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Presentacion

Los procesos de gestion conformaran un conjunto de elementos
principales del Sistema de Gestion de la Unidad Contralora de Bienes Nacionales;
plasmando en manuales practicos y tedricos que sirvan como guia o mecanismo de
consulta permanente, para los funcionarios y empleados de esta institucion,

permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del Control Interno.

Por el cual contendra las bases a efectuar para el control de
procedimientos que se deben ejecutar en cada unidad o dependencia que
pertenezca a esta Secretaria de Estado, y del cual deben ser aplicados de acuerdo

alaLeyy al Manual de Procesos de la Unidad Bienes de la Secretaria de Seguridad.

Asi mismo, contendra los aspectos generales y especificos que la Unidad
Contralora de Bienes Nacionales debe cumplir y ejecutar en cuanto al manejo de

bienes asignados a esta entidad, llevandolos de manera logica y secuencial.



Abrev.

COCOIN
DNBE
ONADICI
SAP

SEDS/SESEGU
SIAFI

SIG

TSC

UCBN

UPEG

Tabla de Abreviaturas

Descripcion

Comité de Control Interno

Direccion Nacional de Bienes del Estado

Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno
Programa de Sistema de Andlisis (Systemanalyse
Programmentwicklung)

Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad

Sistema de Administracién Financiera Integrada

Sistema Integrado de Gestién

Tribunal Superior de Cuentas

Unidad Contralora de Bienes Nacionales

Unidad de Planeamiento y Evaluacién de la Gestién
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1. Introduccion
El manual de procesos tiene como principio establecer en el departamento
de Bienes Nacionales, los procesos y procedimientos que se llevan a cabo, para

definir su flujo, responsables e informacion involucrada en cada uno de ellos.

El manual de procesos esta dirigido a todas las personas que, bajo
cualquier modalidad, se encuentre vinculadas a la Secretaria de Seguridad a traves
de la UCBN y se constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de
las actividades asignadas y para coadyuvar, conjuntamente con el control interno,
en la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurando la

informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

También se describe los procesos administrativos y expone en una
secuencia ordenada las principales operaciones o0 pasos que componen cada
proceso y la forma de poder realizarlo. Ademas, contiene diagramas de flujo, que
expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y
la participacion de cada una de las actividades, asimismo se ha plasmado una
matriz de riesgo que permite poder establecer controles para reducir los riesgos, en

busca de la mejora continua para el logro de los objetivos establecidos.

Sus contenidos aprobados deben de ser de cumplimiento obligatorio para
todo el personal profesional, técnico o administrativo involucrado. La inobservancia

de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional.
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2. Antecedentes

La Unidad Contralora de Bienes, desde la creacion de esta Secretaria de
Estado en los Despachos de Seguridad, se ha encargado de llevar una
administracion eficaz y eficiente de los bienes muebles e inmuebles.

Asimismo, llevar a cabo los procesos, Contabilizacion de Bienes
Adquiridos Mediante Compras, Donaciones y Transferencia, Levantamiento de
Inventario, Subasta Publica de Vehiculos Chatarra, Descargo de Bienes en Mal
Estado, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el reglamento de la

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

2.1 Marco Legal de Creacion

Con fundamento legal en el REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL
ESTADO con el Acuerdo Numero 226-2017, proveniente de la Secretaria de
Finanzas que tiene por objeto desarrollar los preceptos contenidos en el Decreto
Ejecutivo PCM 047-2015, mediante el cual se modifico a la Direccion Nacional
de Bienes del Estado (DNBE) y que busca la permanente tutela a nivel nacional,
regional y local, de un sistema integral y coherente de la administracion de los
bienes del Estado.

La unidad de bienes nacionales segun articulo 29 de la Ley Orgéanica de
la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional, Decreto 67-2008, Acuerdo
Ejecutivo 264-2018, depende de la Gerencia Administrativa, bajo la
administracion de la Sub Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, con el propésito de dar cumplimiento a las siguientes atribuciones
establecidas:

1. Supervisar y controlar el ingreso y egreso de todos los bienes, sujetos a
inventario, para ser ingresados en el sistema SIAFI de acuerdo con los
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procedimientos de control interno aprobados por LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD y POLICIA NACIONAL.
2. Asesorar y emitir criterio técnico en aquellos casos en que LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD y POLICIA NACIONAL requiera adquirir,

vender, donar o recibir un bienes muebles e inmueble por cualquier medio

legitimo.
3. Velar por que los vehiculos de LA SECRETARIA DE SEGURIDAD y
POLICIA NACIONAL, cuenten con los documentos de registros e

inscripcién actualizados.

2.2 Mision

Somos la Institucion del Estado que promueve la convivencia, protege la

vida y bienes de las personas, mediante la prevencion, disuasion y control del

delito, con estricto apego a la ley, respeto y garantia de los derechos humanos.

2.3 Visién

Para el 2030, seremos una institucién cercana a la comunidad, profesional,

confiable y respetada, que garantice la convivencia y contribuya a posicionar a

Honduras entre los paises mas seguros.

2.4 Objetivos Estratégicos

Actualizar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de la

Secretaria de Seguridad.

Hacer una depuracién exhaustiva de los bienes ingresados al

SIAFI.

Realizar el ingreso de bienes que no han sido registrados en el

sistema SIAFI.

Ejecutar descargos de bienes que se encuentren en mal estado.
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2.5 Valores

Los valores son esenciales en una institucion y la Secretaria de Seguridad

con los siguientes:

e Legalidad

e Jerarquia

e Disciplina

e Unidad de Mando

e Equidad

e Objetividad

e Adaptabilidad

e Transparencia

e Apoliticidad Partidista

e Eficiencia

e Imparcialidad

e Respeto a los Derechos Humanos

e Etica

2.6 Alcance o Ambito de Competencia
La Unidad de Bienes Nacionales tiene como alcance o ambito de
competencia, poder lograr una administracién, idénea, eficaz, eficiente y factible,
de los bienes adquiridos por la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional,

teniendo un alcance en todo el territorio nacional.

3. Justificacion del Manual de Procesos

Es importante sefialar que los manuales de procesos son la base del
sistema de calidad y la mejora continua de la eficiencia y la eficacia, poniendo de
manifiesto que no bastan las normas, sino que, ademas, es imprescindible el
cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, hacer

las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.
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El manual de procesos, es una herramienta que permite a la institucion,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la

busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de usuarios.

4. Estructura Organizacional

Secretario de Seguridad

Y
Gerente
( Administrativo )
Y
Sub Gerente
( RRMM )

A

Jefe UCBN |
v Y v l | Y
{ Inspectorfa | (Transcripcién) (Secretar@ < Legal > <Bodega> | Archivo |
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5. ldentificacién de Funciones Sustantivas

La unidad de bienes nacionales segun articulo 29 de la Ley Orgéanica de
la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional, depende de la Gerencia
Administrativa, bajo la administracion de la Sub Gerencia de Recursos Materiales

y Servicios Generales, con el propésito de dar cumplimiento a las siguientes

atribuciones establecidas:

1. Supervisar y controlar el ingreso y egreso de todos los bienes, sujetos a
inventario, para ser ingresados en el sistema SIAFI de acuerdo con los

procedimientos de control interno aprobados por LA SECRETARIA DE

SEGURIDAD y POLICIA NACIONAL.

2. Asesorar y emitir criterio técnico en aquellos casos en que LA SECRETARIA
DE SEGURIDAD y POLICIA NACIONAL requiera adquirir, vender, donar o

recibir un bienes muebles e inmueble por cualquier medio legitimo.

3. Velar por que los vehiculos de LA SECRETARIA DE SEGURIDAD y POLICIA

NACIONAL, cuenten con los documentos de registros e inscripcion

actualizados.
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6. Identificacién de Procesos Sustantivos

6.1Matriz de Validacion de Funciones y Procesos

Funciones Sustantivas

Supervisar y controlar el ingreso y
egreso de todos los bienes, sujetos a
inventario, para ser ingresados en el
sistema SIAFI de acuerdo con los
procedimientos de control interno
aprobados por LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD y POLICIA NACIONAL.

Asesorar y emitir criterio técnico en
aquellos casos en que LA
SECRETARIA y de LA POLICIA
requiera adquirir, vender, donar o
recibir un bien inmueble por
cualquier medio legitimo.

Procesos a Incluir en el Manual

1.
2.

3.

LI Levantamiento de inventario.
DB-ME Descargo de bienes en
mal estado.

CB-A-CDT Contabilizacion de
Bienes Adquiridos Mediante
Compras, Donaciones y
Transferencia.

SP-VC Subasta Publica de
vehiculos chatarra.
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7. Fichas de Procesos
7.1 DB-ME Descargo de Bienes en Mal Estado.

. H SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SEGURIDAD
-
R e e e e e e -—
SLgll‘ idad FICHA DE PROCESOS PACIPALINIFE A
FECHA DE ELABORACION: |Octubre de 2023
PROCESO: DB-ME Descargo de Bienes en Mal Estado.
SUB PROCESO: Descargo de Bienes en Mal Estado (DB-ME)
OBJEMVO: Descargar el inventario fisico de bienes en mal estado para poder tener mayor espacio en las nstalaciones, y iberar |a carga monetara de
* la SESEGU en el sistema SIAFI. I,
ALCANCE: Este proceso se aplica a todas las dependencias que g an con bienes propiedad de s Secretaria de Sequridad.
RESPO
ichetyuto-wmtuede Unidad Contralora de Bienes Nacional 7
NORMATIV, { i
APuCABL.EAss. Reg! de Bienes Ley de la Secretaria de Seguridad y la Pdlicia Nacional.
olickud mediante oficio, de computo, repcrie de
ENTRADAS: Solicitud de descargo de bienes, ficha SIAFI de bienes asig E < usu?n = o7 g
| .
N PRODUCTOS N°* CLIENTES INTERNOS N* |[CLIENTES EXTERNGCS
1 Informe de v de 1 Dep de la Secretaria 1 Direccién de Bienes da!
bienes. de Seguridad. Estado.
2 |r cldn. 2 Elre;clcra de la Policla 2
SALIDAS:
3 Actas de Baja de Dbienes 3 3
aprobadas en Sistema SIAFI.
4 4
5 5 5
PROCESOS RELACIONADOS: Levantamiento de Inventario
N* ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1 |Le vo de | io. Inspector de Bienes NA Numero de Inventario. informe de venficacion de
Inventario.
2 (Elaboracion de Reporte. Inspector de Bienes NA Namero de Reporte. 'm'. de verificaciin de
Inventario.
Elaboracién y Aprobacién de : % de D
3 | dictamen Gerencia Administratva NA Aprob ) Dictamen Aprobado.
R rt N
4 gle::lf““" o PoIContralor de Bienes NA Numero de Reportes. Reporte SIAFI Generado.
Revision y aprobacion de R
5 [solicitud de Inspeccién y|Direccion de Bienes del Estado NA Nimero = de  Sdlichudes|s o inudes Aprobadas.
descargo. Yy Apr
6 [Conformaciéon y ap ion|insp de B Direccion NA
de Comision de Descargo.  |de Bienes del Estado N/A [Comision de Descargo.
Ingresar Acta de destruccion |Actas de d
7 en Stema SIAFI, Inspector de Bienes del Estado N/A Nimero de Actas. ingresadas en SIAFI.
Verificacion y Aprobacion de § .
8 |Baja de Bienes en el Sistema) Inspector de Bienes, Direccion NA % de verificacion de bajas de|Actas aprobadas en Sistemal
IAF. de Bienes del Estada. bienes en SIAFI. SIAFI.
PLANES DE DIFUSION: |
EI.ABORAI.")O POR: Lic.REVISADO POR: Msc. Deiby JncobIV_ERIFICADO POR: Lic. Astrid Fablola Castillo]APROBADO POR: Msc. Mariela
Erick Moisés Posagas Cerrato Rivera -7 Garcia/ Cordinadora COCOIN
{ /\ N\ ] \ Z 7 . b
FIRMA: SRHA: FIRMA: Fl ’
— \[7 {

[FeCa: SEPTIEMBRE 2023 |[FECHA: SEPTIEMBRE 2023 FECHA: OCTUBRE 2023 e o
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7.2 RI-BA-CDT Registro e Identificacion de Bienes Adquiridos Mediante

Compras, Donaciones y Transferencia.

