasta sea del conocimiento del mayor
ntimero de demandantes del mercado.

Que los precios de asignacion, efectivamente sean representativos
del mejor postor.

Que los valores recaudados, sean debidamente liquidados - de
acuerdo con las normas financieras y de contabilidad existentes.
Elaborar y firmar el Acta de Cierre de Subasta.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art 47, 48 y
55)

f

Entrega a dicha Comision, el Dictamen de Avalio, para que sea
considerado en la preparacién del Documento Base de Subasta.

AEA
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7) La Comisién Supervisbra roceso de la Subasta, realizara lo

siguiente

a) Prepara las bases de la subasta, las cuales deberan contener:

1. Nombre o Razén Social de la Institucion responsable de la
subasta.

2. Nimero de proceso de Subasta Publica asignado po.r la
Institucion.

3. Objeto de la subasta,

4. Descripcion, especificando si los bienes se ofrecen por partida
Uinica o en lotes.

5. Precio base para las ofertas: por cada lote de bienes muebles 6 por
un solo lote, segiin se decida. .

6. El lugar de exhibicion de los lotes de bienes muebles a subastar,
especificando direccién exacta, fechas y horarios de exposicién
fisica, inspeccién y/o prueba de los bienes a subastar.

7. Lugar, fecha, hora, direccién, nimero de teléfono, nombres,
apellidos y cargo del encargado de atender consultas y horarios de
atencién atinentes a la subasta,

8. Monto equivalente al 2% del precio base de referencia, que los [Normas Técnicas del
postores deberédn depositar a favor de la Institucién en la TG, 24 [Subsistema de Admon
horas antes de la hora y fecha establecida para la subasta, en g; Bienes. (23 numeral

calidad de Garantia de Mantenimiento de Propuesta, Este

depdsito sera devuelto a los proponentes no adjudicados, dentro
de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la adjudicacién del o los
bienes. Para el proponente adjudicado, el depésito de garantia de

mantenimiento de propuesta se tomara como parte del pago final.

9. Lugar, fecha y hora para la audiencia de apertura de la subasta.

10. Documentos que deben presentar los oferentes: Copia del
comprobante de depésito de la garantia de mantenimiento, su
tarjeta de identidad en original y fotocopia cuando se trate de
personas fisicas o naturales y en caso de personas juridicas,
acreditar en papel membretado original, los datos de
identificacion de la empresa firmados por el representante
legalmente autorizado.

11. Modalidad de la venta por subasta publica: a viva voz o sobre
cerrado. :

12. Incrementos minimos sobre el precio base, que pueden ofrecer los
oferentes durante el proceso de subasta, previo a la adjudicacién.
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13.

Adjudicacién y formalizacion. La adjudicacion debe realizarse de
forma inmediata al oferente que presente la propuesta monetaria
mas alta, y el proceso se formalizara mediante un Acta de Cierre
que serd firmada por todos los oferentes, representantes de la
UNAH y demas participantes, donde se hard constar los
resultados de la subasta.

14,

Forma de pago. El oferente ganador; debera depositar en efectivo
o mediante cheque certificado, a favor de la UNAH, el 50% del
valor total de los bienes adjudicados, estableciendo un plazo
maximo de 3 horas para la cancelacion total del bien, sin exceder
la finalizacion de la subasta, en caso contrario no se devolvera
dicho depdsito. Todo depdsito debera efectuarse en las ventanillas
dela TG.

Normas Técnicas del
Subsistema de Admédn
de Bienes. (23 numeral
4)

15.

Documento de traspaso de bienes. Se proporcionard al oferente
adjudicado una constancia de venta para fines legales.

16.

17.

Entrega de los bienes. El retiro y movimiento de los bienes
adjudicados se hara en dias y horas hébiles por cuenta y riesgo del
nuevo propietario, para lo cual se otorgara un plazo determinado,
contado a partir de la fecha de la subasta piblica; pasado este
plazo la UNAH no se responsabiliza por la subsecuente custodia
de los bienes y se aplicara un cargo diario por bodegaje.

Si aconteciere que después de transcurrido un mes contado a
partir de la fecha de la subasta publica, no se presentare a
retirarlos, perdera su derecho a reclamarlo, asi como el monto
depositado a favor de la entidad piblica en calidad de garantia y
pago, quedando el bien bajo la administracién del DI, hasta que
se determine su destino final, para lo cual debera consultarse a la
DGBN.

18.

Prohibiciones. No podran participar en la subasta empleados y
funcionarios de la UNAH, ni sus familiares dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad ni por interposita
persona.

19.

Fundamentos legales y técnicos del proceso como: Oficios de la
DGBN, Resoluciones de la JDU, Dictdmenes técnicos, etc.

20.

Lo que pasard si por cualquier razén o circunstancia no se
pudiere llevar a cabo la subasta.

A TR
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TOS que se consideren convenientes.

b)

c)

d)

Somete las bases a autorizacién de la DGBN.

Remite las bases de la subasta, autorizadas por la DGBN, al
Secretario Ejecutivo de la SEAF para la publicacién de los avisos de
invitacion,

Da seguimiento y supervisién al proceso.

Oficio DGBN-125-
2012 del 31 de Enero
2012,

8) El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

a)

Recibe las bases de la subasta y a través del DI redacta el contenido
del aviso de invitacién publica a la subasta, el cual debera especificar
lo siguiente:

1. Nombre o Razén Social de la Institucién responsable de la
subasta.

2. Numero de proceso de Subasta Publica asignado por la
Institucion.

w

Objeto de la subasta.

Descripcion, estado y precio base de los bienes a ser subastados.

Importe de la Garantia de Mantenimiento de propuesta.

=N (B

. Lugar, fecha, hora, direccién, numero de teléfono, nombres,
apellidos y cargo del encargado de atender consultas y horarios de
atencion atinentes a la subasta.

7. Lugar, fecha, direccién y niimero de exposicién fisica, inspeccidn

y/o prueba de los bienes a subastar.

8. La direccién donde estarin disponibles las bases de la subasta,
desde la fecha inicial de publicacién.

9. Lugar, fecha y hora para la apertura de la subasta.

Normas Técnicas del
Subsistema de Admén
de Bienes. (23 numeral
2)

b)

Solicita autorizacién de la Rectoria para publicar los avisos de
invitacién publica a la subasta, en el Diario Oficial La Gaceta y en
uno o més diarios de circulacién nacional por espacio no menor de 2
dias habiles, asi como en el Sitio Web de la Institucién; la ultima
publicacién se hard, como minimo con 15 dias calendario de
anticipacion a la fecha limite de presentacién de las ofertas.

[Normas Técnicas del
Subsistema de Admoén.
de Bienes. (23 numeral

R)

<)

Delega en la Jefatura del DI hacer los preparativos y ejecutar la
audiencia de apertura.

N o2 |

No. 32,872
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Docupionio o Base

9) El DI, realiza lo siguiente:

a)  Atiende consultas que los interesados en participar en la subasta, requieran acerca de los.
bienes, contenido de las bases y requisitos que deben lienar para participar en ¢l proceso.

b) Atiende visitas de los interesados en participar en la subasta, para que realicen las
inspecciones y/o prueba de los bienes a subastar.

! ¢) - Confirma la participacion de los miembros de la Comisién Supervisora del Proceso de la
Subasta, para llevar a cabo la audiencia de apertura en la fecha, hora y lugar establecida en
las bases de la subasta.

d) Designa la persona que dirigira la subasta.

e) Realiza la audiencia de apertura, bajo la participacién y supervision de la Comisién
i Supervisora del Proceso de la Subasta, considerando lo siguiente:

1. Quien dirija la subasta piblica se encargar4, en la fecha y hora fijada, de dar inicio a
dicho acto, procediendo a recepcionar las propuestas hechas por los postores, conforme
a la modalidad establecida en las bases (a viva voz o escrita).

! 2. La adjudicacion se hard al postor que realice la mejor oferta, siempre que la misma
iguale o supere el precio base.

3. De existir empate, en caso de recibir ofertas en sobre cerrado, quien dirige la venta por
subasta publica invitard a los oferentes a ofrecer otra propuesta, pars hacer la
adjudicacién al que realice la mejor oferta,

10) La Comisién Supervisora del Proceso de la Subasta, realiza lo siguiente:
a) Elabora el Acta de Cierre, la cual deber4 contener lo siguiente:
1. Namero de proceso de Subasta Piblica asignado por la Institucién.

Lugar, fecha y hora de apertura del evento de subasta.

2
3. Agenda o explicacién general del procedimiento seguido en el proceso de subasta.
4

Detalle de los bienes subastados, numerados correlativamente, especificando para cada
uno, sus caracteristicas, niimero de inventario y estado de conservacién en que se
‘encuentran, clasificados por lote o lotes si fuere el caso.

5. Fechas y nombres de los diarios de circulacién nacional, utilizados para publicar los
avisos de invitacién a la subasta.

6. Precio base de referencia utilizado pard iniciar el proceso de subasta, indicando el
nimero y fecha del Dictamen de Avaliio emitido por la DGBN,

7. Nombres y apellidos completos de los oferentes o sus representantes, que estuvieron
presentes en el evento.

8. Valor de adjudicacién escrito en letras y ndmero, indicando el nombre y apellido
- completo del o los oferentes seleccionados, especificando el lote o lotes de bienes
J correspondientes a cada uno con su respectivo valor.

