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1. Objetivo del Procedimiento

Administrar, registrar y asignar de manera adecuada y ordenada los bienes adquiridos segun
las necesidades de la institucién, ingresando la informacion del bien en el sistema SIAFI con
el objetivo de generar un control adecuado del proceso de asignacién preservando la
transparencia de la institucion en cada solicitud de compra y adquisicién de bienes.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica para todas las solicitudes de adquisiciones de bienes; desde la recepcion de érdenes
de compra, hasta la asignacion de bienes adquiridos para el empleado de la institucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
Diario Oficial de la Republica de Honduras, La Gaceta,
1. Acuerdo Numero 226-2017 Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la

Direccion Nacional de Bienes del Estado

5 Manual de Normas y Procedimientos para el Tratamiento
2. REseEicRNa-A00l=200i de la propiedad Estatal Pérdida

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 La solicitud de adquisicion de bienes debe realizarse promoviendo la transparencia y
rendicion de cuentas en los procesos de compra y la igualdad de oportunidad para
proveedores; asi como la prudencia econémica y calidad del bien.

4.2 Las solicitudes de cambios de mobiliario, equipo o bienes deben ser solicitadas por el
encargado de la Subdireccién, Gerencia y/o Jefatura del area, formalmente mediante un
memorandum especificando lo siguiente:

e Descripcion y cantidad de equipo a necesitar.
e Propésito de la necesidad a cumplir.
e Tipos de Gama dependiendo de la necesidad.

4.3 Las solicitudes de Mobiliario, Equipo y/o Bienes deben ser analizadas dependiendo de
la disponibilidad y/o existencia en el inventario de bienes de la institucion.

4.4 Los funcionarios de la Institucion deben mantener en 6ptimas condiciones los bienes
brindados, preservando la vida util y utilidad de los mismos.
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4.5 Enviar al colaborador mediante correo electronico el documento denominado “Ficha de

4.6

4.7

4.8

4.9

410

4.1

Asignacion de Bienes” generada por la Gerencia Administrativa, la cual describe lo
siguiente:
Inventario asignado
Descripcion del bien
Marca
Modelo
Serie

e Color
El Coordinador de la Unidad de Bienes debe validar la documentacion recibida por el
proveedor; por lo que debe verificar y validar el cumplimiento de las especificaciones en
el documento “Orden de Compra” y estandares de calidad establecidos.
La gestion de solicitudes de adquisicion de bienes es responsabilidad exclusiva de la
Unidad de Bienes de la Institucién; por lo que, ningun funcionario debe comprometer la
solicitud de bienes a un tercero.
Verificar y asegurar que los bienes recibidos por parte del proveedor sean entregados
en optimas condiciones asegurando el correcto funcionamiento para el cual esta
destinado el bien.
En el documento de garantia de bienes de la institucion, se debe establecer el tiempo
de garantia maximo del bien adquirido, conteniendo las especificaciones descritas en el
mismo (serie, marca, modelo, etc.).
Realizar un “Acta de Recepcion de Bienes” con el propdsito de generar un archivo de
almacenamiento de todas las adquisiciones recibidas por la institucion.
Toda solicitud de retiro de bienes fuera de las instalaciones de la Institucion debe ser
autorizada por el Jefe Inmediato del funcionario y el encargado de la unidad de bienes.

e o o o o

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Gerencia administrativa

Es responsable de recibir la copia del documento
“Orden de Compra”, solicitar la catalogacion de