- Y -
- - H SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SEGURIDAD . N
Seguri BE,
Seguridad FICHA DE PROCESOS .
FECHA DE ELABORACION: [Octubre de 2023
PROCESO: RI-BA-CDT Registro e Identificacidn de Blenes Adquiridos M Compras, D 4 y Trans/
'SUB PROCESO: Contabilizackn & Ingreso de Bienes (CIB)
OBJETIVO: Garantizar el registro e identificacion de bienes adquiridos por la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional, mediante compras,
¥ donaciones y transferencias.
ALCANCE: Este proceso se aplica a todas las dependencias de la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional.
RESPONSAB
ROcR T e, Unidad Cortralora de Blenes Naclonales.
NORI
Apu::;:’;: Reglamento de Bienes Nacionales, Ley de la Secretaria de Seguridad y la Policia Nacional.
ENTRADAS: Levantamiento de Inventario, Facturas. Solicitud medianta oficio, reports de bienas SIAFI.
N° PRODUCTOS N° CLIENTES INTERNOS N°® |CLIENTES EXTERNOS
: Dependenclas de la Secretaria _ Direccibn de Bienes del|
1 |Control de Bienes Adquiridos. 1 de Seguridad. 1 Estado.
2 2 Diwecciones de la Policia 2
SALIDAS: Nacional.
3 3 3
4 = 4
L ]
|PROCESOS RELACIONADOS: |Levantamiento de Inventario.
N* ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
Solicitud de Creacion de
1 ACtVOS. Inspector de Benes. NA NA NA
2 g‘:m“ FiND:cl Bon Usuario SIG. NA NUmero de Activos Creados. |Activo Fijo creado en SAP.
Recopilacion de Datos y "
3 |Caracteristicas de los Inspector de Bienes N/A ::;' eril!m: > de Actvos Recibo PA-64
os.
Bienes.
Etiqueta y Marcaje de los. Namero de Bienes|
4 Bienes. Inspector de Bienes N/A \twenta ) Recibo PA-46
Registro y Aprobacion en el/Inspector de Bienes , Contralor Numero de Bienes
8 |sistema staFI de Blenes Nacionales MES Regsfracos. Ficha SIAFI.
(]

PLANES DE DIFUSION: |

ELABORADO POR: Lic|REVISADO POR: Msc. Deiby JacobVERIFICADO POR: Lic. Astrid Fabiola Castillo| APROBADO POR: Mac. Maricla
Erick Moisés Posadhs Cerrato Rivera v Garcia/ Cordinadora COCOIN
/A £ 1. / 3
- oWy e ~halshoe
Pl e [ = 4
FECHA: SEPTIEMBRE 2023 [FECHA: SEPTIEMBRE 2023 FECHA: OCTUBRE FECHA: PCTUBRE 2023
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»
7.3SP-VC Subasta Publica de Vehiculos Chatarra.
- - |
w ¥ H SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SEGURIDAD |
|
Seguridad | . !
Oedine FICHA DE PROCESOS PRI A
— pnst——a e = . — = : I _
FECHA DE ELABORACION: |[Octubre de 2023
PROCESO: SP-VC Subasta Publica de Vehiculos Chatarra
SUB PROCESO: SP-VC Subasta Publica de Vehiculos Chatarra
OBJETIVO: DOesarrollar el proceso de subasta publica en base a lo establecido en la Ley de blanas dei :mm:,;.,;v;',a - o-;rjor&
inventarios fisicos en mal estado, de la Secretaria de Seguridad para lener un mejor control interno onj_.::g yen ol sistema -
|Aplicar la normativa intena a todas las unidades y dependencias de esta Secretard de Seguridad. con el fin de aicarzar ura dsposcion|
ALCANCE: Para mejorar el pr de e de 0 e Insp de vehiculos ya clasfficados como en calidad de chatarra pera
[obtener un resultado eficaz de los mismos
RESPONSABLE DEL . .
PROCESO: Unidad Contralora de Bienes Nacionales.
NORMATIVAS
APLICABLES: Reglamento de Bienes Nacionales, Ley de la Secretana de Seguridad y la Policia Nacional
ENTRADAS: Solicitud de descargo de vehiculos a subastar, ficha SIAFI de bienes|Solictud mediante oficio, equipo de computo reporie de
3 asignados . bienes SIAFI. .
N°® PRODUCTOS N°® CLIENTES INTERNOS N* {CLENTB EXTERNOS
1 Informe de vernficacién de 1 Dependencias de la Secretaria . 1 ‘Drlcr.idﬂ ce Bieres daif
bienes. de Seguridad. |Estado
Direcciones de la Poicia
ucid - 2 -
SALIDAS: 3 [ratchoita, 2 INacional.
3 (Actas de Baja de Dbienes 3 . - 3 =
aprobadas en Sistema SIAFI,
- 4 - - 4 =1
] S - - 5 -
FPROCESOS RELACIONADOS: Levantamiento de Inventario. Descargo de Bienes en Mal Estado.
N°* ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
3 Ofccic de solcruc de
Solicitud y Recepcién de " .
Numero de Solicitud, Nomero/vehicuios a sutastar,
: ;""d“’.r de Vehicuios a|lnspecior da Blenas. WA de Vehiculos a Subastar.  [invertario de vehiculos a
|Subas’ . 3@!'
Saokcitud y Programacidn de NOomero de Oficio,|Programacién de gwa de
2 |Inspeccion de Vehiculos ajlnspecior de Bienes. NA Calendarizacion delinspeccidn de vehicuios a
ISum:ur. Ins peccion. subastar.
Solictud de Viatcos para )
3 ]lnspoccnén de Vehiculos allnspectior de Bienes NA 3;*” de Dinero en Vidticos aprobados.
Subastar. )
Inspeccion de Vehiculos alinspector de Bienes, Inspector NA Numero de Vehicuos allistado de vehiculos aptos
4 Subastar. de Bienes del Estado Subastar. para ser subastados
Recopilacion de
5 |Documentacién y Solicitud de|inspector de Bienes. N/A IN/A Solicitud de Subasta.
Subasta.
Publicacidn de y venta de - P a P
6 |gases de Subasta Contralor de Bienes Nacionales. [ 10 dias amtes de |a subasta piblica. [N/A P enel
Autoridades de la v Oferentes
7 |Audiencia de Subasta. Al Moy NA 'F‘,“'ﬂ“‘::. . M3 \enta da vehiculos chatama.
Informe completo ce ka
g [Envrega lod.d- |:lw.¢::n:m Ylinspector de Bienes. N/A c"m'l '°| de  Vehicuos|s vasta Publica de
|Elaboracién d : Vehiculos Chatarra.
|FLanes DEDIFUSION: |
|[eELABORADO POR: Lic.|REVISADO POR: Msc. Deiby Jacob|VERIFICADO POR: Uc. Asuid Fablola Castillo]APROBADO POR: Msc. Mariela
Erick Moisés Posadas / |Cerrato Rivera 1 |Garcia/ Cordinadora COCOIN
7 4 F<a W 1 N 3 N
// ~ I
FIRMA: :_IBMA: FIRMA: FIR
"7 ] / T 7y
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7.4 LI Levantamiento de Inventario.

- -
o H SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SEGURIDAD
Segurid ""'
guridad FICHA DE PROCESOS | e
FECHA DE ELABORACION: [Octubre de 2023
PROCESO: U Levantamiento de Inventario.
SUB PROCESO: LI Levantamierto de Irwentario
OBJETIVO: ) ~|Realzar ¢ levantamianto de Inventario da Dienes en basa & lineamianias y procesos establecidos para tarer urs eficierts y eteaz
) administracion de los bienes de la Secretaria de Segurided. o
ALCANCE: Este proceso se apiica @ todas las dependencias que dispongan con bienes propledad de la Secretaria de Seqguridad
RESPONSA - T T
norean Unidad Contralora de Blenes Nacionales.
[nor
APL::.::LVEA: Reglamento de Bienes Nacloneles, Ley de la Secretarla de Seguridad y la Policia Nacional.
ENTRADAS: Solicitud de descargo de vehiculos a subastar, ficha SIAFI de bienes|Solicitud mediarte oficio, equipo de computo, reports de
. asignados. |bienes SIAFI N
N* PRODUCTOS N* CLIENTES INTERNOS N°* |CUENTES EXTERNOS
1 Informe  de  verificacion  de| Deperdencias de la Secretaria| . 1 |Direccion de ESieres cell
benes. de Seguridad. |Estaco.
Direcciones de & Polcla
2 - =
SALICAS: Resolucion. 2 Nacional. 2
a Actas de Baja de bienes 3 _ 3 g
aprobadas en Sistema SIAFI. )
4 - 4 - - 4 -
5 - 5 - - H -

PROCESOS RELACIONADOS: Levantamiento de Inventario, Descargo de Bienes en Mal Estado, Subasta Publica de Vehiculos Chatarra.

N* ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
Nomera de Bienes a _
1 |Plande Trabajo. Inspector de Bienes. NA Irventariar. Plan de trabajo.
2 |impresion de Recibo SIAFI. [Inspector de Bienes. NA :':n‘;“d:"\; de Reclbos  8\p..ing SIAR impreso.
Inspeccion y Levantamiento Numero de Bienes ajinvertario fisko de las
3 de Inventario Inspector de Bienes NA Inventariar. unidades.
4 Modificacion en y Aprobacioninspector de Bienes, Contralor NA Numero de Blenes|\Ficha SIAFI con  los
en SIAFI. de Bienes Naclonales. Modificados. inventarios modificados.
s |Archivo de Documentacion. (Inspector de Bienes. NA Cantidad de  Documentos|, ;.6 fisico de inventarios.
Archivados .
6
PLANES DE DIFUSION:

CLADORADO POR: LIc|REVISADO POR: Msc. Deiby Jacob/VERIFICADO POR: Lic. Astrid Fablola CastilloAPROBADO POR: Msc. Mariela
Erick Moisés Posadgs Cerrato Rivera o= Garcia/ Cordinadora COCOIN

[/ £ -n” ] A
FI% FIRMA: {S nnm/ g FIR
——— ~ /7 7 ) =
[Fecha: sepmemeRe 2023 [rECHA sepTEMBRE 2023 FECHA  DCTUBRE 2023 FECHA: PCTUBRE 2023
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Revision del Documento
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Verificacion del Documento
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Aprobacion del Documento
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8.1 Proceso 1, DB-ME Descargo de Bienes en Mal Estado
Proceso que permite el descargo de los bienes que se encuentran en mal
estado, con esto se libera espacio en las bodegas con que cuenta la Unidad
Contralora de Bienes Nacionales, asimismo libera la carga monetaria en Sistema

SIAFI con que cuenta la Secretaria de Seguridad.

8.1.1 Objetivo del Proceso

Descargar el inventario fisico de bienes en mal estado para poder tener
mayor espacio en las instalaciones, y liberar la carga monetaria de la SEDS en
el Sistema SIAFI.

8.1.2 Alcance del Proceso

Este proceso se aplica a todas las dependencias que dispongan con

bienes propiedad de la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional.

8.1.3 Marco Legal del Proceso
‘ No.  Cddigo Documento
1 Art-18-22  Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.
2 Art-99 Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.

3 Art-141-142 Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.

8.1.4 Politicas y Lineamientos del Proceso

e Verificar mediante inspeccion in situ los bienes inventariados enlistados en
las solicitudes de descargo.

e Los bienes que sean equipo electronico, equipo de cOmputo, equipo eléctrico
o vehiculos, tienen que estar sustentados con un dictamen técnico, como lo
determina el articulo 146, capitulo 1, del reglamento de la Direccion
Nacional de Bienes del Estado.
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e De acuerdo al articulo 139, inciso 5 del Reglamento de la Direccion de
Bienes del Estado, los bienes descargados tienen que ser destruidos o
incinerados.

e La Unidad Contralora de Bienes Nacionales, tendra que elaborar posteriormente un

acta de destruccion del descargo ejecutado.

8.1.5 Responsables del Proceso

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Unidad de Bienes Nacionales. Inspectores de Llevar a cabo el
Bienes. levantamiento  de
inventario
Gerencia Administrativa. Asistente Elabora dictamen
Administrativo. institucional.
Gerencia Administrativa. Gerente Revisa y firma el
Administrativo. dictamen
institucional.

Unidad de Bienes Nacionales.  Contralor de Bienes. Genera el reporte
de los descargos en
el sistema SIAFI.

Direccion Nacional de Bienes Direccion DNBE. Aprueba los
del Estado. descargos en
SIAFI.

8.1.6 Insumos del Proceso

Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
- P-EC  Papeleriayequipode ~  NA  NA
computo
\% Vehiculo. N/A N/A
RI Reportes de inventario. N/A N/A
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8.1.7 Productos o Resultados del Proceso

Productos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
IB-ME  Inventario de Bienes en Archivo 5 Afios
mal estado.
DB-ME- Descargo de Bienes en Archivo 5 Afios
FS mal estado en fisico y en
sistema.

8.1.8 Descripcion del Proceso, DB-ME Descargo de Bienes en
Mal Estado.
Inspectores de Bienes

e Se procede al levantamiento de inventario fisico de bienes en mal estado
destinados para ser descargados, mismo que se encuentra almacenado en
bodega de la Secretaria de Seguridad.

e Posteriormente se procede a la impresién de listados, detallando los bienes
a descargar, luego se ordena la documentacion de los bienes en mal estado
gue seran descargados.

e Asimismo, se procede a elaborar un reporte y solicitud de descargo en el
sistema SIAFI y se envia a la Direccion Nacional de Bienes del Estado
(DNBE).

Asistente Administrativo
e El asistente de GA, recibe por parte de la UCBN el reporte SIAFI y procede
a elaborar el dictamen GA, y se lo remite al Gerente Administrativo para
aprobacion.
Gerente Administrativo

e Revisay aprueba el dictamen GA, para ser enviado nuevamente al asistente.
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Asistente Administrativo

Elabora el dictamen Institucional y lo envia a el Gerente Administrativo para

su aprobacion.

Gerente Administrativo

Procede a revisar y aprobar el dictamen Institucional, para ser remitido

posteriormente a la Unidad Controladora de Bienes Nacional (UCBN).

Contralor de la UCBN

Genera el reporte en el Sistema SIAFI y posteriormente lo remite a el
Despacho del Secretario de Seguridad para firma de la méxima autoridad.

DNBE/UCBN

Posteriormente se procede hacer el descargo y la destruccion de los bienes

en mal estado.

Contralor de la UCBN

Nombra la comision de descargo y envia la propuesta a Gerencia

Administrativa.

Gerente Administrativo

Revisa y aprueba la comision de descargo y la remite a la UCBN.

Asistente Administrativo

Ingresa al sistema SIAFI el acta de destruccion.
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Inspectores de Bienes

e Verifica en el sistema SIAFI que todos los bienes que fueron destruidos y

descargados, asimismo se verifica que se hayan dado de baja.

Contralor UCBN

e Aprueba la documentacion para la baja definitiva de los bienes en el Sistema

SIAFI.

FIN del proceso.
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8.1.9 Matriz de Actividades y Formularios del Proceso DB-ME
Descargo de Bienes en Mal Estado.

Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto

dela
Etapa

Levantamient Levantar Equipo de Se hace un Inspector de la @ Inventario Contra
o de @ inventario Cémputo inventario UCBN lor de
I . de los Tal fisico de |
nventario. WEnes & alento todos = a
descargar. Humano, bienes a UCBN
Papeleria. ~ descargar.
Preparacién Ordenar la Equipode  Se imprime N/A Inspector de la Reporte Contra
de Listado SENGETE | g, | U BEEDEE UCBN, SIAFI lor de
acion  de Tal los bienes a - . |
los bienes AEnife descargar y ISl 2
a Humano, se (Usuario SIAFI) UCBN
descargar  papeleria.  Organizan,
asimismo se
hace la
comparacion
de los datos
de sistema
con los
datos vistos
en fisico.
(1454)
Elaboracion Elaborar Equipode  Se elabora N/A Inspector y Reporte Envio
de Reporte un reporte ~ Computo, una solicitud Contralor, de la SIAFI, a
elaborado
de Talento de descargo UCBN. y Geren
descargo Humano, via sistema aprobado cia
enel Papeleria. ~ SIAFI. Admin
sistema (1311). istrativ
SIAFI a.
Dictamen de Verificar el Equipo de Se verifica el N/A Asistente Reporte Geren
Gerencia reporte de  Cémputo, reporte  de Gerencia SIAFI fd )
min
Administrativ =~ SIAFI. Talento dictamen de Administrativa ——
a Humano, Gerencia [o)

Papeleria.  Administrativ

a. (1313)
Aprobacion Aprobar el Equipo de Se aprueba N/A Gerente Dictamen Asiste
de Dictamen  dictamen = Coémputo, el dictamen Administrativo nte
de Talento de Gerencia Geren
Gerencia Humano, administrativ cia
Administra  Papeleria.  a. (1314) Admin
tiva istrativ
a
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Dictamen Elaborar Equipo de El Gerente N/A Asistente Dictamen Geren
Institucional  un Cémputo, = Administrativ Gerencia te
b Tal 0, elabora un Admini ) Admi
ictamen alento Dictamen ministrativa min
Institucion ~ Humano, Institucional. istrativ
al Papeleria. (1313). o
Aprobacion Aprobar el Equipo de ElI Gerente N/A Gerente Dictamen Asiste
Dictamen Dictamen Cémputo, Administrativ Administrativo nte
Institucional Institucion ~ Talento 0, aprueba el Geren
al Humano, Dictamen cia
Papeleria. Institucional. Admin
(1314). istrativ
a.
Generar Generar Equipo de EI Contralor N/A Contralor de la Reporte Secret
Reporte SIAFl  reporte Cémputo, ~ de la UCBN UCBN SIAFI ario de
| genera un .
SIAFI, de Talento Reporte Seguri
bienes a Humano, SIAFI, de los dad
descargar.  Papeleria.  bienes  a
descargar.
(1455).
Revision de Revisar la Equipo de El Inspector N/A Inspector de la Solicitud Direct
Solicitud e solicitud e Cdémputo, de la DNBE, DNBE de or
.. . o Descargo
Inspeccion Inspeccion = Talento en compaifiia DNBE
ar los  Humano, de personal
bienes a Papeleria. de la SEDS,
descargar. hace la
revision y la
inspeccion
de los
bienes a
descargar,
posteriorme
nte se hace
la
destruccion
de los
bienes.
(1319).
Aprobacion Aprobarla  Equipo de La DNBE N/A Director de Oficio Contra
de la ZOI'C'tUd Coémputo,  aprueba la DNBE lor de
. e L
Solicitud de descargo. Talento solicitud de la
Descargo Humano, descargo. UCBN
Papeleria.  (1320).
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Comisién de Nombrar Equipo de El Contralor N/A Asistente de Oficio Geren
Descargo la L Coémputo,  de la UCBN Gerencia te
comision
i Talento nombra la Administrativa Admin
descargo Humano, comisién de istrativ
Papeleria.  descargo. o]
(1313).
Aprobacion Aprobar la Equipo de El Gerente N/A Gerente Reporte Contra
de la  comision Cémputo, Administrativ Administrativo SIAFI lor de
Comisién de de Talento 0 aprueba la la
Descargo descargo Humano, comisién de UCBN
Papeleria.  descargo.
(1314).
Ingresar Acta Ingresar al Equipo de Seingresaal N/A Asistente de Acta Geren
de sistema el Coémputo, sistema Gerencia te
Destruccion acta de Talento SIAFIA el Administrativa Admin
destrucci6  Humano, acta de istrativ
n Papeleria. = destruccion o
de bienes.
(1313).
Verificacion Verificar Equipo de Se verifica N/A Inspector de Reporte Contra
de Baja de ensistema Coémputo, en el Bienes SIAFI lor de
Bienes la baja de Talento sistema la
los bienes. = Humano, SIAFI  que UCBN
Papeleria. los  bienes
hayan sido
dados de
baja. (1454).
Aprobacion Aprobar Equipo de Se aprueba N/A Contralor de la Resoluci6
de los Cémputo,  la UCBN m
Documentos document  Talento documentaci
de Baja os de baja Humano, 6n para la
del Papeleria. = baja
sistema definitiva
delos bienes
del sistema
SIAFI.
(1455).