9. Valor total recaudado, especificando si fue ingresado a la TG y adjuntando copia de los
comprobantes de ingreso.

10. Nombre y apellido completo, y firma de todos y cada uno de los integrantes de la
Comisi6n, indicando para cada uno, la institucién que representa. De ser posible, hacer
constar, el nombre y firma de los oferentes o sus representantes, que participaron en el
evento.

11. Observaciones que resulten y cualquier otro dato que fuere de importancia,
12

Dicho Dictamen debera estar impreso en papel membretado de la DGBN.
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b) Faculta a la Institucion para realizar la entrega de los bienes a
ganador o ganadores.

11) E1 DI, realiza lo siguicnte:

a) Coordina con el oferente adjudicado el procedimiento de retiro y
entrega de los bienes.

b) Solicita a la SEAF autorice las salidas de bienes de las instalaciones
de la UNAH, bajo la presencia de un Auditor Interno en calidad de
observador, ¢ instruya a la TG, proceda a devolver el importe de las
garantias de mantenimiento de ofertas a los oferentes no
seleccionados. -

12) El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

a) Autoriza el retiro de los bienes de las instalaciones de la UNAH, bajo
la coordinacion del DL ‘

b) Solicita a la TG, verificar y efectuar las devoluciones de garantias
recibidas de los oferentes participantes que no fueron seleccionados.

13) EI DI realiza lo siguiente: Manual de Normas y
Proc. para Descargo de

a) En coordinacion con la Oficina del Abogado General, realiza la Bienes Muebles ~ del
* entrega de los bienes subastados, por cuenta y riesgo del nuevo [stado. (AtS7)
propietario, en dias y horas habiles y en las fechas establecidas en las
bases, constatando que son los que efectivamente estaban sujetos a
descargo, levantando Acta al efecto. '

b) Verifica si la TG, efectia las devoluciones de garantias recibidas de
los oferentes participantes que no fueron adjudicados.

¢) Realiza los registros de descargo en ol Sistema de Informacién de [Manual de Normas y
Inventarios y en el SIAFI, y asimismo coordinar con la Unidad de l;',‘-’c; Pa;‘i 2:;":'@ dd;
Contabilidad para que se registre en la contabilidad patrimonial de la E;::d(s) ( A:t 42§

UNAH.

d) Si después de tres intentos no se logran subastar los bienes, por falta [Manual de Normas y
de postores o por defectos en la valuacion basica o inicial, estos seran E’Pc' pa;a D;T“’@ ddei
notificados a la DGBN para que en funcion de los intereses del E'Sf:gz ( A:ltesé‘;s ¢
Estado dicte lo procedente en el menor tiempo posible.
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ARTICULO 92. La pérdida es el
fisico total o parcial de los bienes de su propiedad por

Robo:

Harto: Es el apoderamiento de bienes mueb

CAPITULO VIL.
DEFINICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO

dafio o perjuicio que

a) Quien,sinla voluntad de su duefio, toma bienes muebles ajenos p
violencia o intimidacion en las personas ni fuerza en las cosas.

¢) Los dafladores que sustrajeren o utilizaren los

causas como las siguientes:

Es ¢l apoderamiento de bienes muebles ajenos, para aprovecharse de ellos, empleando violencia
o intimidacion en las personas 0 fuerza en las cosas.

les sin mediar fuerza. Comete el delito de hurto:

b) Quien encontrandose una €052 perdida, no la entregare 3 {a autoridad, 0 a su duefio si supicse
quienloes,ysela apropiare con intencion de lucro.

DE LA PROPIEDAD PERDIDA

suffe el patrimonio estatal, por €l desaparecimiento

ara aprovecharse de ellos, sin

frutos u objetos del dafio causado.

odi

y que ¢l suelo no puede absorber.

4) Incendio:

temperatura.

acumulado durante mucho tiempo. Su origen es

3) Inundacion: Esla presencia de grandes cantidades de agua, en general provocadas por fuertes luvias

quemarse. Un incendio se produce cuando se conj

5) Terremoto: Es ol movimiento brusco de 1a tierra, causado por una liberacion de energia que se ha
diverso, ya que puede ser por fa ruptura de la corteza

{errestre, por €l movimiento de las placas tectonicas 0 por influencia de u

6) Guerra: Lucha, conflicto, combate, principalmente
potencias y paises, 0 dentro de un mismo pais, persiguien

Es la ocurrencia de fuego no controlada que puede abrasar algo que no estd destinado a
ugan tres elementos.

armado y referente al quicbre de la paz entre
do un ideal determinado.

OXigeno, combustible ¥ |
Descargo  de

go Penal (Art. 207,
Manual de Normas y Proc.
para Descargo de Bienes
Mucbles del Estado. (Art.
14 numeral 14.3 literal a).

Sdigo Penal (Art. 223); ¥
Manual de Normas y Proc.
sara Descargo de Bienes
Muebles del Estado. (Art.
14 numeral 143 literal b)

Wikipedia; y Manual de

uebles del Estado (Art.
14 numeral 143 literal d).
Wikipedia; y Manual de
Normas y Proc. par
n volcan. Descargo  de
uebles del Estado, (Art.
14 numeral 14.3 literal €).

Wikipedia; ¥ Manual de

Bienes
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7) Fuerza mayor o caso fortuito: Establecer esta distincion en determinados accidentes puede

suponer la diferencia entre recibir/pagar o no una indemnizacion.

a) La fuerza mayor o causa mayor, también conocida como mano de Dios, es un hecho que

b) El caso fortuito o inesperado se atribuye a las causas que no se pueden evitar pero si

no se puede evitar y tampoco se puede prever (imesistible, inevitable), ejemplo:
desastres naturales, guerras, etc.

prever, ejemplo: Si el suministro eléctrico falla debido a que queda estropeado un
transformador por falta de mantenimiento, la averia era inesperada pero era debida a un
mantenimiento negligente.

Wikipedia; y Manual de
Normas y Proc. para
Descargo de  Bienes
Muebles  del Estado.
Art. 14 numeral 14.3
literal g).

Corresponde a la DNIC, investigar los delitos, descubrir a los responsables, recibir las
declaraciones preliminares de los sospechosos, proporcionar a los érganos competentes la
informacion necesaria para e} ejercicio de la accién penal, cumplir con las directrices que emita
la persona nominada por el MP responsable del caso y poner a la orden de la autoridad
competente a las personas indicadas como responsables.

8) Situaciones concretas relacionadas con: Nuevo Manual de
L . s Procedimientos  para
a) Eldesuso injustificado de los bienes de la Institucion. Propiedad Estatal
b) La pérdida de condiciones fisicas y de valor provocadas por la no distribucién o Perdida (Numeral 2.6).
distribucién tardia de los bienes, tal es el caso de los medicamentos y articulos de
consumo en general.
¢) La no adquisicién de partes o accesorios de manera oportuna, provocando con esto el
deterioro injustificado.
d) La falta de mantenimiento y de reparacion, cuando se han tenido a disposicion los
TECUrsOs presupuestarios necesarios.
¢) La asignacion o préstamo de bienes del Estado a particulares, sin autorizacion escrita de
autoridad competente.
f) Las adquisiciones de bienes que no tienen mercado de mantenimiento y de reparacion.
g) La no aseguranza, en tiempo y forma de aquellos bienes estratégicos, para los cuales
existe disposicion y disponibilidad presupuestaria.
ARTICULO 93. Las causales de pérdida de bienes por robo y hurto, deben sustentarse con el Nuevo  Manual  de
comprobante de presentacién de la denuncia ante la entidad policial. Procedimientos  para
Propiedad Estatal

Perdida (Numeral 1.2);
Ley Org. de la Policia
Nacional (Art. 30).

ARTICULO 94. Independientemente de los resultados de la investigacion de la DGIC, serd
responsabilidad individual del funcionario o empleado, si la pérdida acontecié cuando hizo salir
del edificio donde labora, bienes a su cargo, sin la correspondiente autorizacién escrita del jefe
Inmediato o Secretario Ejecutivo de la SEAF, con copia al D1,

Nuevo  Manual de
rocedimientos  para
ropiedad Estatal
erdida (Numeral 2.1).
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ARTICULO 95, Las causales de inundacién, incendio, terremotp, guerra, fuerza mayor
o caso fortuito, deben sustentarse con la informacién de los dafios ocasionados,
expedida por organismos competentes, tales como: COPECO, Cuerpo de Bomberos,
CESCO, Colegio de Ingenieros, Fuerzas Armadas y otras.

ARTICULO 96. Las causales de pérdida de bienes por desuso injustificado,
distribucién tardia, falta de mantenimiento Yy reparacién oportuna, préstamos a
particulares y otras similares, deberén sustentarse en antecedentes como los siguientes:

1) Solicitudes previas y oportunas, presentadas ante los Jefes Inmediatos e instancias
como la SEAF, DI, Contabilidad, UAI, CCG y demés funcionarios o empleados
que legalmente o por disposicion escrita de las autoridades de la Instituci6n, tienen
delegacion administrativa sobre los bienes de cada dependencia, y que habiéndose
confirmado que recibieron en tiempo y forma la peticion, no hicieron los registros
de inventarios, registros contables, la asignacion, la reparacion y mantenimiento, la
nueva adquisicion fisica o no atendicron las recomendaciones de auditoria,

2) Notificaciones o advertencias de control interno escritas, no acatadas por los
empleados o funcionarios, en razon de ilegal y/o indebido uso, disposicion, mangjo,
custodia o conservacién de los bienes estatales asignados para el desempefio de las

funciones de su puesto.