Coordinador de la Unidad . X
los bienes que no se encuentran en el Sistema

deBisnes SIAFI y aprobar la asignacion de Mobiliarios,
Equipos o Bienes en el Sistema.
Es responsable de recepcionar los bienes
CEETEEAIRET ST Inspector de Bienes verificando el cumplimiento de las condiciones

optimas del bien e ingreso del mismo en el
Sistema SIAFI.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda ]Tiempo de Guarda
Expediente, ubicado en el
N/A Orden de Compra Centro civico 10 afios
Gubernamental (CCG)
N/A Plataforma SIAFI Servidor WEB 10 afios
SLCNCESECIBO Bf : Expediente, ubicado en el
ENES Formato de Ficha de o "
(Ficha Generada por | Asignacion de Bienes CENEICHico 10 afios
p 9 Gubernamental (CCG)
SIAFI)
Expediente, ubicado en el
GA.R.33 Acta de Recepcion Centro civico 10 afios
Gubernamental (CCG)
]

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
R_BNU_RECIBO_BI ; .
ENES Registro de Ficha de Expediente, ubicado en el
(Ficha Generada por | Asignacion de Bienes CEnI0 Cilico 10 afios
SIAFI) Gubernamental (CCG)

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Orden de compra: Es el documento donde se detalla la cantidad y descripcién de los
bienes adquiridos para uso de la institucion.
8.2 Fichade Asignacion de Bienes: Es el documento en el cual se especifica la asignacion
de bienes a cargo del funcionario publico de la Institucion.
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8.3 SIAFI: Es el Sistema de Administracion Financiera Integrada de un conjunto de

8.4

8.5

8.6

8.7

8.9

8.10

8.11

subsistemas y médulos informaticos integrados, para la planificacion, gestion y
ejecucion del registro de los recursos del Estado.

SEFIN: Secretaria de Finanzas el cual tiene como funcién la supervision, control y el
anadlisis de la ejecucion financiera de los fondos publicos para optimizar la asignacion
de los recursos y la calidad del gasto publico.

Bienes: Es todo aquello apto para satisfacer directa o indirectamente, una necesidad
en la institucién para el desarrollo de las actividades (escritorios, sillas, estantes y equipo
informaticos, etc.)

Activo: Conjunto de los bienes en valor monetario propiedad de la institucion.
Asignacion: Es la entrega de un bien, realizada por la Unidad de Bienes al empleado
de la institucion para el desarrollo de sus funciones.

Adquisiciones: Es el proceso de identificar seleccionar y adquirir los bienes de un
proveedor externo a través de una compra directa, licitacion publica o un proceso de
licitacion, al tiempo que se garantiza la entrega oportuna de la calidad y cantidad
correcta.

Compra: Acto de adquirir un producto para la institucién, utilizando valor monetario, en
el cual participan dos agentes principales: el comprador, que tiene necesidad de un bien;
y el vendedor, que dispone del bien demandado.

DNBE: Es la Direccion de Bienes Nacionales del Estado de Honduras la cual es la
responsable de mantener un registro consolidado, moderno, seguro y eficiente del
patrimonio del Estado.

Funcionario: Es quien desempefia profesionalmente un empleo publico en la
institucion. Los funcionarios participan en la administracion publica; y acceden a su
condicion a través de eleccién, nombramiento, seleccion o empleo.
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9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de “Recepcion, Almacenamiento y Asignacion de Bienes Nacionales” se
ejecuta a través de las siguientes actividades:

Coordinador de la Unidad de Bienes:
9.1) Recibir la copia del documento denominado “Orden de Compra” la cual es remitida
por el encargado del Depto. de compras, la cual contiene lo siguiente:
e Cantidad de bienes adquiridos
e Descripcion de bienes
e Monto de compra de bienes adquiridos.
(Ver referencia en Anexo No. 1y No. 2)

Inspector de Bienes
9.2) Recibir los bienes o activos solicitados al proveedor en la fecha estipulada. (Ver
referencia en Anexo No. 3)

9.3) Verificar la condiciéon de los bienes recibidos, con el objetivo de inspeccionar cada
mobiliario, bien o equipo en sus 6ptimas del bien.