FIN DEL PROCESO
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8.1.10 Diagrama de Flujo del Proceso, DB-ME Descargo de
Bienes en Mal Estado.
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10 e|istados no  se| 2 3 ™ |Verificacin y Edquetar|
; - o it Etquetar  de  los| 1 8 Acepuar
fkico. nNes.
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It © o 1 1 8 y dar do misidn de| - 1 8 Acoptar
Bienes eschuidn y der de
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lema SIKWFL
|Revisado per: Mse. Deiby Jacod Carrao Aprobado por: Msc. Mariela del Carmen Garcia !
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— _ - I
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8.1.12 Elementos Transversales del Proceso

Preguntas de Verificacion
¢La descripcibn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control
Interno y anticorrupcion?

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

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

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

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

¢La descripcibn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?

Si
Si

Si

Si

Si

Si

No

No

Respuestas de Verificacion

* En el proceso hay medidas para
erradicar la corrupcién, ya que
participan diferentes entidades
internas y externas que auditan el
trabajo a realizar.

* En el proceso si existen medidas
para la descentralizacion ya que

se involucran diferentes
entidades.
* En el proceso no existen

medidas orientadas a la
participacion ciudadana ya que es
proceso interno de la institucion.

« En el proceso se incluyen
medidas orientadas a la
transparencia, ya que se da
apertura para que haya auditores
de diferentes instituciones del

Estado.
« En el proceso si se incluye
medidas orientadas para el

archivo de documentos soporte.

« En el proceso si se incluye
planificacion estratégica, para el
cumplimiento de los respectivos
indicadores.
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8.1.13 Control del Cambio del Proceso

8.1.13.1 Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha Version Autor: Lic. Eriks Descripcion del  Cambio Autorizado

Moisés Posadas cambio por: Lic. Astrid Fabiola

octubre 2.0 |nspector Bienes Fichas de Proceso. Encargada '
2023 de Nacionales Matriz de Gestién de la ’
Bienes de Riesgo. Unidad /
Elementos Contralora A (
Transversales del de Bienes ( '~/
Proceso. Nacionales.

8.1.14 Bibliografia
e Ley de la Direccién Nacional de Bienes del Estado y su Reglamento.

8.1.15 Definicién de Siglas y Abreviaturas
e P-EC: Papeleria y equipo de Computo
e V: Vehiculo.
¢ RI: Reportes de Inventario
e IB-ME: Inventario de Bienes en mal estado
e DB-ME-FS: Descargo de Bienes en mal estado en fisico y en sistema

8.1.16 Glosario de Términos
Activo Fijo: Es todo aquel objeto tangible e intangible que es adquirido,
para ser utilizado de manera continua en el curso normal de sus operaciones

para satisfacer una necesidad.

Bien Mueble: Es un bien tangible que por sus caracteristicas se puede

trasladar de un lado a otro, sin tener que ser alterado.
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Bien Inmueble: Es un bien que por sus caracteristicas no puede ser

trasladado de un lado a otro.

Control Interno: Es el numero correlativo que la UCBN utiliza para asignar

a cada bien de la Secretaria de Seguridad para una administracion interna.

Levantamiento de Inventario: tiene como finalidad, auditar los registros

del inventario de bienes y mercancias, representando fielmente el valor del activo

principal conociendo el nimero real de existencias.

Resolucion: Documento emitido en donde se da por culminado un

determinado proceso.
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8.1.17 Anexos
8.1.17.1 Recibo Asignacion de Bienes PA-46

=—

DIRECCION GENERAL POLICIA NACIONAL

DIRECCION DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

RECIBO DE BIENES EN USO FORMA: - PA46

Yo, , Identidad N°
por este medio HAGO CONSTAR ante las autoridades competentes que los Bienes Nacionales descritos en el presente cuadro los
recibo aceptando incondicionalmente los términos siguiente :

1.- Que estan bajo mi uso y custodia, por lo cual soy responsable de su cuido y conservacion, los presentare al ser solicitados por la autoridad
competente.

2.- Unicamente podra ser trasladado(s) o reasignado(s) a otro usuario si lo comunico por escrito al depto. de Bienes Patrimoniales caso
contrario soy el tnico responsable al momento de su presentacion o requerimiento.

3.- En caso que resulte responsable por dafio o por perdida de los Bienes asignados, y no haber respondido en valor metalico de los mismos,
autorizo a que se deduzca de mi sueldo la cantidad correspondiente al bien dafiado o perdido:

NUMERO DE VALOR SEGUN
NoZ IR et DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN SERIE ESTADO | ¥\ \VENTARIO
Para constancia firmamos la presente en la ciudad de alos dias del mes de de 20

Usuario Responsable Jefe de Departamento o Seccién

Dy de Bienes Patri

Original: ARCHIVO DE DEPTO DE BIENES PATRIMONIALES.
1era. COPIARECEPTOR DEL BIEN
2da. COPIA: UNIDAD DE BIENES NACIONALES.
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Aldea el Ocotal, Francisco Morazan., octubre 2023.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento
Elaborado por: cargo

Inspectorde  Unidad de Octubre 2023
Bienes Bienes
Nacionales

Lic. Eriks Posadas

Revisién del Documento

Revisado por: Cargo Area de
Trabajo

Octubre 2023

UPEG

Msc. Deiby Jacob Programador
Cerrato Presupuestario

Verificacion del Documento

Verificado! por: Cargo Area de Fecha
Trabajo
Lic. Astrid Jefe Unidadde ~ UCBN  Octubre 2023 )\ H]/
Castilo Rivera  Bienes e SR

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Fecha Eirma
Trabajo
Msc. Mariela Coordinadora UPEG  Octubre 2023 \/ *, ¢ r
Garcia COCOIN-
- SEDS
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8.2 Proceso 2, RI-BA-CDT Registro e identificacion de Bienes
Adquiridos Mediante Compras, Donaciones y Transferencia
Proceso administrativo, mediante una secuencia ordenada de los pasos
gue conforman la adquisicién de bienes muebles e inmuebles procedente de
compras realizadas por la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional.
Donaciones, transferencias realizadas por entes externos a la SEDS,
incluye ademas un diagrama de flujo, que indica las acciones, dependencias
participantes y su responsabilidad en el proceso.

8.2.1 Objetivo del Proceso

Garantizar el registro e identificacion de bienes adquiridos por la
Secretaria de Seguridad y Policia Nacional, mediante compras, donaciones y
transferencias.

8.2.2 Alcance del Proceso
Este proceso se aplica a todas las dependencias de la Secretaria de

Seguridad y Policia Nacional.

8.2.3 Marco Legal del Proceso

‘ N°  Cédigo Documento

1 Art- 72 Reglamento de la Direccién Nacional de Bienes del Estado.
2 Art- 73 Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.
3 Art- 75 Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.

8.2.4 Politicas y Lineamientos del Proceso

e Todas las adquisiciones de bienes recibidas tienen que ser contabilizadas y
registradas en el Sistema SIAFI.
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e Los bienes adquiridos tienen que tener toda la documentacion soporte para
Su respectivo ingreso al Sistema SIAFI.

8.2.5 Responsables del Proceso

Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Bienes Inspectores de Recepcionar y
Nacionales. Bienes. desarrollar el
levantamiento de
inventario.
Unidad de Bienes Usuario SIG. Crea el activo en el
Nacionales. Sistema SAP.
Unidad de Bienes Contralor de Bienes. Aprueba los ingresos y
Nacionales. modificaciones en
Sistema SAFI.

8.2.6 Insumos del Proceso

Insumos Lugar de Tiempo de
Guarda Guarda
P-EC Papeleria y equipo de N/A N/A
cémputo.
\Y, Vehiculo N/A N/A
RI Reportes de inventario N/A N/A

8.2.7 Productos o Resultados del Proceso

Productos Lugar de Tiempo de

Guarda Guarda

IB-AD Inventario de Bienes Archivo 5 Afos
Adquiridos en Donacion.
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8.2.8 Descripcion del Proceso, RI-BA-CDT Registro e
identificacion de Bienes Adquiridos Mediante Compras,

Donaciones y Transferencia.

Usuario SIG

Procede a la creacion del activo fijo en el Sistema SAP.

Inspectores de Bienes

Procede a inventariar los bienes que han sido adquiridos por la institucion.
Posteriormente se recopilan los datos y caracteristicas del bien (nimero de
serie, medidas, color, etc...) y la documentacién soporte.

Se procede a elaborar el recibo PA-64 (Compras).

Inspectores de Bienes
Etigueta o marca los bienes con su respectivo nimero de activo fijo.

Procede a elaborar el recibo de asignacion de bienes PA-46.

Inspectores de Bienes
Registra los bienes adquiridos mediante compras, donaciones o

transferencias en el Sistema SIAFI.
Contralor de Bienes Nacionales

Aprueba los bienes registrados por los Inspectores de Bienes en el Sistema
para generar la ficha SIAFI.
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8.2.9 Matriz de Actividades, Responsables y Formularios del
Proceso RI-BA-CDT Registro e identificacion de Bienes

Adquiridos Mediante Compras, Donaciones y

Transferencia.

Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
dela
Etapa
Creacion del Crear Equipo de Se hace la N/A Usuario SIG Numero de Unidad
Activo en el activo fijo Cémputo, creacion de Activo Recepto
en el SAP. activo fijo a creados
SAP. Talento s [ienes ra del
Humano, donados en Bien.

Papeleria. €l SAP.

Recopilacion = Recopilar Equipode  Se N/A Inspector de la Elaborar el Contralo
de Datos y los datos  cemputo, ~ recepcion 'y UCBN recibo PA- rde la
. o generales | se toman los A .
aracteristic del  bien Talento SEiEs 4 UCBN
as Generales. = donado. Humano,  generales (Compras).
Papeleria.  del bien
donado.
Etiqueta y Marcar y Equipo de Se marcany N/A Inspector de la Elaboracion = Contralo
Marcaje de = etiquetar Computo,  etiquetan los UCBN del  recibo [ch;N la
los Bienes. los bienes.  Talento bienes con PA-46.
Humano, su
Papeleria.  respectivo
nimero de
activo.
Registro en el | Registrar Equipo de Se registran N/A Inspector de la Creacion de Contralo
Sistema los bienes Cémputo, los bienes UCBN nimero de | ge |g
. ficha SIAFI.
SIAFI. en el Talento adquiridos UCBN
Sistema Humano, en el
SIAFI. Papeleria. ~ Sistema
SIAFI.
Aprobacion Aprobar Equipo de Se aprueba N/A Contralor de la Recibo de Usuario
en el Sistema en el Coémputo, ©lregistrode UCBN. ficha SIAFI.  Respons
. los  bienes
SIAFI. sistema Talento - el able.
SIAFI. Humano, Sistema

Papeleria. SIAFL.
FIN DEL PROCESO
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8.2.10 Diagrama de Flujo del Proceso RI-BA-CDT Registro e

Identificacién de Bienes Adquiridos Mediante Compras,

Donaciones y Transferencia.