3) Autorizaciones escritas de empleados o funcionarios, que posibilitaron el uso

indebido de bienes, servicios y recursos de la Institucién.

4) Otras.

ARTICULO 97. La determinacion de responsabilidad o no de un funcionario
ante la pérdida de bienes, depender4 de los hechos que la provocaron y los
resultados de la investigacion, pudiendo ser calificada de la siguiente manera:

1) Pérdida sin responsabilidad procede cuando después del reconocimiento
oficial escrito emitido por autoridad competente, se demuestra que en la
pérdida fisica total o parcial de uno o mds bienes fiscales a cargo de uno o
mas servidores publicos, no hubo negligencia, uso indebido, mala intencién,
hurto o robo por parte de los servidores piblicos.

. [Perdida (Numeral 2.4),

Manual de Normas' y
Proc. para - Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.3); y Nuevo Manual
de Procedimientos para
Propiedad Estatal

2) Pérdida con responsabilidad, procede cuando uno o mis servidores
piblicos incurren en responsabilidad por la pérdida fisica total o parcial de
bienes estatales, por su negligencia, uso indebido o mala fe. Asimismo por
las situaciones concretas mencionadas en el Articulo 92, numeral 8).

El servidor publico, respondera por la pérdida fisica total del bien y también
cuando por las mismas circunstancias relacionadas con Ia
responzabilizacién, esta deba aplicarse a la pérdida de partes, accesorios,
repuestos o componentes de un bien estatal.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.4); y Nuevo Manual
de Procedimientos para
Propiedad Estatal
Perdida (Numeral 2.2).

ATEa
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ARTICULO 98, Al determinarse que existe responsabilidad en la pérdida de
bienes, la aplicaci6n de tal responsabilidad dependerd de las circunstancias que
|a provocaron, como se establece a continuacion:

1) Responsabilidad individual: Procede si las causas de la pérdida unicamente
son imputables al servidor o servidores publicos que los tenian asignados
para ¢l desempefio de su cargo; o cuando esta responsabilidad recae en
petsonas que 1o los tenian asignados, sean servidores piblicos o no.

Nuevo Manual de
Procedimientos  para
Propiedad Estatal

Perdida (Numeral 2,1).

2) Responsabilidad de naturaleza administrativa: Procede cuando por
negligencia o dolo de empleado o servidor piblico, el Estado incurri en
pérdidas en su patrimonio o Hacienda Piblica.

Nugvo  Manual  de
Procedimientos  para
Propiedad Estatal

Perdida (Numeral 2.2).

3) Responsabilidad institucional: Procede cuando por razones de
incumplimiento de sus funciones y competencias, la Dependencia,
Organismo o Institucion, provoque pérdida alguna a la Hacienda Piblica.

Nuevo  Manual  de
Procedimientos  para
Propiedad Estatal
Perdida (Numeral 2.3).

ARTICULO 99. Los entes particulares, personas naturales o juridicas, a las que
s¢ les comprobare participacion y responsabilidad en la pérdida de bienes
muebles del Estado, serdn responsables pecuniariamente con €l Esta
igualmente, sin menoscabo de las acciones civiles y penales complementarias
que apliquen en cada caso.

Nugvo  Manual  de
Procedimientos  para
Propiedad Estatal
Perdida (Numeral 2.7).

ARTICULO 100. El procedimiento para el tratamiento de la propiedad perdida,
serd el siguiente:

1) Deteccion y reporte de la pérdida de bienes, sea a través del servidor
piblico que los tenia asignados o por medio de informe de auditoria:

2) Acciones que debe realizar un funcionario o empleado, cuando se pierde
un bien cargado para su uso

A TR
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a)

b)

Si 1a pérdida es ocasionada por hurto o robo, corresponde al servidor pitblico,
interponer la denuncia ante el 6rgano de investigacion del Estado més cercano (
DNIC o Posta Policial), dentro de las 48 horas, contadas desde €l momento en
que se suscita o tenga conocimiento del robo o hurto de un bien cargado para su
uso y custodia. La tardanza o el incumplimiento de esta medida, se constituirdn
en agravante de responsabilidad por parte de los infractores.

Reportar inmediatamente y por escrito, el detalle de la pérdida a su Jefe
Inmediato y al Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios, para que
inicien todas las gestiones internas y externas para fundamentar el tipo de
responsabilidad y medidas relacionadas con los hechos.

Nuevo Manual de
Procedimientos para
Propiedad  Estatal
Perdida  (Numeral
L1).

)

Presentar al Jefe del DI o Encargado Regional de Inventarios, un informe
escrito, adjuntando toda la informacién que ayude a esclarecer la pérdida, como
la siguiente:

o Detalle de bienes perdidos, con sus caracteristicas, nimero de inventario y
valor.

* Copia de la denuncia presentada ante la DNIC o Posta Policial.

¢ Indicar si hubo violencia contra personas, puertas, llavines, techos, etc.

» Copia de Acta levantada al momento de la pérdida, que debera estar firmada
por la persona que tenia asignados los bienes, su jefe inmediato y el Jefe del
DI o Encargado Regional de Inventarios.

¢ Lugar donde estaban ubicados los bienes, antes de la pérdida.

o Si la pérdida acontecid fuera de las instalaciones de la Institucién, debera
adjuntar copia del permiso de autorizacion de salida de los bienes o explicar
porque no lo tiene.

» Fecha y hora exacta o estimada cuando ocurrié la pérdida. _

* Lugar donde se encontraba el funcionario o empleado que tenia los bienes
asignados, cuando ocurri6 la pérdida.

¢+ Fotos, videos o testimonios de personas, que ayuden a esclarecer la pérdida.

¢ Posibles causas, situaciones o decisiones que incidieron en la pérdida.

o Condiciones de seguridad que tenian los bienes antes de la pérdida.

o Si habian medidas de control interno que no se acataron o no dieron
resultados. '

o Funciones del personal de Seguridad Interna o Privada.

e Cualquier otra informacién o evidencia que pueda documentar la pérdida

A TN



3) Si la deteccion de la pérdida es producto de una auditoria, el informe sera el

instrumento para establecer el tipo de responsabilidad.

Nuevo  Manual  de
Procedimientos para
Propiedad Estatal

Perdida (Numeral 1.2).

4)

El DI realiza lo siguiente:

a)

b)

c)

Inicia y/o completa los trimites de denuncia, ante la autoridad policial
mas cercana y competente, y de no hacerse se: constituird en un
agravante de responsabilidad en su contra.

Recopila, analiza y documenta la propiedad perdida, y una vez
sustentada la responsabilidad de la pérdida contra uno o varios
funcionarios, lo comunica en tiempo y forma al Secretario Ejecutivo de
la SEAF, solicitandole emitir Dictamen de Responsabilizacion o No por
la pérdida de bienes. '

Elabora los formularios de responsabilizacion. -

Nuevo  Manual  de
Procedimientos para
Propiedad Estatal
Perdida (Numeral 1.1,

12, 1.3y2y3.1).

d)

Llena y firma los Formularios de Responsabilizacién por la pérdida de
bienes, para obtener la firma de la SEAF y Rectoria de la UNAH y
DGBN.®

Nuevo . Manual de
Procedimientos para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 6.2, 7.1
y 7.2).

5)

El Secretario Ejecutivo de la SEAF, realiza lo siguiente:

a)

Con base en la documentacion de soporte preparada por el DI y la
evidencia sustentatoria de los hechos, emite Oficio de Dictamen de
Responsabilizacion o No por la pérdida de bienes fiscales, indicando el

Basado en el Nuevo
Manual de
Procedimientos para la

tipo de responsabilidad (Individual, Solidaria, Administrativa, Civil, P o3y
Penal), valor de la pérdida y demas aspectos vinculados a la Declaratoria
de la Pérdida.
b) Firma los Formularios de Responsabilizacion por la pérdida de bienes.  [Nuevo  Manual de
. Procedimientos para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 6.3).

Notifica y exige al funcionario o empleado responsabilizado por la
pérdida de un bien, que deposite en las cuentas bancarias de la TG, el
valor de mercado para reponer el bien perdido o lo sustituya por otro
nuevo de igual o mejor calidad, con su respectiva factura de compra a
nombre de 1a UNAH.

En los casos en que el imputado no quiera pagar el costo del bien
perdido, notificard a la SEDP y la TG para que no se le entregue ninglin
pago por cualquier concepto, en tantono obtenga y presente la Solvencia
por el Manejo de Bienes. '

Basado en el Nuevo
Manual de
Procedimientos para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 4.2, 6.1,
8.1 y8.4).

d)

Autoriza planes de pagos a los funcionarios o empleados imputados en la
pérdida de bienes y que seguirén en el cargo, que no puedan cancelar en
una sola cuota el valor correspondiente.

Nucvo  Manual  de
Procedimientos para la
Propiedad Estatal
Perdida (Inciso 8.3).

py 100}
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6) Los Funcionarios y Empleados responsabilizados, realizan lo siguiente:
a) Efectian el pago total o en cuotas conforme plan de pago, en la TG.

b) Presentan comprobantes de pago al DI, solicitandole emitir la solvencia
por el manejo de bienes.

7) La TG, realiza lo siguiente:

a) Recibe el pago total o en cuotas conforme plan de pago, de parte de los
funcionarios y empleados.

b) Emite comprobantes de los pagos recibidos.

8) EI1DI, realiza lo siguiente:

" a) Con base en los comprobantes de pago, extiende las solvencias por el
manejo de bienes a los funcionarios y empleados que cancelaron en su
totalidad el valor de responsabilizacion.

b) Prepara solicitud de registro de descargo, junto con la documentacién
soporte, para que sea firmada por la SEAF y remitida a la DGBN.