9.4) Ingresar en la plataforma del “Sistema de Administracion Financiera Integrada
(SIAFI)” mediante el link: hitps.//www.sefin.qgob.hn/administracion-financiera-siafi/

9.5) Registrar los bienes adquiridos por la Institucion al “Sistema de Administracion
Financiera Integrada (SIAFI)” a través del perfil 1454 para el ingreso de bienes y
1227 para la catalogacién establecido por “Secretaria de Finanzas (SEFIN)”. (Ver
referencia en Anexo No. 4)

¢Los bienes adquiridos por la Institucion estan disponibles en el catalogo del
“Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI)”?

No: Continuar actividad No. 9.6

Si: Continuar actividad No. 9.7 y omitir actividad No. 9.6

9.6) Solicitar a la Direccion de Bienes Nacionales del Estado de Honduras (DNBE) la
catalogacion del bien adquirido mediante el perfil 1227 establecido por la Secretaria
de Finanzas (SEFIN). (Ver referencia en Anexo No. 5)

9.7) Asignar en el “Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI)” el
Mobiliario, Equipo o bien asignado al empleado correspondiente mediante el perfil
1454.

Coordinador de la Unidad de Bienes:
9.8) Aprobar la asignaciéon del bien del funcionario de la Institucion en el “Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SIAFI)” mediante el perfil 1455.
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Inspector de Bienes
9.9) Imprimir la “Ficha de Asignacion de Bienes” generada por el Sistema de
Administracién Financiera Integrada (SIAFI) a cada funcionario de la Institucién. ((Ver
referencia en Anexo No. 6)

9.10) Etiquetar y catalogar el bien de manera visible.

9.11) Solicitar la firma del documento denominado “Ficha de Asignacion de Bienes” al
funcionario publico durante la entrega del bien.

Funcionario de la Institucion
9.12) Leer y firmar el documento de responsabilidad denominado “Ficha de Asignacion de

Bienes” con el propésito de generar compromiso del bien brindado por la Institucién
ante el Estado de Honduras.

Inspector de Bienes:
9.13) Escanear y enviar mediante el correo electrénico institucional el documento “Ficha de
Asignacion de bienes” al funcionario publico correspondiente.

9.14) Archivar el documento “Ficha de Asignacion de Bienes” en el expediente del
funcionario publico de la Instituciéon correspondiente.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formulario.

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
. L Recibir la copia del documento .
1 Recepcion de copia de orden de Sonoceiaycantidac; desg?pglén Ordende |"Orden de Compra”, la cual es . Coordlpado(rjde I ]
compra y rponto 'de los rppbl iarios, compra emitida por el encargado del Depto 2 min la Ur_ndad e nspector de Bienes
equipos o bienes adquiridos. i Bienes
de Compras.
2 Recepcion de mobiliarios, |Recibir los mobiliarios, equipos o Acta de ;:f";r s:)?iiitargggl“aalngrso'veee%ilfc; Ig 10 min Inspector de
equipos o bienes bienes solicitados al proveedor Recepcion fecha estipulada. Bienes
. . - Verificar la condicién de los bienes
Verificaciéon de la condicién de lnsE;_ecclonar el blenl_ al_dqmrlddo, recibidos, con el objetivo de I
3 |ios mobiliarios. equi bi verificando el cumplimiento de L : d biliario. bi 30 mi nspector de
» equipos o bienes|, ificaci | inspeccionar cada mobiliario, bien o min Bi
adquiridos kA 2 59 equipo en esté en sus 6ptimas del .
correspondiente. N
bien.
. Registrar la existencia del bien
Ingreso al Sistema de N Ingresar en la plataforma del
4 |Administracién Financiera| " I'a. platgforma S'St.e ma_de RSO "Sistema de Administracién 2 min Inspgctor e
Integral (SIAF1) Administracién Financiera SIAFI Financiera Integral (SIAFI) " Bienes
9 Integral (SIAFI) 9
. I » Registrar los bienes adquiridos por Ia
5 [t o e oo ool s, Caubor s apes or| Paatom |nsitucin " “Sistema " de| o | inspeior e
quipos © q por|r l0s, equip SIAFl  |Administracién Financiera Integral Bienes
la Institucién inventarios N
(SIAFI)" .
2Los bienes adquiridos por la Institucién estan disponibles en el catalogo del “Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI)”?
No: Continuar actividad No. 9.6
Si: Continuar actividad No. 9.7 y omitir actividad No. 9.6
Solicitar a la Direccién de Bienes
- .. _|Facilitar al usuario el acceso al Nacionales del Estado de Honduras R
pelicitagion "_j? _Ia catalqgacuﬁn inventario de los mobiliarios,| Plataforma |(DNBE) la catalogacién del bien . Coordlpador g
6 |de los mobiliarios, equipos o . . o X 2 dias la Unidad de
bienes en el Sistema SIAF| equipos o bienes que forman SIAFI adquirido mediante el perfil 1227 Bienes
) parte de la Institucién. establecido por la Secretaria de
Finanzas (SEFIN).
Asignar en el “Sistema de
Mantener un control de los e gstaciCn Eihanclors
7 :s:ﬁnszlé: b?eene:)sal r;:l%t:itir;?i; mobiliarios, equipos o bienes| Plataforma :E’,tsg’:(:ab‘ta(ﬁlgg)na doelal I\élr:b':'a;:joé 2 min Inspector de Coordinador de la
quip asignados al funcionario en el SIAFI auip ! 9 ple Bienes Unidad de Bienes