Registro e Identificacion de Bienes Adquiridos Mediante Compras,

Donaciones y Transferencia

Unidad Receptora, Unidad de
Compras.

Unidad Contralora de Bienes
Nacionales UCBN

—

Solicitud de
Creacion de
Activos

Oficio dirigido a la

uce

Creacion de
Activos.

N

Recopilacién de
documentacién y
datos generales
especificos de los
bienes

Elaboracion de
recibos PA-64 o
documento
equivalente

Marcaje de los
bienes con el
numero de activo

Elaboracion de
recibos PA-46 o
documento
equivalente

Ingresa los bienes
con todos sus
detalles al SIAFI

Aprobacién en el
sistema SI1AF1

Generar la ficha en
el sistema SIAFI
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8.2.11 Gestion de Riesgos
€, i .
" ' N H f SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SEGURIDAD ‘ NCLTSL22.00, ML TSI 20
L | M NCLTSCZAM
Sequridad| T B
; MATRIZ PARA LA EVALUACION, AVALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS | T
PROCESO: RIGA-CDT Registro e |dentificacion de Bienes Adquiridos Mediante Compras, Donaciones y Transferancia.
[NomsRE DEL SugpRoCESO: 'RIBACOT Regisro ¢ Idenificacién de Bienes Adquiidos Medante Compras, Donaciones y Transfarencia.
OBJETIVO: iGamiznlreg’sh‘oehmh‘icacic’ndebiem adquiridos por la Secretara de Seguridad y Pofica Maciond, medarte compras. doracanes y|
" [ransferencias.
i Riesgo Cd ~ Controles Riesgo  Respuestaalos
No RN Despeingel Wb |ZiadeRisgo CNUSONRONE CHNOSES  peognespey  Restd | zmae | Regs
proceso | Riesgo Preliminar m.ﬁw ; | establecerpara ; Riesgo Final |
| Pl i fal. flesgos i | igroadugues ! P | )| T
: Que o sea I .
;Creacm deljcreado ¢ acm‘ Sobcitud :;:;mc;: 5:
T Ao en elpor fla d 3 | 3 A [documentacion i 2 B heetar
|SAP. documentacion completa, ) .
scparte creacion de activos.
. |Recoplacién
Recopilacion de
Datos emonea de datos y Revisicn competa Revsion  exhaustiva
2 A y 2|2 8 k
Caracleristicas |caracteristcas de ? 3 mentacion. de la documentacion. ad
Generaes. )
los bienes.
Que los bienes no
Etiqueta sean marcados 0 : o
3 |Marcaje de los|elipetados 2 | 2 B [creaciin de activos. 30";{“ """"“':g;’ e IR B B Reepta
Bienes. parque no se les
cred activo.
Que los bienes
Adquiridos Eigecia  de  lalSoiciud de
4 [Regista en el o tads| 2 | 2 B |documentacion compietaldocumentacion celos . 1| s . heegtar
Sistema SIAFL en o sitema os bienes. bienes.
SIFI
No sea aproba Bigenca
‘Aprobacién mdm:‘mse mentacidn y  deiSolicud de
sl Sisena” ™ 2 |3 W [sanear exhaustiamenteldocumentacion dekos - 12| - Aeegtar
enores 0 po faa registro de bienes enfbienes.
SWFL de documentacion
SIAFL
soparte
Aprobado por; Msc. Mariela del Carmen Garcial
Eaboradopor: L. Els Moses Posadys Revisado por: Nsc,Deby dacobCerro r "'I potdon il
{ N\
i L /
I " | .
1 - /- |
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8.2.12 Elementos Transversales del Proceso

Proceso: Registro e Identificacion de Bienes Adquiridos Mediante

Compras, Donaciones y Transferencia

Preguntas de Verificacion

¢La descripcion del proceso
incluye medidas  concretas
(actividades) orientadas al
Control Interno y anticorrupcion?

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

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

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

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

¢La descripcion del proceso
incluye medidas  concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?

Si
Si

Si

Si

Si

Si

No

No

Respuestas de Verificacion

* En el proceso hay medidas para
erradicar la corrupcion, ya que
participan diferentes entidades
internas y externas que auditan el
trabajo a realizar.

* En el proceso si existen
medidas para la
descentralizacion ya que se
involucran diferentes entidades.

« En el proceso no existen
medidas orientadas a la
participacion ciudadana ya que
es proceso interno de la

institucion.

* En el proceso se incluyen
medidas orientadas a la
transparencia , ya que se da
apertura para que hayan
auditores de diferentes

instituciones del Estado.

* En el proceso si se incluye
medidas orientadas para el
archivo de documentos soporte.

« En el proceso si se incluye
planificacion estratégica, para el
cumplimiento de los respectivos
indicadores.
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8.2.13 Control de Cambio del Proceso

Fecha

Noviembre 2.0

2023

8.2.13.1

Descripcion
Moisés Posadas del'cambio
Area y
Inspector Bienes

de Bienes Nacionales

' Fichas de
Proceso.
Matriz
Gestion
Riesgo.
Elementos
Transversales
del Proceso.

de
de

8.2.14 Bibliografia

Historial de Cambios al Procedimiento
Version Autor: Lic. Eriks

Cambio Autorizado por:

Lic. Astrid Fabiola Castillo.

Cargo
Encargada
de la Unidad
Contralora de
Bienes
Nacionales-
SEDS

¢ Ley de la Direccién Nacional de Bienes del Estado y su Reglamento.
¢ Ley de contratacion del Estado

8.2.15Definicion de Siglas y Abreviaturas

e P-EC: Papeleria y equipo de Computo

e V: Vehiculo.

¢ RI: Reportes de Inventario

e |B-AD: Inventario de Bienes Adquiridos en Donacién

8.2.16 Glosario de Términos

__ Fitma

Activo Fijo: Es todo aquel objeto tangible e intangible que es adquirido,

para ser utilizado de manera continua en el curso normal de sus operaciones
para satisfacer una necesidad.

Bien Mueble: Es un bien tangible que por sus caracteristicas se puede
trasladar de un lado a otro, sin tener que ser alterado.
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Bien Mueble: Es un bien tangible que por sus caracteristicas se puede

trasladar de un lado a otro, sin tener que ser alterado.

Bien Inmueble: Es un bien que por sus caracteristicas no puede ser

trasladado de un lado a otro.

Control Interno: Es el numero correlativo que la UCBN utiliza para asignar

a cada bien de la Secretaria de Seguridad para una administracion interna.

Levantamiento de Inventario: tiene como finalidad, auditar los registros

del inventario de bienes y mercancias, representando fielmente el valor del activo

principal conociendo el numero real de existencias.

Resolucion: Documento emitido en donde se da por culminado un

determinado proceso.

41



SECRETARIA DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE SEGURIDAD
Segurlde UNIDAD CONTRALORA DE BIENES

S NACIONALES

PR-UCBN-RI-BA-

Registro e identificacion de bienes adquiridos
CDT-02

. . . SEDS
mediante compras, donaciones y transferencia

Version 2-2023

Fecha: OCTUBRE 2023

42 de 73

8.2.17 Anexos

8.2.17.1 Recibo de Inspeccion de Bienes PA-64

INFORME DE RECIBO E INSPECCION DE BIENES

Factura #  011-007-01-00119396

INSTITUCION: ~ Secretaria de Seguridad

PA-64

ORDEN DE PAGO

DEPENDENCIA: Actividad Central

CLAVE DE DEPENDENCIA:  08-01

_ NUMERO

28/08/2023

FECHA =S ===

TECHNOS DESIGN COMPUTADORAS

NOMBRE Y
DIRECCION DEL

BOULEVAR MORAZAN, TEGUCIGALPA M.D.C.

acreepor  JEL. 2235-9982

NUMERO DE

INVENTARIO CARTDAD

DESCRIPCION COSTO TOTAL

TOTAL.

CERTIFICO: Que he recibido y cotejado loy bieney
descritoy y que loy mismoy estin de acuerdo av lay
especificacioney y condiciones satisfactorias.

fecha: 14D SEPTIEMBRE DEL 2023.

Firma y Sello del Receptor

CERTIFICO: Que he verificado lov firma dels Receptor y
la migmav ey autenticar y que loy bieney especificadoy
hawn de ser utiligadoy ew estav dependencia, por lo-cual
autorigo s pago:

Firma y Sello del Director de Dependencia
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8.2.17.2 Recibo de Asignacion de Bienes PA-46

Yo,

DIRECCION GENERAL POLICIA NACIONAL

DIRECCION DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

RECIBO DE BIENES EN USO

, Identidad N°

FORMA PA-46

por este medio HAGO CONSTAR ante las autoridades competentes que los Bienes Nacionales descritos en el presente cuadro los
recibo aceptando incondicionalmente los términos siguiente :
1.- Que estan bajo mi uso y custodia, por lo cual soy responsable de su cuido y conservacion, los presentare al ser solicitados por la autoridad

competente.

2.- Unicamente podra ser trasladado(s) o reasignado(s) a otro usuario si lo comunico por escrito al depto. de Bienes Patrimoniales caso
contrario soy el tnico responsable al momento de su presentacion o requerimiento.

3.- En caso que resulte responsable por dafio o por perdida de los Bienes asignados, y no haber respondido en valor metélico de los mismos,
autorizo a que se deduzca de mi sueldo la cantidad correspondiente al bien dafiado o perdido:

NUMERO DE VALOR SEGUN
NO. | | \VENTARIO DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN SERIE ESTADO | |\ VENTARIO
Para constancia firmamos la presente en la ciudad de alos dias del mes de de 20
Usuario Responsable Jefe de Departamento o Seccion
D de Bienes Patri

Original: ARCHIVO DE DEPTO DE BIENES PATRIMONIALES.