9) La SEAF, realiza lo siguiente:

a) Firma y remite a la DGBN, la solicitud de registro de descargo.

10) La DGBN, realiza lo siguiente:

a) Recibe solicitud de desincorporacion registral y autoriza el descargo
correspondiente, para fines de actualizacién de los registros y de la
Contabilidad Gubernamental.

b) Remite solicitud autorizada a la SEAF para que a través del DI se
actualicen los registros de desincorporaciones en el inventario de bienes.

11) La SEAF, recibe la autorizacién de descargo de la DGBN y la remite al DI,
a fin de actualizar los registros.

12) El DI, realiza lo siguiente:

a) Actualiza los registros en el sistema de informacién de inventarios de la
Institucion y el SIAFIL. '

b) Coordina con la Unidad de Contabilidad para que se efectie el registro
contable.

¢) Archiva los expedientes de desincorporaciones.

Manual de Normas y
Proc. Tratamiento de
Propiedad Perdida
Proced. Tratat. Prop.
Perd. Numeral 15)
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CAPITULO VIIL
CONSIDERACIONES SOBRE OTROS TIPOS DE DESCARGO DE BIENES

ARTICULO 101. Existen otros tipos de descargo de bienes, en los cuales
siempre se debera contar con la intervencion de la DGBN, mencionéndose los
siguientes:

1) Descargos por transferencias externas: son aquellas reasignaciones fisicas
y registrales entre entes contables del Sector Publico Nacional.

Manual de Normas y
Proc. para Descargo de
Bicnes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.7)

2) D-scargos por sustracciones de la naturaleza: son imputables solamente a
jos terrenos racionales, privados o ejidales cuando por la accién de los
efectos de la naturaleza en una nueva medicion fisica de sus colindancias se
determinan medidas inferiores.

Manual de Normas 'y
Proc. para Descargo de
Bienes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.8)

3) Descargos por disposicién legal: proceden cuando por disposicion de un
decreto o ley emanada por autoridad competente, uno o més bienes tengan
que ser desincorporados fisica y registralmente, por razones como: daciones

en pago, embargos judiciales, donaciones autorizadas por la DGBN, etc.

Proc. para Descargo de
Bicnes Muebles  del
Estado. (Art. 14 numeral
14.9) y Oficio DGBN-
125-2012 del 31 de

. [Enero 2012.

Manual de Normas y|

4) Descargos por donaciones: procede cuando se efectia la entrega -
recepcion de bienes muebles a titulo gratuito a favor de entidades del Estado
o de éstas a favor de personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras
del Sector Publico.

5) Descargos causados por fendmenos naturales: procede cuando existen
bienes dafiados, afectados o contaminados por efectos de fenomenos
naturales, reduciéndolos a condicion de inservibles o que deben destruirse o
enterrarse por ser perjudiciales a la salud y medio ambiente, conforme
dictamine autoridad competente.

ARTICULO 102. Para todos y cada uno de los casos antes sefialados, debera
contarse con la aprobacién de la DGBN formalizada mediante Resolucion, y
asimismo deberan seguirse los procedimientos internos de aprobacion de las
autoridades competentes de la UNAH.
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CUERPO DEL DOCUMENTO =

T T—
SEGUIMIENTO Y MEDIDAS DE CONTROL INTERNO Y EXTERNO SOBRE LOS BIENES DE
USO DE LA UNAH
CAPITULO I
ENFOQUE DE SEGUIMIENTO A LOS BIENES DE USO

ARTICULO 103. El seguimiento a las actividades rclacionadas con cl registro,
custodia, administracion, posesion y utilizacion de los bienes de uso de la UNAH, estara
orientado a verificar el cumplimiento de medidas de control interno, para proteger los
bienes contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

ARTICULO 104 El seguimiento periédico de bienes, debera enfocarse a verificar lo |-
siguiente;

1) Existencia real de los bienes.

2) Ubicaci6n geografica de los mismos.

3) Identificacién expresa de los responsables de su administracion y custodia.
4) Si estdn realmente asignados a los centros de costos imputados.

5) Silos bienes son utilizados para los fines previstos.

6) Si su operacion es correcta, eficiente y de acuerdo a las prescripciones del fabricante
y/o lo que determinan los manuales correspondientes.

7) Si se cumple con el programa de mantenimiento de los mismos, de acuerdo a lo
prescripto por el fabricante y/o los manuales de mantenimiento correspondientes.

8) Si se cumple con la normativa establecida para la adquisicion, administracién y
.registro de los bienes.

ARTICULO 105. Entre las acciones de seguimiento, control y verificacion del
inventario de bienes de uso de la UNAH, a realizar a través del DI y unidades de control
interno, se consideran las siguientes:

1) Realizar inspecciones al azar a las Unidades centrales y regionales, para verificar la
presencia fisica, uso y estado de los bienes de la UNAH; siendo deber de éstas
brindar al personal autorizado para este propdsito, las facilidades y medios que se
requieran para la ejecucion de esta actividad de control.

2) Enviar a las Unidades a principio de cada afio, el listado de todos los bienes muebles
asignados, para que realicen una comprobacién fisica de los mismos e informen de
las diferencias encontradas al DI, en un plazo de treinta dias, indicando el nombre
de los funcionarios bajo cuya responsabilidad estaba cada activo. En caso de no
enviar informe alguno dentro de ese tiempo, se considerar4 que el listado estd
correcto y la Unidad asumiré la responsabilidad del caso. '
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3) Impulsar acciones que permitan que los bienes figuren en los registros de
inventario, con los valores més aproximados, solicitando los servicios de
funcionarios o empleados de las Unidades que tengan conocimiento del
mismo, para que participen en el levantamiento de inventarios y realicen
avalios especificos.

4) Participar en los procesos de licitacion para la adquisicién de bienes,
construccién, remodelacién y mantenimiento de obras, hasta verificar la
debida recepcion y registro en el inventario de bienes.

5) Levantar encuestas de opinién entre la comunidad universitaria, para obtener
informacion que ayude a la toma de decisiones sobre el uso, mantenimiento
y custodia de los bienes muebles e inmuebles de la UNAH. ‘

6) Mantener estrecha comunicacion entre el DI y Contabilidad, para asegurar
que en los registros contables se incluyan todas las operaciones relacionadas
con los activos fijos, por lo que debe mantener actualizados los registros
auxiliares de activos de la UNAH.

En los registros contables todos los bienes deben estar valorizados a su
costo, tomandolo de las siguientes fuentes:

a) Para bienes muebles en uso:
1. El costo que tenga en inventario anterior.

2. El de compra, segin facturas o documentos de adquisicion, mas
todos los gastos inherentes hasta la puesta en marcha, de igual forma
se incorporaran a su costo total todos los valores por concepto de
mejora en sus prestaciones o que alarguen su vida de produccion.

3. El costo asignado mediante avalio.
b) Para los bienes inmuebles:
1. Elmonto asignado en el avaluo catastral.

2. El de compra o adquisicion, incluidos los gastos notariales e
impuestos respectivos,

3. El que se actualice, con base a un avalto.
CAPITULOII.
MEDIDAS DE CONTROL INTERNO SOBRE LOS BIENES

ARTICULO 106. El control interno, es el proceso permanente y continuo que [Ley Org. del TSC (Art.
deberdn regular, vigilar y realizar los érganos colegiados de direccién y 2)y otros
unipersonales de gerencia y administracién de la UNAH con el propésito de
asistir a los deméas empleados en la prevencién de infracciones a las leyes y a la
ética, con motivo de su gestién y administracién de los bienes nacionales.
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:ARTICULO 107. Los objetivos del control interno de los bienes, son los [Basado en la Ley Org.
. |del TSC (Art 37y 74);y

Ley de Administracion
Piblica (Art. 76). .

siguientes:

1) Asegurar que los bienes se registren, administren y custodien, con criterios
técnicos y econémicos.

2) Supervisar que los funcionarios y empleados, sin distincién de jerarquia,
usen los bienes que se les asignen para los fines legalmente determinados y
asuman plena responsabilidad en el manejo y custodia de los mismos.

3) Supervisar que la adquisicion de bienes, se haga atendiendo los principios
de publicidad, economia y transparencia.

4) Promover el desarrollo de una cultura de probidad y ética publica.

5) Fortalecer los mecanismos necesarios para prevenir, detectar, sancionar y
combatir los actos de corrupcion en cualquiera de sus formas.

6) Contribuir con la integracion del sistema de informacién de bienes
patrimoniales del Estado.

ARTICULO 108. Todos los funcionarios y empleados velaran porque se
cumpla con lo establecido en el presente Manual, principalmente la JDU, el DI,
UAl, CCG y Administradores de las Unidades.

ARTICULO 109. De acuerdo con la Ley Orgénica de la UNAH y sus
reglamentos, corresponde a la JDU realizar en el caso de bienes, lo siguiente:

1) Ejercer la vigilancia y control de los bienes nacionales que integran el
patrimonio de la UNAH, por medio de la CCG.

2) Utilizar métodos de control para comprobar que los bienes, obras y servicios
contratados por la UNAH, ademas de cumplir con aspectos de legalidad,
transparencia, de calidad, tiempo de entrega, mantenimiento, existencia de
repuestos y de soporte técnico de sus operaciones corresponden a lo
especificado en los respectivos contratos. :

3) Controlar el uso eficaz y eficiente de los bienes y recursos de la UNAH, en
el cumplimiento de las politicas, programas, prestacién de servicios, la
adquisicion de bienes y ejecucion de los proyectos.