en el Sistema SIAFI.

sistema.

correspondiente mediante el perfil
1454,
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Aprobacion de la asignacion del

Autorizar la  asignacién del

Aprobar la asignacién del bien del
funcionario de la Institucion en el

Coordinador de

8 |mobiliario, equipo o bien al|mobiliio, equipo o bien al Plastla;cglrn - F?’;:':é?:m d;" rgg:’"’?gﬁ;_.?’,’, 2 min la Unidad de
funcionaric en el Sistema SIAFI  |funcionario. . g Bienes
mediante el perfil 1455.
Imprimir la “Ficha de Asignacién de
Mantener actualizados los Bienes” generada por el Sistema de Ficha de
9 Impresién de la Ficha de|registros de la asignacion de los| Plataforma [Administracibn Financiera Integrada 2 min Inspector de Asignacion
Asignacion. mobiliarios, equipos © bienes SIAFI (SIAFIl) a cada funcionario de la Bienes degBienes
asignados a los funcionarios. Institucién.
; i ) Cotejar la existencia fiisica de los| Sticker para |Etiquetar y catalogar el bien de
10 Eiq;ztl;zcr,i:;s ye cjtﬂ:goag'iz:e:e mobiliarios, equipos o bienes con| etiquetary |manera visible. 3 min Insg::cr::; de
» equip lo registrado en el sistema rotulador
Solicitar la firma del documento
o ; Entregar el mobiliario, equipo o denominado “Ficha de Asignacién . .
11 gi::e;afugi:or:aor?oma"o' €AUIPO Ofyien al funcionario para el de Bienes” al funcionario publico 15 min Insg;eec:]tggde Funiﬂ:{i’tig%ﬁe la
desarrolio de sus funciones. durante la entrega del bien.
Informar al funcionario de la Leer y firmar el documento de
Institucion mediante la "Ficha| Fichade |fcSPonsabilidad denominado “Ficha
12 Les:tura. Y ﬁrmg o R fag de Asignacién Bienes" para| Asignacion de As_lgnacién CemSiens it o 1 min Funploqarlg 2 Inspector de Bienes
Asignacién de Bienes e : " propésito de generar compromiso del la institucién
generar compromiso del bien| de Bienes | . indad | itucié |
brindado bien brindado por la Institucién ante el
: Estado de Honduras.
Guardar un registro del bien Ficha de Escanear y enviar mediante el correo
13 Escaneo y envio de Ficha dejadquirido por medio del escaneo Asignacion electrénico institucional el documento 10 min Inspector de Funcionario de la
Asignacién de Bienes y envio de la “Ficha de an “Ficha de Asignacién de bienes” al Bienes institucion
; 4 = de Bienes . S "
Asignacién de Bienes". funcionario publico correspondiente.
Generar un registro de los Archivar el documento “Ficha de
14 Archivo del documento “"Ficha|Mobiliarios, Equipos o Bienes Asignacién de Bienes” en el 5 min Inspector de
de Asignacién de Bienes" distribuidos a los funcionarios de expediente del funcionario publico de Bienes

la Institucion

la Institucién correspondiente
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento.

RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y ASIGNACION DE BIENES A EMPLEADOS DE LA INSTITUCION
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Sl

RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y ASIGNACION DE BIENES A EMPLEADOS DE LA INSTITUCION
Inspector de Bienes

Funcionario de la Institucién
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Fase 2
:) Fase 2 >
6 Solicitar la

catalogacion del 8. Aprobar la asignacion

Mobiliario, Equipo o Bien d?' Mobiliarjo, Equipo o
a la DNBE Bien en el sistema SIAFI

9. Generar la Ficha de
Asignacion de Bienes
en el Sistema SIAFI

10 Etiquetar los
Mobiliarios, Equipos o
Bienes

7 Asignar los
Mobiliarios, Equipos

o0 Bienes al
funcionario en el
sistema SIAF|

13 Escanear y envial

la Ficha de 14, Archivar la

Ficha de Asignacion
de Bienes.

11. Entregar los
—— Mobiliarios, Equipos o
| Bienes

Asignacion de Bienes
al funcionario
encargado

12, Firmar la Ficha de ]
Asignacion de Bienes y
recibir el bien J
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11. Gestion del Riesgo

PENDIENTE
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11. Gestién del Riesgo

PENDIENTE
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Recepcion, Almacenamiento y Asignacion de Bienes a
Empleados de [a Institucion"

PE! Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
, o , : Si, ya que en el desarrollo del proceso se detallan actividades
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas o : :

. : . ; X como: las actualizaciones en el sistema SIAF! para el registro
(actividades) orientadas al Control Interno y anticormupcion? : g

y control de bienes adquiridos
U'a. d escnpcpn Gelaioeesn mcIuyg nﬁdldas conezela X [No, debido a que solo participa la Gerencia Administrativa
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Para la recepcion de bienes, se requiere la participacion de
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? los proveedores en actividades de entrega de los mismos.

Si, al ser SENPRENDE un organo comprendido en ef ambito
, L . . de la Ley de Contrataciones del Estado. hay medidas de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .

. . . fransparencia como el sequimiento del proceso por medio del
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X , . : :
ifommacion Pibiica? sitio web de HonduCompras, ademds de cumplir con medidas
E— reglamentarias para la evaluacion de las ofertas y la

adjudicacion de! contrato.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, cuando se desarrolta el registro del Conirato de Suministro
(actividades) orientadas al Archivo Documental? de Bienes o de Obras Piblicas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X [No se han definido indicadores.

16
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14. Anexos

Anexo No. 1

Ejemplo de documento

“Orden de Compra”