1era. COPIARECEPTOR DEL BIEN

2da. COPIA: UNIDAD DE BIENES NACIONALES.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento
cargo

Fecha Firma

Elaborado por:

Lic. Eriks Posadas Octubre 2023

Inspectorde  Unidad de
Bienes Bienes
Nacionales

Revision del Documento

Fecha Firma

 Octubre 2023 ‘!‘W

Area de
Trabajo
UPEG

Revisado por:

Cargo

Msc. Deiby Jacob Programdor
Cerrato Presupuestario

Verificacion del Documento

" Areade Fecha iz

. \ Trabajo A
Lic. Astrid ‘JefeUnidadde  UCBN  Octubre 2023 !;"‘g'
: : }

Castillo Rivera  Bienes

Verificado por:

Cargo

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Firma

Trabajo

Msc. Mariela Coordinadora  UPEG  Octubre 2023
Garcia - COCOIN- |
e SEDS
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8.3 Proceso 3, SP-VC Subasta Publica de Vehiculos Chatarra.
Proceso del cual mediante la Ley y el Manual de Procedimientos de Bienes
del Estado y en base a los lineamientos establecidos por la Direccién Nacional
de Bienes del Estado, se ejecuta el proceso de Subasta Publica de vehiculos

chatarra.

8.3.1 Objetivo del Proceso
Desarrollar el proceso de Subasta Publica en base a lo establecido en la
Ley de Bienes del Estado, a través de la exoneracion de inventarios fisicos en
mal estado, de la Secretaria de Seguridad para tener un mejor control interno en

fisico y en el Sistema SIAFI.

8.3.2 Alcance del Proceso
Aplicar la normativa interna a todas las Unidades y Dependencias de esta
Secretara de Seguridad, a fin de alcanzar una disposicién para mejorar el proceso
de levantamiento de inventario e inspeccién de vehiculos ya clasificados como

en calidad de chatarra para obtener un resultado eficaz de los mismos.

8.3.3 Marco Legal del Proceso
N° Caodigo Documento
1  Art-84-85-89  Reglamento de la Direccién Nacional de Bienes del
Estado.
2 Art- 90 Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del
Estado.
3 Art- 90-91-92-93 Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del

Estado.
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8.3.4 Politicas y Lineamientos del Proceso

e La cantidad de vehiculos a subastar tiene que ser de factibilidad econémica

para el Estado.

e Serén subastados los vehiculos que se encuentren en estado de chatarra,

inservible o irreparables.

e Todos los vehiculos a subastar deben de tener su respectivo dictamen

técnico, elaborado por el mecanico de cada dependencia de la Secretaria de

Seguridad y Policia Nacional.

8.3.5 Responsable del Proceso.

‘ Area

Unidad de Bienes Nacionales. Inspectores de Bienes.

Puesto de Trabajo

Gerencia Administrativa. Gerente Administrativo.

Unidad de Bienes Nacionales. Contralor de Bienes.

Direccion Nacional de Bienes Direccién DNBE.

del Estado.

Responsabilidad
Llevan a cabo la
inspeccion de los
vehiculos a
subastar,
desarrollan los
demas pasos del
proceso.

Aprueba los
dictdmenes para
llevar a cabo la
subasta de
vehiculos.

Elabora oficios ante
las autoridades de la
SEDS y la DNBE.
Da la aprobacién
para desarrollar la

subasta.
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8.3.6 Insumos del Proceso.

Insumos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
P-EC Papeleria y equipo de N/A N/A
computo
\% Vehiculo N/A N/A
RI Reportes de inventario N/A N/A

8.3.7 Productos o Resultados del Proceso.

Productos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
I-VS Inventario de  Vehiculos Archivo 5 Afios
Subastados.
V-VC Venta de Vehiculos Chatarra N/A N/A

8.3.8 Descripcion del Proceso, SP-VC Subasta Publica de

Vehiculos Chatarra.

Contralor de la UCBN.

e Elabora un oficio dirigido a la Direccion de Logistica, solicitando el listado
general de vehiculos, asi mismo que instruya a las Dependencias de la
Secretaria de Seguridad y Policia Nacional a concentrar todos los vehiculos
a subastar en un solo predio.

e Posteriormente se elabora un oficio dirigido a la Direccion Nacional de Bienes
del Estado (DNBE), solicitando la programacion y designacion del personal
para hacer la inspeccion y avalu6 de los vehiculos a subastar.

e Procede a elaborar oficio dirigido a Gerencia Administrativa solicitando
gastos de viaticos para el personal de la DNBE y UCBN que hara la
inspeccién y avaluo de los vehiculos a subastar.
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Inspectores de Bienes.

Se trasladan a los lugares en donde fueron concentrados los vehiculos a
subastar para hacer la respectiva inspeccion y avaluo.

Elaboran un informe detallando los resultados que se generaron de la
inspeccién y el avalué de los vehiculos.

Proceden a recopilar la documentacién soporte de los vehiculos a subastar.
Elaborar la solicitud ante la Direccién Nacional de Bienes del Estado (DNBE),

para realizar la subasta de vehiculos.

Direccion Nacional de Bienes del Estado
Procede a elaborar las bases de subasta publica de vehiculos chatarra para
remitirlo a la SEDS.

Contralor de la UCBN.
Procede hacer la publicacién de la subasta en los periédicos de mayor

circulacion del pais.

Gerencia Administrativa.
Procede a vender las bases de subasta de vehiculos.
Posteriormente se procede a llevar a cabo la audiencia de Subasta Publica

de los vehiculos.

Inspectores de Bienes.

Se traslada a los lugares donde se encuentran los vehiculos que fueron
subastados para realizar la entrega de estos al oferente que adjudico en la
subasta.

Asi mismo se procede hacer la descarga en el Sistema SIAFI, de los

vehiculos que fueron subastados.
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8.3.9 Matriz de Actividades, Responsables y Formularios del

Proceso, SP-VC Subasta Publica de Vehiculos Chatarra.

Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio

dela
Etapa

a:

Solicitud del Solicitar Equipo de Se solicita el Inspector de la Oficio. Direcc
Listado listado de Cémputo listado de UCBN. i6n de
Vehicul vehiculos Tal vehiculos Loaisti
ehicular. a subastar alento que  seran ogisti
Humano, subastados ca
Papeleria.
Recepci6n Recibir el Equipode  Se recibe el N/A Secretaria Inventario Inspec
del Listado listado de  cgmputo,  listado delos UCBN. tor de
de Vehicul vehiculos Tal vehiculos |
e Vehiculos. alento que  seran a
subastar. Humano, subastados UCBN
Papeleria.
Solicitud de Solicitarla  Equipo de  Se elabora N/A Inspector de la Oficio. DNBE
Inspeccion inspeccion =~ Cémputo, una UCBN.
de Vehiculos. de Talento solicitud,
vehiculos Humano, dirigida a la
a Papeleria. ~ DNBE, para
subastar. la
inspeccion
de los
vehiculos a
subastar.
Programacio Programar Equipo de Se hace la N/A DNBE. Oficio. Contra
n de la Coémputo,  programacio :or de
a
Inspeccion. inspeccion ~ Talento n para llevar UCBN
de Humano, a cabo la

vehiculos Papeleria.  inspeccion
chatarra. de vehiculos
a subastar.
Solicitud de Solicitar Equipo de Se hace la N/A Contralor de la Dictamen.  Geren

UCBN. -

Viaticos. viaticos Cémputo, solicitud de

Talento viaticos para Admin
Humano, el personal istrativ
Papeleria.  que o]

participara

en la

inspeccion

de

vehiculos.
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Inspeccion Inspeccion Equipo de Se procede N/A Inspectoresdela  Informe. Contra
de Vehiculos. = ar los Cémputo, 2 ) DNBE y la lor de
hicll | inspeccionar |
vehiculos Talento los wielhiculles UCBN. a
a Humano,  asubastar. UCBN
subastar. Papeleria.
Recopilacion  Recopilar Equipo de Se recopila N/A Inspector de la Informe. Contra
de document =~ Cémputo, la UCBN. lor de
Documentaci  acion de Talento documentaci la
on. los Humano, 6n de los UCBN
vehiculos.  Papeleria. = vehiculos a
subastar.
Solicitud de Solicitar Equipo de Se hace la N/A Contralor de la Oficio. DNBE
Subasta. llevar a Coémputo, Solicitud ala UCBN.
DNBE para
cabo el Talento que =
proceso Humano, autorice
desubasta Papeleria.  llevar a cabo
la  subasta
de vehiculos
chatarra.
Publicacion Publicar la Equipo de Se hace la N/A Contralor de la Publicaci6  Ofere
de Subasta. subasta Cémputo,  publicacién UCBN. nenunel g
e periédico.
publica. Talento de la
Humano, subasta
Papeleria.  publica en
un periédico
local
Venta de Venderlas Equipo de Vender las N/A Gerencia Catélogo Ofere
Bases de basesde  computo, bases de Administrativa. de bases pieq
subasta. | de
Subasta. Talento subasta a SifEsE.,
Humano, los oferentes
Papeleria. o personas
gue deseen
participar.
Audiencia de Llevar a Equipo de Llevar a N/A DNBE, Gerencia Audiencia = Ofere
Subasta. cabo Cémputo,  cabo Administrativa, Pdblica. ntes
audiencia L -
i Talento audiencia de UCBN, Partici
subasta. Humano, subasta Secretaria pantes
Papeleria.  publica de General, TSC.
vehiculos
chatarra.
Entrega de Entregar Equipo de Se procede N/A Inspectores de la  Adjudicaci =~ Ofere
Vehiculos. los Cémputo,  hacer la DNBE y UCBN. oM nte
vehiculos Talento entrega de
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subastado = Humano, los vehiculos ganad
s. Papeleria. que fueron or.
subastados
al oferente a
quien se le
acredito la
subasta.
Elaboracion Elaborar Equipo, Se elabora N/A Inspector de la Informe. Contra
de Informe y informe de Talento Informe de la UCBN. lor de
Descargo la subasta. = Humano. Subasta UCBN

FIN DEL PROCESO
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8.3.10 Diagrama de Flujo del Proceso SP-VC Subasta Publica de

Vehiculos Chatarra.

SUBASTA PUBLICA DE VEHICULOS CHATARRA

Gerencia Administrativa

Unidad Contralora de Bienes
Nacionales UCBN

Direccién Nacional de Bienes

del Estado

Venta de bases de
subasta

Audiencia de

subasta publica

Solicitud de listado
de vehiculos a
subastar

Oficio ».

P

Solicitud de

Programacion de
Inspeccion

viaticos

Inspecciény
avalud

Solicitud de
subasta

Y

Elaboracion de
bases de subasta

Entrega de

vehiculos

Elaboracién de
informe y descargo
en el sistema SIAFI
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8.3.11Gestion de Riesgo.