4) Evaluacién de la capacidad administrativa para identificar y comprobar el

manejo correcto de los bienes y recursos de la UNAH.

5) Fiscalizar en forma concurrente, cuando lo considere necesario, la ejecucion
y supervisién de las obras publicas, suministro de bienes y servicios de
consultoria contratados por la UNAH
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ARTICULO 110. La CCG, es una dependencia de la UNAH, facultada
tonforme a la Ley Organica para lo siguiente:

1) Supervisar que las unidades académicas y administrativas de la UNAH, usen
los bienes que se les asigne para los fines legalmente determinados.

2) Brindar seguimiento al registro de altas, bajas, transferencias, donaciones,
permutas y la venta en publica subasta de bienes fiscales que realice la
UNAH. '

3) Brindar seguimiento al registro de cargos y descargos de los bienes de la
UNAH administrados o custodiados por terceros.

4) Intervenir en todas las actuaciones administrativas de la UNAH que originen
movimiento de bienes fiscales,

5) Verificar periodica y sistemédticamente la existencia y estado de
conservacion de los bienes inventariados o registrados.

6) Informar periédicamente a la Rectoria de las modificaciones que se realicen,
para su incorporacion a la Contabilidad Patrimonial de la UNAH.

7) Intervenir previamente en todo acto que signifique compra, venta, donacién,
permuta, transferencia, indemnizacion y concesion de bienes inmuebles de
la UNAH.

8) Conocer previamente de todas las contrataciones de obras o actos que
impliquen el inicio de obras por administracion o por contrato, a efecto de
certificar en la actuacion correspondiente, la propiedad estatal del inmueble
donde se ejecutara la obra, sus limites, dimensiones y anotaciones catastrales
del mismo '

ARTICULO 111. Las distintas medidas de control intemo que deben acatarse
para la proteccidn de los bienes de uso de la UNAH, son las siguientes:

1) Medidas de proteccién de documentos que acrediten Ia propiedad
de los bienes :
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Los documentos originales sobre bienes muebles, deberan mantenerse bajo
custodia del Departamento de Contabilidad, los cuales podran ser destruidos
después de 5 afios, previo estudio, si cumplieron su vida atil y se confirma que
no representan riesgo de respaldo para la UNAH,

Ley Org. del Presup.
Art. 125) y Reg. Ley
Org. del Presup. (Art,
3).

2. Los documentos originales como escrituras, disefios, contratos y otros sobre |Reg. Ley Org. del
bienes inmuebles, deberan mantenerse bajo custodia en las bévedas de la TG y Presupuesto (Art. 38
no se podran, en ninglin momento, incinerar, destruir o enterrar. Cy4).

3. Organizar y mantener los registros contables de bienes, acordes a los registros
de inventario de bienes.

4, Mantener actualizada y disponible en la SEAF, con copia en cada Unidad, la

informacién sobre bienes asegurados, junto con los formularios de las
compaiiias aseguradoras, para solicitar oportunamente la cobertura del seguro,
en caso de accidentes y dafios fisicos a los bienes.

2)

Medidas de control a nivel personal, para garantizar la debida custodia
de los bienes

1

Asignar a cada persona tnicamente los bienes que necesita para realizar su
trabajo.

Entregar el inventario a nivel de cada funcionario o empleado y que esté
debidamente firmado por la persona que hizo el levantamiento y la que queda
responsable de la custodia de los bienes.

Revisar periddicamente el inventario asignado, para asegurar que esta completo.
Reportar el extravio y dafios de etiquetas de inventario.
Asegurarse de entregar y recibir los bienes, cuando cambie de puesto o Unidad,

Identificar los bienes que necesitan reparacion y controlar por escrito los bienes
que se envian a reparacion o que se otorguen en calidad de préstamo a otras
Unidades.

Identificar los bienes perdidos y comunicarlo inmediatamente a las autoridades
policiales con copia a su jefe inmediato, DI y Administracién de la Unidad.

Identificar los bienes que deben ser descargados y comunicarlos al DI, Jefe
Regional de Inventarios, Jefe Inmediato y Administracién de la Unidad.

Proteger los documentos originales, que acreditan la propiedad de los bienes de
la UNAH.

A.
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1.

10.

11.

12.

3) Medidas de

proteccion fisica de los bienes

Cuando se detecten necesidades de reparacion de equipos, antes de proceder a
repararlos, se debe verificar si tiene garantia vigente, a fin de que sea el
proveedor quien se encargue de la reparacion o reposicion del equipo.

Mantener a mano 7y acatar las instrucciones contenidas en los manuales de
adquisicién, para la adecuada operacion, funcionamiento y mantenimiento de
equipos, que contribuyan a garantizar su adecuada utilizacion.

Aplicar medidas de proteccion contra daftos materiales tales como extintores,

rotulacién de tomacorrientes, medidores de temperatura, luces de emergencia,

alarmas, seguridad en las puertas, controladores de energia eléctrica, doble
combinacion de lavines en las puertas y en lo posible seguridad intema, etc.

Controlar el acceso a visitas, a personal no autorizado y a empleados de la
UNAH en horas o dias no laborales.

Restringir accesos a computadoras portitiles, equipo electrénico, bibliotecas,
documentos importantes, herramientas y otros elementos.

Identificar alternativas para asegurar los bienes calificados de riesgo, por
desastres naturales.

Mantener control de vehiculos, combustible, lubricantes, repuestos, accesorios,
para reducir su consumo ¢ impedir que sean utilizados para fines particulares.

Las érdenes de entrega de combustible, Jubricantes, repuestos y accesorios, se
autoricen previa identificacion del vehiculo y motorista responsable de la
unidad.

Supervisar semanalmente el estado de la flota de vehiculos, gestionando el
servicio de mantenimiento preventivo y correctivo, y oportunamente los
accesorios, permiso de circulacién y todo cuanto sea necesario para que los
vehiculos estén en buenas condiciones.

Utilizar los bienes solamente para realizar aquellas actividades que sean
necesarias para cumplir con sus fines. No autorizar gastos, compras 0 ventas
que no estén vinculados con la formulacién o ejecucién de los programas y
proyectos de la UNAH. ’

Toda modificacién o transformacién de un bien en sus caracteristicas fisicas,
debera contar con la autorizacién previa del DI.

Los bienes que resulten deteriorados por descuido o negligencia del trabajador
usuario, seran reparados por su cuenta.
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2

4) Medidas para la adecuada ubicacién fisica y registro de los bienes

10.

12.

13.

4.

De todo bien que cambie de usuario, deberd informarse por escrito al DI, para que se realicen los
ajustes en los inventarios correspondientes.

Cuando la JDU cree una nueva Unidad, o una ya existente adquiera total independencia respecto
a otra, debera ordenar el levantamiento de un inventario de los bienes que le han sido asignados,
indicando la Unidad de procedencia, para que el DI realice los ajustes correspondientes en los
registros del inventario de bienes.

En caso de supresion de alguna Unidad, el funcionario responsable de ella debe asegurar que los
activos se entreguen inventariados al DI para su reasignacion.

Cualquier funcionario o empleado, independientemente de su nivel jerdrquico o condicién
laboral, al ausentarse de su centro laboral, por licencia, ascenso a otro cargo, desplazamiento
intemo o externo, cese 0 renuncia, destitucion, etc. entregard al DI, mediante Acta, los bienes que
le han sido asignados para su uso. '

Todo funcionario o empleado, al ausentarse de su centro laboral por vacaciones, entregard a su
jefe inmediato superior, mediante inventario, los bienes que le han sido asignados.

Ningin funcionario o empleado, contratado bajo cualquier modalidad, puede efectuar tratos,
trueques, préstamos, convenios o contratos con los "bienes de la UNAH sin contar con la
autorizacion de la Jefatura del DI y visto bueno de la SEAF.

Los funcionarios o empleados, que administren, manejen, custodien, controlen o usen hienes de la
UNAH o que sean de otras entidades o de particulares puestos al servicio de la Institucion a
través de un convenio de préstamo o donacién, estén sujetos a control y vigilancia, por lo tanto,
deberén dar cuenta de su gestion a su superior inmediato y a los érganos de control fiscal y
disciplinario.

Si algin equipo deja de tener utilidad para e! funcionario o empleado que lo tiene asignado, éste
lo comunicard al encargado de su Unidad para que lo reubique internamente, notificandolo al DI.
En caso de que no s¢ asigne internamente, e! equipo seré devuelto al DI.

EI DI, asi como las Unidades de Compras, Tatleres de Carpinteria, Mantenimiento, deberdn tener
un registro de firmas de los funcionarios o empleados facultados para autorizar y retirar bienes de
las bodegas o talleres, designados expresamente por el jefe de cada Unidad.

Solamente podrin realizarse entregas de bienes al personal expresamente autorizado, y previa
veriticacion de que los bienes cuenten con su respectivo etiquetado o identificacién aplicado por
el DI

. Es prohibido entregar bienes a personas ajenas a la Institucion, a menos que exista algin

convenio donde se especifiquen claramente los beneficios para los propdsitos de la UNAH.

El retiro de un bien hacia el exterior de la Institucion, requeriré autorizacion expresa de la
Jefatura de Unidad y solo puede ser originado por:

a) Reparacién y/o mantenimiento,

b) Transferencia y/o asignacién de la sede central hacia las demés dependencias, o viceversa.