28/9i23 17 00 — Untided Page
10l 1=
Forma HC-01
’D4~| deia” "
- -
Republica de Honduras G
Qrden de Compra No.
- L LR
SERVICIO NACIONAL DE EMPRENDIMIENTO Y PEQUENOS NEGOCIOS
UNIDAD CENTRAL
28/09/2023
Proveedor: [CASH'# = gges pwey RUTNL [P om g w =
b ¥
LEom e e 6 EREW W WE WEE A sEWAEEN- W
Direccldn: |oietritg Cormiculla s Wem & messm | Tehemr.
Cod, da Unidad Precio | Parciales
Ob:le.to Partida [Cantidad de Descripelén Por Sugln Totales
No. Madida Unidad ﬂ'iﬁ"
W
42600 | Equipos para Computaclén Pt |
| 1 3 Unidad COMPUTADORA PORTATIL BASICA (ZONA 1) anm .
| Garantla: DESPERFECTO DE FABRICA
I | Marea: HP - Modelo: HP ProBook 440 G9/ B
| 2 3 Unidad MULTIFUNCIONAL DE TANQUE DE TINTAA COLOR  14,4m w [
TIPO 1 (ZONA 1)
| Garantfa: DESPERFECTO DE FABRICA
Marca: HP - Modelo: HP Smart Tank 750 All in one
| 3 15 Unided COMPUTADORA PORTATIL INTERMEDIA (Z0NA 1) 2 Jpge, = & -
| Garantia; DESPERFECTO DE FABRICA
Marca: HP - Modelo: MP ProBook 440 G9/T
Impuesto Sobre Ventas -
39600 Repuestos y Accesorios Q) U
| 4 Unidad  MOUSE INALAMBRICO 2.4 GHZ, ALTA CALIDAD e » Pa®
| | {ZONA 3) |

Garantia: DESPERFECTO DE FABRICA
Marca: TARGUS - Modelo: AMWSOUS

Impuesto Sobre Ventas -n

qunernses 8 el m mmus - =l

Observaciones: GA-SENPRENDE-CC-0008-2023

Gran Total LPS | ® yHue |

NOTA: Los comp

rechazar la recep

lsa procaderd con

radores al memento de recibir los praductos solicitados mediante la presente orden de campra, deberan

verificar que los mismos cumplen con las condiciones de calidad y entrega estipuladas en el Catslogo. De no ser asi podrén

cién de los mismos y notificar a ONCAE del Incumplimiento.

~E| provesdor tiens la obfigacidn de recmplazar of producto defectuoso en el plazo establecido en el catdlogo; de no hacerlo

forme a Ley para ks anulacidn de (a orden de compra®.

sice honducomoras.oob,

hn/CEfOrdenComoralimonsionOC. asox?id=3348888Comoromiso=NO "
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Anexo No. 2

Ejemplo documento “Orden de Compra” (Parte 2)

vams Sw®

289023, 17:00
" -
1 :| " ' LA
Elaborado por: Victor Donaldo Pefia e T R s =
Amador Encargado de Compras 9572- . - g
1474
o

£l plazo de cumplimiento de-fa crded) de compee comienta a correr partlc de la comunicacion an fisico oé fa orden de
compra debittamente firmada y seilada, scompafiada del documento FUI correspandiente a nived g compromiso o su

equivalanta. En aplicacidn al Articule 72 de s Ley de Contratecidn def Estado las Institutiones pueden aplicar la muta diarla

vigents estabilecide en fas Disposicionas Generales del Presupuesto,

slec. 6ob.hn/CE/QrdenC: ] ionOC asox?d=3346864( f o

ir]
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Ejemplo de Acta de Recepcion

Nota: En el caso de ser un ajeno al a Tecnologia, se omitira la firma del técnico de la Unidad de

Tecnologia de la Informacién

& HONDURAS -

VI EINLIE

ACTA DE RECEPCION
QABN/05/2023

En la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central Reunidos en las oficinas que ocupa la
institucidn Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocios

| « con Documento Nacional de identificacid en su
condicién de COORDINADOR(A) DE BIENES NACIONALES recibe los bienes abajo descritos,
los cuales son verificados por las Unidad solicitante representada por Auditoria Intema,
Subdireccién de Mercados, Unidad de Genero, Subdireccion de Asistencia Técnica y certificando
las especificaciones técnicas del equipo en representacidn de la Unidad de informatica a
con Documento de Identificacion Nacional
en su condicion de Técnico informatico.

| CANTIDAD | _DESCRIPCION [ MARCA | SERE
I | 1
Lo descrito anteriormente se recibe nuevo del proveedor con factura
N’ de fecha ___de del 202_ y FO1
Recibido alos ___ dias del mes de del 202 _.
Area solicitante Encargado(a) de Bienes Nacionales