] + |
" . . H | SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SEGURIDAD NELTSET).ON WCL-TSCITN-
N ( 00, NCLTIC7249
Seguridad Py st cee i
h MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS i Formumns 77 LUCBA- SE0S
—— |
ittt e D ——
PROCESO: 8PVC Subasta Publica de Vehiculos Chatarra
NOMERE DEL SUBPROCESO; SP.VC Subesta Publica de Vehiculos Chatarra
|OBJETIVO: ‘Dnmumuoanw-um-muu-hnummuuymmuum,amanmamurm
b—— _{Ssicos en mal estado de Ia Secretaa de Seguridad para lener un megr conol rlemo e fsico y e o 94 lema SAF|
i Riesgo 3 ik e Comrales Rissgn | Pescamstanlon
Eupadel | Descripoincdel nherent | 2ona de Rie: v Rewdusl Zomade | Piavgrr
b proceso Riesgo =1 Peb S pera mitigar los existenon la aﬁhm:‘ ' t ' Funat |
[ ] rlesgos. entidad fos fesges [ i 1 i r
, |S°kM delfQue la sokctud no| o -
listado oy
!Vﬂocu-r sea v::h en 2 2 8 Plan de trabajo. Plan Operativo Anual subasias en o POA 1 1 L} hcea
[Recepcion ~ del
2 ‘L,ixxo de NA - - NA NA - NA - - NA NA
‘ehtculos.
1Que 1a soic Aud se|
Sobicitd  ge[' 3 Nera ce v 2  cabo o
tempo de la darzacin
3 ;ﬁpttxlﬁﬂ ":mw 3 3 A iproc edimiento en empol - Ci,c.' bt 2 3 M Acetw
ohulos. emata por [y forma
[DNBE
B Que ta DNBE nol
4 |Frogramacion  |apruebe 1a) Progamacion anual def Programacion  anual
de nspeccién. mspeccion de los 2 2 B actividades. ° de actvidades. 1 1 8 Aospr
vehiculos .
Que los viatcos
no sean|
Solicitud  defaprabados, por nol P on anual del Programacién  anual
S 'rogr amacion
Vigtces. estar etjackm en]| 2 | 2 B actvidades. ‘ de acwvidades. ! { & e ad
la programacién
anudl de
[Que los vehiculos|
hspeccion  de[SIRds e 13 Iventario de vehiculos nventario .
(] . dicitud - Ay
Vehcuos.  [ECRC : 2 £ L subastar vehicuos asubastar | | ! L St
r&m
No contar con la|
|dot umentacién |Are hivo dey Archivo [
Recopilacion de i
7 Inecesana para| 2 2 8 documentacion def - documentacion  de| 1 1 B A
Documentacion. |, o "a capo ta vehiculos. vehicuios. _—
subasta.
Que no se envié la| = X
de [Programacion anual def Programacion  anual
8. sc::"l:d‘dmhnp 2 2 B Svidades. - de actvidades 1 1 B Aceptar
INo  hacer la
9 Publicacién dejpublcacion de laj 1 1 " [Programacién anual de
A Y gin o | actvidades - NA 1 1 B Aceptar
enley.
Que no  hayan
joferentes
Venta de Bases
10 e| 1 1 B NA - NA 1 1 8
de Subasta. i - Aceptar
No se leve a cabol
|Audiencia de
1" la audencia de; 1 1 B NA - NA 1 1 B A
[Swbast. subasta. s
Que aiguno de los!
vehiculos no  se|
Entrega de
12 encuentre en o 1 1 B NA - NA 1 1 B
Vehiculos. g que fueron Aceptar
concentrados.
E én de
13 |informe NA 1 1 ] NA - NA 1 1 ] Aceptar
Descargo
Elaborado por: Lic. Eriks Moises Posadas Revisado por: Msc. Deiby Jacob Cerrato [Aprobada por: Msc. Mariela del Carmen Garcia /
Coordinadora COCOIN
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8.3.12 Elementos Transversales del Proceso.

Preguntas de Verificacion

¢La descripcibn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control
Interno y anticorrupciéon?

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

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

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

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

¢La descripcibn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?

Si
Si

Si

Si

Si

Si

No

No

Respuestas de Verificacion

* En el proceso hay medidas para
erradicar la corrupcion, ya que
participan diferentes entidades
internas y externas que auditan el
trabajo a realizar.

* En el proceso si existen medidas
para la descentralizacion ya que

se involucran diferentes
entidades.
* En el proceso no existen

medidas orientadas a la
participacion ciudadana ya que es
proceso interno de la institucion.

« En el proceso se incluyen
medidas orientadas a la
transparencia , ya que se da
apertura para que hayan
auditores de diferentes
instituciones del Estado.

« En el proceso si se incluye
medidas orientadas para el
archivo de documentos soporte.

« En el proceso si se incluye
planificacion estratégica, para el
cumplimiento de los respectivos
indicadores.
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8.3.13 Control del Cambio del Proceso.
8.3.13.1 Historial de Cambios al Procedimiento.
Fecha  Version | Autor: Lio. Eriks Molsés Descripeion Cambio Autorizado por:

. Posadas del cambio Lic. Astrid Fabiola Castillo.
Cargo Firm=~

octubre 2.0 lnspei:tor Bienes  Fichas de Encargada de A
2023 de Bienes Nacionales Proceso. la Unidad

Matriz de  Contralora de

Gestion de Bienes

Riesgo. Nacionales-

Elementos SEDS

Transversales

del Proceso.

8.3.14Bibliografia

* Ley de la Direccion Nacional de Bienes del Estado y su Reglamento.

8.3.15Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
* P-EC: Papeleria y equipo de Computo
e V: Vehiculo.
e RI: Reportes de Inventario
e |-VS: Inventario de Vehiculos Subastados
e V-VC: Venta de Vehiculos Chatarra

8.3.16 Glosario de Términos

Activo Fijo: Es todo aquel objeto tangible e intangible que es adquirido,
para ser utilizado de manera continua en el curso normal de sus operaciones
para satisfacer una necesidad.

Bien Mueble: Es un bien tangible que por sus caracteristicas se puede
trasladar de un lado a otro, sin tener que ser alterado.
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Bien Inmueble: Es un bien que por sus caracteristicas no puede ser

trasladado de un lado a otro.

Control Interno: Es el numero correlativo que la UCBN utiliza para asignar

a cada bien de la Secretaria de Seguridad para una administracion interna.

Levantamiento de Inventario: tiene como finalidad, auditar los registros

del inventario de bienes y mercancias, representando fielmente el valor del activo

principal conociendo el nimero real de existencias.

Resolucion: Documento emitido en donde se da por culminado un

determinado proceso.

58



SECRETARIA DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE SEGURIDAD

UNIDAD CONTRALORA DE BIENES

NACIONALES
PR-UCBN-SP-VC-03 Subastas Publicas de Vehiculos Chatarra SEDS
Version 2-2023 Fecha: OCTUBRE 2023 59 de 73

8.3.17 Anexos.

8.3.17.1 Resolucion de Subasta Publica de Vehiculos.

El director ejecutivo, en uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 4 Numerales 2,3 y 4 de la Direccion
Nacional de Bienes del Estado emitida mediante Decreto Ejecutivo PCM-047-2015 y publicada en el Diario
Oficial La Gaceta N°. 33,834 de fecha 14 de septiembre de 2015; Acuerdo Numero 226-2017 publicado en el
Diario Oficial La Gaceta N°. 34,366 y de lo que al respecto establece el Manual de Procedimientos de la
Direccion Nacional de Bienes del Estado para el Descargo de Bienes del Estado; CONSIDERENADO (1):
Que los Bienes del Estado se constituyen en un elemento primario determinante para las instituciones y
dependencias estatales; CONSIDERANDO (2): Que el propdsito antes descrito, es realmente urgente que cada
dependencia o institucion reporte con criterio y sobre todo con oportunidad la existencia de Bienes Nacionales
que ciertamente no necesita mas para atender sus actividades institucionales; CONSIDERANDO (3): Que
mantener Bienes Nacionales en desuso repercute en pérdidas patrimoniales injustificadas para el Estado de
Honduras por el desgaste y deterioro injustificado que sufren en sus estructuras fisicas esos objetos a través del
tiempo. CONSIDERANDO (4): Que la Secretaria de Seguridad, reportd la existencia de bienes que ya no
requiere para la atencion de sus actividades institucionales, ha presentado Solicitud de Descargo N°.26/2016 de
fecha 26 de septiembre de 2016, seglin Oficio UCBN-085-02-2016, UCBN-104-02-2016, UCBN-277-05-2016
de fecha 17 de febrero y 19 de mayo 2016, consecuentemente se emitié el Informe de Avalué N°. B.M.004-A.
S/2016 D.N.B.E. de fecha 10 de octubre de 2016, los cuales fueron sometidos a Subasta Pdblica N°. SEDS-
002-2016, segun Acta de Cierre de Subasta N°. SEDS-002-2016, de fecha 21 de diciembre de 2016, de lo que
se recaudd un valor de L. XXXXXX, segun Recibo de Pagos de Ingresos Corrientes T.G.R-1 (Tesoreria General
de la Republica) N° 116317, 3114784, 3120600, partida N° 09, POR TANTO; RESUELVE: PRIMERO
Descargar definitivamente el inventario de la Secretaria de Seguridad los siguientes bienes:
CHATARRA VEHICULAR VENDIDOS EN SUBASTA PUBLICA SEDS-02-2016

C | CODIGODE | NOMBRE | PROPIEDADES GENERALES N°. COSTO
‘ ‘ CLASE ‘ ‘ Y ESPECIFICASA DEL BIEN INVENTARIO ’ HISTORICO
PARTIDA N°9 (PRECIO BASE L.XX, XXX.00)
ADJUDICADO AL SR: XXX XXX XXX XXX, CON TARJETA DE IDENTIDAD N°. XXXX-
XXXX-XXXXX, POR UN VALOR DE L. XXX, XXX.00 T.G. R-1 N° 3116317

1 2.08.008.027 PICK UP F: 00XXXXX L. XX
2.08.008.027 PICK UP F: 00XXXXX L. XX
TOTAL SOLICITUD DE DESCARGO L. XX

SEGUNDO: Descargar el registro y responsabilidad del inventario de la Secretaria de Seguridad, los
bienes antes descritos por haber sido vendidos mediante Subasta Publica.
Tegucigalpa, M.D.C. 03 de noviembre de 2017.
SUB-DIRECTOR EJECUTIVO
DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO

Fiscalizacion de Bienes- Tribunal Superior de Cuentas

Archivo Procesos Contables-CGR
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8.4 Proceso 4, LI Levantamiento de Inventario.
Proceso que nos permite establecer con exactitud la existencia tangible e
intangible de bienes muebles e inmuebles en la Secretaria de Seguridad y Policia
Nacional, para llevar a cabo este proceso se realiza de acuerdo a los lineamientos

y procedimientos que dicta la Unidad Contralora de Bienes Nacionales.

8.4.1 Objetivo del Proceso.
Realizar el levantamiento de inventario de bienes en base a lineamientos
y procesos establecidos para tener una eficiente y eficaz administracion de los

bienes de la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional.