¢) Devolucion de bienes prestados o de terceros.

d) Descargo de bienes por cualquier causa. .

€) Salidas de bienes autorizadas para trabajos de la UNAH fuera de Ia Institucién,

Los bienes que salen de la Institucién para servicio o reparacion, estardn bajo la absoluta
responsabilidad de la persona que los reciba, para lo cual deber firmar un permiso de salida de
bienes, autorizado por el Director Regional y encargado de bienes.

El personal encargado de vigilancia de cada uno de los centros universitarios, deberd dejar copia
del permiso de salida de bienes, caso contrario serd responsable de la pérdida, hurto, robo del bien
niueble.

AR
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1.

2.

5) Medidas parala reposicion de bienes por pérdida con responsabilidad del funcionario o
empleado

Cuando se detecte un faltante en el inventario de bienes muebles y exista responsabilidad del
funcionario o empleado que lo tenia cargado, la SEAF, una vez determinado el valor a reponer
por el bien perdido, exigird la cancelacion del valor por parte del responsable a la TG y en los
casos que los responsabilizados no quieran pagarlos, notificaré a la SEDP y ia TG, para que no
se le entregue ningin pago por cualquier concepto, en tanto no obtengan y presenten la
Constancia de Solvencia por parte del DI.

No se podrén cancelar derechos sin que ¢! DI otorgue la constancia de solvencia de bienes.

6)

Medidas de control de uso y custodia de pupitres

‘L

6.
7.
8.
9.

\
Inventariar los pupitres clasificados por edificio y aula, agregando distintivos por color (una
franja con un color diferente para cada facultad) o logotipo de la Unidad.

Involucrar al Departamento de Mantenimiento para que destinen una hora diaria o semanal, sea
para notificar o recoger los pupitres y retornarlos & las aulas o los coloquen en el primer piso

segin corresponda a cada color, y que los Administradores se encarguen de gestionar su trastado |

al aula correspondiente.

Incluir una cldusula en los contratos de vigilancia y asco, para que colaboren en el cuidado de
pupitres, evitando su desplazamiento a sitios diferentes.

Colocar en cada aula, los pupitres segin capacidad de alumnos por aula, y evitar
sobredimensionar esta capacidad al momento de matricula.

Habilitar bancas, redondeles, o quioscos que eviten que los estudiantes saquen los pupitres de las
aulas.

Colocar en las aulas, rotulos sobre las prohibiciones y uso adecuado de los pupitres.
Realizar campafias de concientizacion sobre el uso y manejo de los pupitres.
Darle un formato a los estudiantes para el cuidado de pupitres.

Ensefarle a las autoridades la estadistica de pérdidas ocasionadas por destruccién y uso indebido
de pupitres.

Medidas para el aseguramiento de los bienes

1.

La SEAF, amparada en informe técnico elaborado por la Jefatura del DI, seré la responsable de
contratar una poliza para el aseguramiento de los bienes que més convenga a la Institucién.

Todas las dependencias y organismos de ia UNAH, deberan contar con sus inventarios de bienes
muebles debidamente actualizados, a fin de que la SEAF, al solicitar dicha informacién al DI,
cuente con la documentacién veraz para proceder a elaborar las bases técnicas y anexos
necesarios para ejecutar ¢l proceso de adquisicin de la pdliza de seguros.

La contratacion de la péliza de seguros serd por el periodo de un affo y el procedimiento para su
adquisicion seré el establecido en la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento.

s requisito indispensable que todos los bienes muebles queden incorporados dentro de la poliza

de seguro, por lo que aquellos bienes adquiridos en una fecha posterior a la contratacién de dicha
poliza, deberin ser integrados a la misma, de igual manera, cuando ocurra una baja en el
patrimonio Institucional causada por el retiro definitivo de bienes muebles, estos deben ser
rebajados de la poliza, en ambos casos la SEAF gestionara el tramite correspondiente ante la
compafifa aseguradora.
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CAPITULO 111
CONTROL EXTERNO SOBRE LOS BIENES DE USO DE LA UNAH

ARTICULO 112. En el seguimiento y control de los bienes de la Institucion
intervendran organos de fiscalizacion externa, tales como el TSC, DGBN vy
otros, a quienes los funcionarios y empleados deberan brindarle toda la
cooperacion necesaria para realizar su trabajo.

ARTICULO 113. Conforme a las potestades que le confiere la Constitucién de
la Republica y su propia Ley Orgénica, el TSC, es el ente rector del sistema de
control de los recursos piblicos, con competencia para la fiscalizacion a
posteriori de los fondos, bienes y recursos administrados por la UNAH.

En acompafiamiento a la funcion del TSC la JDU deberd realizar el control
financiero, el de gestion y resultados, fundados en la eficacia y eficiencia,
economia, equidad, veracidad y legalidad. Le corresponde, ademas el
establecimiento de un sistema de transparencia en la gestion de los funcionarios
y empleados universitarios, la determinacion del enriquecimiento ilicito, el
control de los activos, pasivos y, en general, del patrimonio de la UNAH.

Basado en la
Constitucion  de  la
Repiblica (Art. 222), y
Ley Org. del TSC (Art
B)

Articulo 114. De acuerdo a su Ley Organica y su Reglamento, corresponde al
TSC, realizar en el caso de bienes, lo siguiente:

1) Ejercer la vigilancia y control de los bienes nacionales que integran el
patrimonio de las entidades estatales, por medio de inspecciones 0
investigaciones especiales.

2) Utilizar métodos de control para comprobar que los bienes, obras y servicios
contratados ademéds de cumplir con aspectos de legalidad, transparencia, de
calidad, tiempo de entrega, mantenimiento, existencia de repuestos y de
soporte técnico de sus operaciones corresponden a lo especificado en los

respectivos contratos.

3) Controlar a posteriori el uso eficaz y eficiente de los bienes y recursos
publicos en el cumplimiento de las politicas, programas, prestacion de

servicios, la adquisicion de bienes y ejecucion de los proyectos.

4) Evaluacion de la capacidad administrativa para identificar y comprobar el

manejo correcto de los bienes y recursos del Estado.

5) Fiscalizar en forma concurrente, cuando lo considere necesario, la ejecucion
y supervision de las obras piblicas, suministro de bienes y servicios de

consultoria.

Ley Org. del TSC (Art
54 numeral 5y 73); y
Regl. de la Ley Org. del
TSC (Art 55 numerales

1y4).
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ARTICULO 115. La DGBN, es una dependencia de la SEFIN, facultada
conforme a su Ley de creaci6n, para lo siguiente:

1) Dictar las normas y procedimientos para el registro y manejo de los bienes
nacionales.

2) Autorizar y registrar las altas, bajas, transferencias, donaciones, permutas y
la venta en piblica subasta de bienes fiscales.

3) Llevar el registro de cargos y descargos de los bienes nacionales
administrados o custodiados por terceros.

4) Intervenir en todas las actuaciones administrativas del Sector Piblico que
originen movimiento de bienes fiscales.

5) Verificar periddica y sistemiticamente la existencia y estado de
conservacion de los bienes inventariados o registrados.

6) Informar periédicamente a la CGR de las modificaciones que se realicen,
para su incorporacién a la Contabilidad Patrimonial del Estado.

7) Recibir u otorgar bienes mediante dacién en pago.

8) Levantar en coordinacion con las demas Instituciones del Estado, un
inventario de los bienes fiscales.

9) Intervenir previamente en todo acto que signifique compra, venta, donacién,
permuta, transferencia, indemnizacion y concesién de bienes inmuebles del
Estado.

10) Coordinar las comisiones de avaltio, para fijar el valor de los bienes muebles
e inmuebles en los casos de donaciones, compra, venta, permutas,
transferencias, indemnizaciones, concesiones, entrega a cuenta de precios y
bienes recibidos u otorgados en dacién en pago; y verificar el estatus legal,
ubicacién geogréfica y condicion actual de los bienes.

11) Conocer previamente de todas las contrataciones de obras o actos que
impliquen el inicio de obras por administracién o por contrato, a efecto de
certificar en la actuacion correspondiente, la propiedad estatal del inmueble
donde se ejecutard la obra, sus limites, dimensiones y anotaciones catastrales
del mismo.

y
DNBN (Art.4,7,9, 10y
1),

ARTICULO 116. Conforme a la Ley, la DGBN, es la Unica entidad
competente, para analizar y decidir sobre los descargos definitivos solicitados
por las Instituciones Piblicas, aceptando o rechazando los mismos. En caso de
aceptacion, el inspector nombrado por la DGBN procederd a elaborar el o las
actas respectivas, determinando el estado, importe del o de los bienes, su
descripcion y justificacion, ‘

Con base en el o las Actas, la DGBN emitird la Resolucion de Descargo
Definitivo de Bienes de Uso, autorizando el tipo de descargo que corresponda.

Basado en las Normas
[Técnicas del Subsistema
de Admoén. de Bienes
Art. 22 numeral 2); y
Ley de creacion de la
DGBN (Art 4).
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i 0
ARTICULO 117. Sera obligacién
administradores, cumplir entre otras, las directrices que establezca la JDU,
CCG y la SEFIN, asi como las normas y procedimientos que dicten los 6rganos
técnicos coordinadores de los subsistemas integrados del SIAFI en el marco de
sus atribuciones y tendran a su cargo las gestiones y operaciones econémico-
financieras y patrimoniales en su respectivo 4&mbito de competencia.

y Org. del Presup.
Art. 6).