Técnico de la Unidad de Tecnologia de la Informacién

P E H SSE Lo flinea um‘xn B

Soulevard Jusn Pebio i, Centro Chvico Gubarnemental, Torre 2, Niveles N9 12 y N 21, Tegucigalpa, M.D.C
GAR33 | Revisién02 | 18-septiembre-2023
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Anexo No. 4
Ejemplo de Registro de Bienes en Sistema SIAFI
E,u BNU-BIENES NACIONALES DE USO ) a X

W@)J.' |Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequeiios Negocios
L) RENCIA CENTRAL
w

ot 0 el 0000000

- DHACIONES FECRTNS
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Anexo No. 5

Ejemplo de Solicitud de catalogacion en Sistema SIAF]

B CAT-CATALAGO DE BIENES
i
l AT ORI e
BAD CEHTRAL
[I A
Cresedlny
ACCESSR05, BETTRODOMESTIOS ¥ PRODUCTOR ELGCTROM L TTRCMCA CE CrEim
AUCRLALES MEE_&I’EEOMTHI._ S —
e o N -
SHEIS00.
10 v L oA AN, OB 805,
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Anexo No. 6

Ejemplo de Ficha de Bienes

RECIBO DE ASIGNACION DE BIENES

5SS K

151172023 1340:59
Gestion: 2023
) R_BNU_RECIBO_BIENES
Republica de Honduras == =
Pagna 1de 1
Insttuclon: 0039 Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Nogoci o
Gerencia Adminfstrativa : 001 GERENCIA CENTRAL
Unldad EJecutora: 001 UNIDAD CENTRAL
| RESPONSABLE DE BIEN(ES) DE USO =
[ D [ ] M-g.doﬁcha | Pussta Organizacional |
| Nombrs [Tps — Numero pas | [E5t. 0. Divisén Depto. Sece. Unld. Grp.Nvel Nivel  Puesto | el et
. m® ® @e ® = it = ® > 1 ] o 0 0 0 0 511 OFICIAL DE AUDITORIA INTERNA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Est.Org. 001 DIRECCION EJECUTIVA
Divisién  , DIRECCION EJECUTIVA
Depto. 00
Seccién )
Unidad 00
UBICACION BIENES o o T
Pais Dep. Mun Ald. Cas. Direcclén Teldfono Oficina Piso
HN 8 1 1 1  BOULEVARD, JUAN PABLO Il, CENTRO CIVICO GUBERNAMENTAL 248101 DIRECCION EJECUTIVA 2
NroFicha  Tem [ 303 Hro, de Serin Hro. Inv. Anterlor E_glq- ._...B,aﬂ.'l ~ Hro. Invantario
00D ORO001 16173 WPRESORAMULTIFUNCIONAL [SCAIER, HEWLETT CHANETIFD BLAICOGHE I 3
FOTOCOPADORA, FAX): MOUELD HP SMART  PACKARD HP
TAK 750 . o
Cantidad por Ubjcacion del Bien : 1 Total por Ubicacion: LRI
Cantidad por Responsable : 1 B Total por Responsable: w0 -
Los Blenes Descritos son de Mi Responsabliidad para su Cuidada y Conservacian, Emrhl ser requeridos por la AUTORIDAD collFETENTE an caso de que resulte respansable de Blenes faltantes o dafiadoy
ynohabtrmpondldopordvalormﬁlleod'losmismuDEI:IUZJC.‘\domIsuﬁGu de d a la lay Org p ¥ su regl y ¢l Manual de Py
icos sobre la A dae Blenes N:
Firma del Responsable de Blen(s)
Fima _ Firma
Nombre —
VoBo Jefe Local de Admon. de Blenes VoBo Jefe del Departamenta o Seccion
Origmal . Encargado de Bien{es)
Copia : Responsable de Benfes)
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

i Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
nechaN Nesion Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A