8.4.2 Alcance del Proceso.
Este proceso se aplica a todas las dependencias que dispongan con
bienes propiedad de la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional.

8.4.3 Marco Legal del Proceso.

‘ N°  Cédigo Documento
1 Art- 60 Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.
2 Art- 62 Reglamento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.

8.4.4 Politicas y Lineamientos del Proceso.
e Los bienes que no tengan un documento soporte firmado (Recibo PA-46) por
su responsable, no podra ser modificado en el Sistema SIAFI.
e Los bienes que sean inventariados no pueden ser removidos de su lugar de
asignacion sin previo aviso a la UCBN.
e Los bienes inventariados deberdn ser registrados en los controles internos
de la UCBN.
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8.4.5 Responsable del Proceso.

‘ Area Puesto de Trabajo = Responsabilidad

Unidad de Bienes Nacionales. Inspectores de Bienes Lleva a cabo el
levantamiento de
inventario.

Unidad de Bienes Nacionales. Contralor de Bienes Aprueba las

modificaciones e

ingresos de al

sistema SIAFI.

Unidad de Bienes Nacionales. Secretaria Archiva la
documentacion
soporte del
proceso.

8.4.6 Insumos del Proceso.

Insumos Lugar de Tiempo de
Guarda Guarda
P-EC  Papeleria Y Equipo de N/A N/A
Computo
\% Vehiculo N/A N/A
RI Reportes De Inventario N/A N/A

8.4.7 Productos o Resultados del Proceso.

Cdédigo Productos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
I-BA Inventario de Bienes Archivo 5 Afos
Actualizado.
R-BS Registro de Bienes en N/A N/A
Sistema.
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8.4.8 Descripcion del Proceso LI Levantamiento de Inventario.

Contralor de Bienes

e Elabora un plan de trabajo donde se detalla los lugares, donde se levantara
el inventario de bienes.
Inspectores de Bienes

e Imprime la ficha en el Sistema SIAFI de cada uno de los empleados
asignados a las oficinas donde se haréa el levantamiento de inventario.

e Posteriormente se inspecciona los bienes que se encuentran en las oficinas
donde se llevara a cabo el levantamiento de inventario.

e Se Procede hacer el levantamiento de inventario fisico de los bienes que
estan asignados a los empleados en cada oficina.

e Envia al contralor las modificaciones realizadas para aprobacion.

e Imprime la ficha SIAFI de cada uno de los colaboradores asignados en las
oficinas en donde se levanto el inventario.
Secretaria

e Archiva la documentacién correspondiente para soporte de la UCBN.

e Fin del Proceso.
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8.4.9 Matriz de Actividades, Responsables y Formularios del

Proceso LI Levantamiento de Inventario.

Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio

dela
Etapa

a:

Elaborar Equipo de Se elabora un Inspector de la Inventario  Contra
Trabajo.. un plan de Cémputo plan de trabajo UCBN lor de
trabajo 1 para llevar a |
alento cabo el a
Humano, levantamiento UCEN
Papeleria. |~ de inventario.
Impresién de Imprimir Equipode = Se imprime el N/A Inspector de la Reporte Contra
Recibo SIAFI,  recibo Cémputo, ~ recibo  SIAFI UCBN, SIAFI lor de
SIAFI. Tal del cada una |
alento e las a
Humano, personas que UCBN
Papeleria. ~ estan
asignadas en
la oficina
adonde se
levantara el
inventario
Inspeccion y Inspeccion Equipode = Se procede N/A Inspector de la Inventario ~ Contra
Levantamient ary Coémputo, hacer la UCBN. lor de
ode Levantar Talento inspeccion y el la
Inventario. inventario. ~ Humano, levantamiento UCBN
Papeleria.  de inventario.
Modificacion Modificar Equipo de Se  procede N/A Inspector de la Reporte Contra
en SIAFI. los bienes Coémputo,  hacer las UCBN. SIAFI :or de
. . . a
inventaria  Talento respectivas UCBN
dos en el Humano, modificaciones
SIAFI Papeleria.  en SIAFI.
Aprobacion Aprobar la Equipo de Se aprueban N/A Inspector de la Dictamen Contra
de modificaci Coémputo, las UCBN. lor de
Modificacién. = 6n Talento modificaciones la
Humano, hechas en el UCBN
Papeleria.  sistema SIAFI.
Archivo Archivar Equipo de Se archiva la N/A Inspector de la Archivo
Documentaci  document ~ Cémputo, ~documentacio UCBN.
, i Tal n soporte de
on. acion. alento o .
Humano, modificados.
Papeleria.

FIN DEL PROCESO
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8.4.10 Diagrama de Flujo LI Levantamiento Fisico de Inventario.
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Despacho Secretario . - . Uni<_1ad Cont_ralora CE Dependencia Secretaria
Gerencia Administrativa Bienes Nacionales

de Estado UCBN de Seguridad

—

Plan de trabajo

Impresion de .| Recibo Siafi
recibo SIAFI o

Inspecciény
levantamiento de 3
inventario

Informe de
levantamiento de
inventario

Modificacion en
SIAFI

Aprobacion e
impresion de ficha
SIAFI

Archivo de
documentacion
soporte
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8.4.12

Preguntas de Verificacion
¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control
Interno y anticorrupcion?

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

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

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

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

¢La descripcibn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?

Si
Si

Si

Si

Si

Si

No

No

Elementos Transversales del Proceso

Respuestas de Verificacién

* En el proceso hay medidas para
erradicar la corrupcién, ya que
participan diferentes entidades
internas y externas que auditan el
trabajo a realizar.

* En el proceso si existen medidas
para la descentralizacion ya que

se involucran diferentes
entidades.
« En el proceso no existen

medidas orientadas a la
participacion ciudadana ya que es
proceso interno de la institucion.
« En el proceso se incluyen
medidas orientadas a la
transparencia , ya que se da
apertura para que hayan
auditores de diferentes
instituciones del Estado.

« En el proceso si se incluye
medidas orientadas para el
archivo de documentos soporte.

« En el proceso si se incluye
planificacion estratégica, para el
cumplimiento de los respectivos
indicadores.
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8.4.13Control de Cambio del Proceso
8.4.13.1 Historial de Cambios del Procedimiento

Fecha  Version Autor: Lic En Moises  Descripeion del
Posadas A cambio

-

bio Autorizado por:
Lic. Astrid Fabiola Castillo

Encargada de

2.0 Inspector Bienes Fichas de ‘ g
2023 de Bienes Nacionales Proceso. la Unidad de V /
Matriz de Gestion Bienes /
de Riesgo. Nacionales.
Elementos /X
Transversales del / \
Proceso.

8.4.14Bibliografia
* Ley de la Direccion Nacional de Bienes del Estado y su Reglamento.

8.4.15Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
e P-EC: Papeleria y equipo de Computo
e V: Vehiculo.
e RI: Reportes de Inventario
e |-BA: Inventario de Bienes Actualizado

¢ R-BS: Registro de bienes en sistema

8.4.16 Glosario de Términos

Activo Fijo: Es todo aquel objeto tangible e intangible que es adquirido,
para ser utilizado de manera continua en el curso normal de sus operaciones

para satisfacer una necesidad.

Bien Mueble: Es un bien tangible que por sus caracteristicas se puede

trasladar de un lado a otro, sin tener que ser alterado.
Bien Inmueble: Es un bien que por sus caracteristicas no puede ser

trasladado de un lado a otro.
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Bien Inmueble: Es un bien que por sus caracteristicas no puede ser

trasladado de un lado a otro.

Control Interno: Es el numero correlativo que la UCBN utiliza para asignar

a cada bien de la Secretaria de Seguridad para una administracion interna.
Levantamiento de Inventario: tiene como finalidad, auditar los registros
del inventario de bienes y mercancias, representando fielmente el valor del activo

principal conociendo el nimero real de existencias.

Resolucion: Documento emitido en donde se da por culminado un

determinado proceso.
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8.4.17 Anexos

8.4.17.1 Recibo de Inspeccion de Bienes PA-64

INFORME DE RECIBO E INSPECCION DE BIENES

Faca # 011-007-01-00119396

INSTITUCION: ~ Secretaria de Seguridad
DEPENDENCIA: Actividad Central

PA-64

ORDEN DE PAGO

___NUMERO

~ 28/08/2023

FECHA

CLAVE DE DEPENDENCIA:  08-01

TECHNOS DESIGN COMPUTADORAS

NOMBRE ¥
Bl BOULEVAR MORAZAN, TEGUCIGALPA M.D.C.

acreepor JEL. 2235-9982

NUMERO DE

INVENTARIO | LANTIDAD

DESCRIPCION COSTO TOTAL

TOTAL.

CERTIFICO: Que he recibido y cotejado loy bienes
descritoy y que loy mismoy estin de acuerdo o lay
especificacioney y condicioney satisfactorias.

fecha: 14 DE SEPTIEMBRE DEL 2023.

Firma y Sello del Receptor

CERTIFICO: Que he verificado lov firma del Receptor y
la mismav ey auténtica y que loy bieney especificadoy
haw de ser utiligadoy en estow dependencia; por lo-cual
awtorigosupago:

Firma y Sello del Director de Dependencia
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8.4.17.2 Recibo de Asignacion de Bienes PA-46

Yo,

DIRECCION GENERAL POLICIA NACIONAL

DIRECCION DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

RECIBO DE BIENES EN USO

, Identidad N°

FORMA  PA-46

por este medio HAGO CONSTAR ante las autoridades competentes que los Bienes Nacionales descritos en el presente cuadro los
recibo aceptando incondicionalmente los términos siguiente :
1.- Que estan bajo mi uso y custodia, por lo cual soy responsable de su cuido y conservacion, los presentare al ser solicitados por la autoridad

competente.

2.- Unicamente podra ser trasladado(s) o reasignado(s) a otro usuario si lo comunico por escrito al depto. de Bienes Patrimoniales caso
contrario soy el tnico responsable al momento de su presentacion o requerimiento.

3.- En caso que resulte responsable por dafio o por perdida de los Bienes asignados, y no haber respondido en valor metalico de los mismos,
autorizo a que se deduzca de mi sueldo la cantidad correspondiente al bien dafiado o perdido:

NUMERO DE VALOR SEGUN
NO. [ NVENTARIO DESCRIPCION COMPLETA DEL BIEN SERIE ESTADO | *\\VENTARIO
Para constancia firmamos la presente en la ciudad de alos dias del mes de de 20
Usuario Responsable Jefe de Departamento o Seccion

Departamento de Bienes Patrimoniales

Original: ARCHIVO DE DEPTO DE BIENES PATRIMONIALES.

1era. COPIARECEPTOR DEL BIEN

2da. COPIA: UNIDAD DE BIENES NACIONALES.
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