CAPITULO IV.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES LEGALES POR INCUMPLIMIENTO A
LA NORMATIVA SOBRE BIENES

ARTICULO 118. En el presente capitulo, se reproducen algunas de las multas
y sanciones contenidas en la legislacién nacional que tienen que ver con los
bienes y presupuestos de las entidades publicas, las cuales se incorporan al
presente Manual para dar a conocer a la comunidad universitaria, que el uso
indebido de los bienes y no acatamiento de las normas establecidas, acarrea
responsabilidad y sanciones.

ARTICULO 119. De conformidad con la legislacion vigente, son causales de
multas, sanciones y penas o multas relacionadas con bienes, asi como
responsables de su aplicacion, las siguientes:

1) El TSC, segin las atribuciones contenidas en su Ley y Reglamento,
impondrd multas a los servidores piblicos y particulares infractores, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar; y éstas no
seran inferiores a Cinco Mil Lempiras (L.5,000.00) ni superiores a Un
Millén de Lempiras (L.1,000,000.00) segin la gravedad de la falta,
pudiendo, ademds, ser amonestados, suspendidos o destituidos de sus cargos
por la autoridad nominadora a solicitud del TSC, cuando cometan
infracciones como las siguientes:

a) No organizar ni mantener el sistema de contabilidad, de acuerdo con las
disposiciones legales, reglamentarias y demas normas aplicables.

b) El uso indebido de los bienes de la UNAH.

¢) A la autoridad nominadora o el servidor publico que permita o haga
posible que el nombrado comience a desempefiar su cargo, sin rendir las
cauciones a que estuviere obligado por administrar bienes del Estado, o
que no presente solvencia cuando ha sido declarado con responsabilidad
en el manejo de caudales o bienes piblicos, serd sancionado con una
multa igual al cincuenta por ciento (50%) del respectivo sueldo mensual,
cualquiera que sea mayor, sin perjuicio de la nulidad del nombramiento
y de las responsabilidades penales que sean procedentes.

d) El pago de la multa no eximird al infractor, del cumplimiento de la
obligacién o funcién dejada de ejecutar en tiempo y forma.

Ley Org. del TSC (Art
100 numerales 9 y 12); y
Regl. de la Ley Org.
ITSC (Art. 168 y 182)
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De conformidad al Articulo 3 det Reglamento de Sanciones del TSC, en el caso de verificarse la comisién de
alguna de las infracciones seflaladas en Ley, en la cual el TSC decida aplicar la pena de multa, se fija el monto
minimo y maximo de la respectiva multa, en la forma siguiente:

2.

-3,

T

10,

1L

No comparecer a fas citaciones que de manera formal le haga el TSC, se establece una multa de Dos Mil
Lempiras (L.2, 000.00) a Diez Mil lempiras (L.10, 000.00).

No rendir la informacion solicitada por el TSC o por las UAI, se establece una multa de Dos Mil Lempiras
(L. 2,000.00) a Cincuenta Mil lempiras (L.50,000.00).

No rendir la informacién solicitada por el TSC o por las UAI en tiempo y forma se establece una multa de
Dos mil lempiras (L.2,000.00) a Veinticinco Mil Iempitas (L.25,000.00).

Entorpecer o impedir el cabal cumplimiento de las funci asignadas al personal del TSC o de las UAL, de
Dos Mil lempiras (L.2,000.00) a Un Millén de lempu'as (L.1,000.000.00).
No realizar oportunamente las acci Tas defici sefialadas por el TSC o por las

UAI, Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

Facilitar o permitir por accién u omisién, que se defraude a la entidad u organismo donde presten sus

servicios, el doble del valor defraudado, sin que en ningin caso sea inferior a Dos Mil Lempiras (1..2,000.00)

ni mayor a Un Mlllén de lempiras (L.1,000.000.00).

Contraer comp u obligaci por cuenta de la entidad, organismo u érgano en el que presten sus

servicios, contraviniendo las ‘normes legales o sin sujetarse a los dictdmenes vinculantes previstos en- las

leyes, el doble de! perjuicio econdmico causado, o de la obligacién o compromiso y en ningtin caso inferior a

Dos Mil Lemplras (L 2,000.00).

No reintegrar tibli ibido que no haya sido utilizado para el destino autorizado, el

doble del monto no remtegrado y en ninglin caso inferior a Dos Mil Lempiras L.2,000.00).

Autorizar u ordenar gastos en exceso de los montos previstos en el presupuesto, el doble del exceso

autorizado u ordenado y en ningiin caso inferior a Dos Mil Lempiras( L.2,000.00).

No organizar ni mantener el sistema de contabilidad, de do con las disposici legales, reglamentarias

y demds normas aplicables, Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

Autorizar sin tener atribuciones, el cambio de planes, programas y estipulaciones relativos a la ejecucion de

los contratos, el diez por ciento (10%) del valor total autorizado y en ninglin caso inferior a Dos Mil Lempiras

(L.2,000.00).

Autorizar sin tener atribuci el bio del presup de la institucién, el Diez por ciento (10%) del

monto que represente el cambio, y en ningin caso inferior a Dos Mil Lempiras ( L.2,000.00).

No informar con oportunidad sobre las desviaciones de los planes y programas en la ejecucion de los

contratos, o de su ilegal, incorrecta o impropia ejecucitn, el Diez por ciento (10%) del valor total que

represente ta desviacion o el perjuicio causado, sin que pueda ser inferior de Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

El uso indebido de los bienes del Estado:

a) En el caso de mobiliario y equipo: Dos Mil lempiras (L.2, 000.00) a Diez Mil Lempiras (L.10,000.00),
dependiendo del valor del mobiliario y equipo involucrado.

b) En el caso de maquinaria y equipo de trabajo: Dos Mil Lempiras (L.2, 000.00) a Cien Mil Lempiras
(L.100, 000.00), dependiendo de la maquinaria y equipo involucrado.

¢} En el caso de edificios y terrenos: Dos Mil Lempiras (L.2, 000.00) a Cincuenta Mil Lemplras
(L.50,000.00) Lemplras dependiendo del valor de los bienes involucrados.

d)  En el caso de equipo de transporte:

Aéreo: Cincuenta Mil Lempiras (L.50, 000.00) a Doscientos Mil Lempiras (L.200,000.00). En el caso
de comprobarse dafios derivados del uso indebido, la multa se determinard de acuerdo al costo de la
reparacién agravada en un cincuenta por ciento (50%), sin que en ningiin caso pueda ser inferior a
Cincuenta Mil Lempiras (L.50,000.00).

Maritimo: Treinta Mil Lempiras (L.30,000.00) a Cien Mil Lempiras (L.100,000.00). En ¢l caso de
comprobarse dafios derivados del uso indebido, la multa se determinaré de acuerdo al costo de la
reparacién agravada en un cincuenta por ciento (50%). sin que en ningan caso pueda ser inferior a
Treinta Mil Lempiras (L.30, 000.00).

Terrestre: Motocicletas: Dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Diez Mil Lempiras (L..10,000.00) Carros: De
dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Diez Mil Lempiras (L.10,000.00).

En el caso de comprobarse daflos derivados del uso indebido, 1a multa se determinard de acuerdo al
costo de la reparacién agravada en un cincuenta por ciento (50%), sin que en ningiin caso pueda ser
inferior a la multa minima.

e)  Uso indebido de bienes no contemplados en esta clasificacion de Dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Cien
Mil Lempiras (L.100,000.00). En ¢l caso de comprobarse dafios derivados del uso indebido, la multa se
determinard de acuerdo al costo de la reparacion agravada en un cincuenta por cieato (50%), sin que en
ningan caso pueda ser inferior a Dos Mil Lempiras (L.2,000.00).

Uso indebido de servicios publicos, el doble del valor del costo del servicio utilizado agravado en un

cincuenta por ciento (50%) y en ningiin caso inferior a Dos Mil Lempiras (L.2, 000.00).

Sustraer, ocultar o destruir documentacién considerada relevante, Dos Mil Lempiras (L.2000.00) a Un Millon

de lempiras (L. 1,000,000.00) dependiendo de la importancia de la documentacion.

Cualquier otra infraccidn prevista en la Ley u en otras Leyes, de Dos Mil Lempiras (L.2,000.00) a Un Millén

de lempiras (L.1,000.000.00).
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Las multas podran ser aumentadas, atenuadas o eximidas segin 1as circunstancias sefialadas en el
Reglamento de Sanciones det TSC.

4) Laspenas contempladas en el Codigo Penal, serén aplicadas en casos como los siguientes:
1. El robo sera castigado con cinco (5) a nueve (9) afios de reclusion. Al culpable del delito de robo de
vehiculos automotores terrestres, naves aéreas, buques y otros bienes similares, se le aplicard una pena
de diez (10) a quince (15) afios de reclusion.

2. El hurto serd sancionado con seis (6) meses a tres afos (3) de reclusion si el valor de la cosa hurtada

no excediere de mil jempiras, y con tres a seis aftos si excedierc de dicha suma.
3. Quien con el propésito de causar un perjuicio a olro, mediando violencia 0 intimidacion en las
personas, s¢ apoderare d una cosd inmuchle o usurparc un derecho real, cuyo dominio o propiedad
legitimamente sea de ajena perienencia, s¢ impondré reclusion de uno a cuatro afios.

b4y 227).

negligencia, estd obligado a reparar ¢l dafio causado. Esta obligacion es exigible no solo por los aclos v p237).

omisiones propios, sino por los de aquellas personas de quienes se debe responder.

El Estado es responsable en este concepto, cuando obra por mediacion de un agente especial, pero no

cuando ¢l dafio hubiese sido causado por ¢l funcionario a quien propiamente corresponda fa gestion

practicada.

®) EI Codigo Civil establece que ¢l propietario de un edificio es responsable de Tos dafios que resulten de la
ruina o parte de él, si esta s sobreviniere por falta de las reparaciones necesarias.

Corvesponde al MP, promover Tas acciones a que hubiere lugar para hacer electiva la responsabilidad civil,
penal, administrativa o disciplinaria en que hubieren incurrido los funcionarios o empleados publicos, con
motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones y empleos, con excepcién de los que competen a la
PGR conforme la Constitucién de 1a Republica.

Ley del MP (art 16).

ARTICULO 120. Segin To estipulado en el Articulo 325 de la Constitucion de la Replblica, las acciones pard
deducir responsabilidad civil a los servidores del Estado, prescriben en ¢! término de diez (10) afios; y para
deducir responsabilidad penal en el doble del tiempo sefiatado por 1a ley penal. En ambos casos, el término de
prescripeion comenzara a contarse desde Ia fecha en que el servidor piiblico haya cesado en ¢l cargo en el cual

incurrié en responsabilidad.

TITULO IX. -

DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 121. El presente Manua! deberd ser revisado periddicamente a T de actualizarlo a la luz de
nuevas normativas que emita el Gobiemno de la Repiblica y necesidades especificas de la UNAH.

Codigo Penal (Art, 218,

]
5) El Codigo Civil 1ambicén scftala que, el que por accibn u omision causa dafio a otro, mtervimendo culpa o {Codigo Civil (Art. 2236 ¥

odigo Civil (Art. 2240).

ARTICULO 122. Todas las disposiciones internas de 1a UNAH relacionadas con Diencs muebles e inmuebles
de uso vigentes a la fechade aprobacién de este Manual, que se opongan al contenido del mismo, se entenderin
como autométicamente derogados a partir de la fecha de su entrada en vigencia.

ARTICULO 123. Posteriormente a la aprobacién del presente Manual, se realizarén las gestiones para
registrarlo en el Instituto de la Propiedad Intelectual, como un bien propi;dad de la UNAH.

ARTICULO 124. Los casos no previstos en el presente Manual, serdn resueltos por la JDUl. a propuesta de la
CCG bajo coordinacién con ¢l DI y previa consulta con ¢l TSC y1a DGBN. ’

ARTICULO 125. La CCG, el DIy la UAL tendrén Ta obligacion de socializar y dar a conocer ¢l contenido de
este Manual a las Secretarfas Ejecutivas, Administradores y a todas y cada una de las Unidades Académicas Y
Administrativas de la UNAH, con ¢l propdsito de facilitar su aplicacion y que sirva de orientacion para el buen
uso y manejo de los activos fijos de la UNAH.
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2003,

ARTICULO 126. El presente Manual desarrolla y aplica las directrices de Ia Constitucién de la Republica, de las leyes, reglamentos, acuerdos,

resoluciones y procedimientos que sobre bienes nacionales son

entes autonomos y desconcentrados y que se seflalan a continuacidn:

1)  Constitucion de la Repiblica. Decreto No. 131 del 11 de enero de 1982, publicado en La Gaceta No. 23,612 del 20 de enero de 1982

2)  Ley General de la Administracién Publica. Decreto No, 146-86 del 27 de octubre de 1986, publicada en La Gaceta No. 25,088 del 29 de
noviembre de 1986.

3)  Ley Orginica de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras. Decreto No. 209-2004, publicado en La Gaceta No. 30,621 del 12 de
febrero del 2005.

4)  Reglamento General de l& Ley Orgénica de la Universidad Nacional A ‘ de Honduras, Acuerdo No. 206-07 publicado en La
Gaceta No, 31,379 del 11 de agosto de 2007.

5)  Reglamento de la Junta de Direccién Universitaria, aprobado mediante Acuerdo de la Comision de Transicion No, 234-2007 de la CT-
UNAH, publicado en la Gaceta No, 31,435 del 19 de octubre del 2007, §

6)  Reglamento Reformado de la Comision de Control de Gestion, aprobado en Acuerdo de la Comision de Transicion No, 240-A-07,
publicado en la Gaceta 31,450 del 6 de Nov. del 2007,

7 Reglamento de Estudiantes de la UNAH, aprobado en Acuerdo de la Comisién de Transicion No. 233 de la CT-UNAH, publicado en la
Gaceta No. 31,545 del 27 de febrero del 2008,

8)  Ley Orginica de) Tribunal Superior de Cuentas. Decreto No, 10-2002 E, publicado en La Gaceta No. 29,990 del 20 de encro del 2003 y
sus reformas.

9)  Reglamento General e la Ley Orginica del Tribunal Superior de Cuentas, publicado en La Gaceta No. 30,249 el 26 de noviembre de

10) Ley Orgénica del Presupuesto. Decreto No. 83-2004 publicado en La Gaceta No. 30,421 del 21 de Junio del 2004.

11) Reglamento de Ejecucion de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Presidencial No. 0419 de! 10 de mayo de! 2005 publicado en La
Gaceta No. 30,713 del 3 de junio de! 2005.

Creacién de la Direccién General de Bienes Nacionales, Decreto No. 274-2010, publicado cn La Gaceta del 16 de maizo de 2011

13) Manual de Normas y procedimientos para el Descargo de Bienes Mucbles del Estado. Resolucién CGR-001-2006 del 27 de marzo de
2006, publicado en La Gaceta No. 30,978 del 17 de abril del 2006.

14) Normas Técnicas del Subsistema de Administracién de Bienes Nacionales, Acuerdo Ministerial No. 1292 del 24 de octubre de 2007 de la
Secretaria de Finanzas.

15) Manual de Administracién de Bicnes Nacionales, Tomo 1, SIAFI. Noviembre 2008, .

16) Nuevo Manual de Procedimientos para Propiedad Estatal Perdida. Resolucidn No. CGR-001-2011, publicada en La Gaceta No.32, 554
del 29 de junio del 2011. ]

17 Manual de Normas y Procedimientos para el Levantamiento del Inventario de Biencs Inmuebles Fiscales. SEFIN, octubre 2005.

18) Catdlogo de Bienes y su Vida Vtil, aprobado mediante Resolucién No. CGR-003/2010 del 21 de mayo de 2010, publicado en la Gaceta
No. 32,300 del 26 de agosto det 2010.

19) Manual del Catélogo de Bienes, SIAFI, mayo de 2008.

20)  Ley de Propiedad. Decreto 82-2004 publicado en La Gaceta No.30,428 del 29 de junio del 2004,

1) Ley Contra e} Delito de Lavado de Activos. Decreto No. 45-202, publicado en La Gaceta No. 29,781 del IS de mayo del 2002.

22) Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos. Decreto No. 151-2009 det 26 de diciembre de 2009:

23) Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos. Acuerdo Ejecutivo No. 032-2010.

24) Reglamento del Comité de Prevencin y Emergencias de Is UNAH, aprobado mediante Acuerdo de la Comision de Transicion No. 348-J-
2008 publicado en La Gaceta No. 31,687 del 16 de 2008,

15)  Ley de Contratacion del Estado, Decreto No. 74-2001, publicado en La Gaceta No. 29,583 del 17 de septiembre del 2001

26) Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado. Acverdo Ejecutivo No. 055-2002, publicado en La Geceta No. 29,793 del 29 de mayo
de 2002,

27 Ley del Ministerio Pablico. Decreto No, 228-93 del 13 de diciembre de 1993, publicado en La Gaceta No. 27,241 del 6 de encro de 1994.

28) Normas Generales de Control Intermo (NOGECI) y Normas Generales de Auditorfa Interna Gubernamental (NOGENAIG).

29)  Ley Orginica de la Policia Nacional, Decreto No. 156-98, publicado en La Gaceta del 18 de jutio de 1998.

30) Ley de Contingencias Nacionales. Decreio No. 9.90-Ede! 12 de diciembre de 1990,

31) Ley de Equidad Tributaria. Decreto No. 51-2003, publicado en La Gaceta No. 30,059 del 10 de abril de 2003.

32) Ley de Procedimiento Administrativo, Decreto No. 152-87, publicado en La Gaceta No. 25,391 del 1 de diciembre de 1987.

33) Codigo Penal y sus reformas. Decreto 144-83.

34) Cédigo del Teabajo. Decreto No. 189-59, publicado en La Gaceta del 15 de julio de1959.

35) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica. Decreto No. 170-2006, publicado en La Gaceta del 30 de diciembre de 2006;
retormado en Decreto No, 64-2007, publicado en La Gaceta del 17 de julio de 2007.

12) Leyde

Cédigo Civil det

de obligatorio cumplimiento para todas ks instituciones de! gobiemo central,

19 de Enero de 1906, emitido por la Asamblea Nacional Constituyente

Gaceta".

ARTICULO...

o5 quince dias del mes de mayo de dos mil doce y entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial “La

Dado en la Ciudad Universitaria, de Tegucigalpa M.D.C. “José Trinidad Reyes”, Tegucigalpa, Municipio de! Distrito Central a

Y para los efectos legales pertinentes, se firma la presente Certificacion,

Director Secretario

en Ciudad Universitaria, el miércoles dieciséis de mayo de dos mil doce. 141.2012.

RAMONANTONIO ROMERO CANTARERO
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