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1. INTRODUCCION

La Subdireccion de Bienes Nacionales adscrita a la Direccién de Administracion y Finanzas (DAF),
en el marco de los lineamientos establecidos por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcién y la Direccion General de Modernizacion Administrativa (DGMA), pone a disposicion
el presente Manual de Procedimientos como instrumento técnico-administrativo orientado a
estandarizar las actividades relacionadas con la administracion, control y resguardo de los bienes
nacionales de la Procuraduria General de la Repubilica.

El manual tiene como propdésito definir de manera ordenada y precisa los procedimientos que se
ejecutan en la Subdireccion, estableciendo su objetivo general, objetivos especificos y el alcance
de cada proceso sustantivo y de apoyo. En su contenido se describen los elementos esenciales
para la correcta ejecucion de los procedimientos, tales como sus insumos, responsables,
productos, marco legal, controles, riesgos asociados y flujos de trabajo. De esta forma, se busca
asegurar que las funciones institucionales se desarrollen de manera Eeficiente, eficaz y
transparente y los principios de mejora continua que rigen la gestion publica.

Para su elaboracion se aplicé la metodologia establecida en la Guia Metodologica para la
Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico, que contempla las etapas de
planificacion, levantamiento y analisis de informacion, redaccién técnica y validacion institucional.
El presente documento constituye una herramienta de apoyo permanente para el personal de la
Subdireccion, facilitando la uniformidad en la ejecucion de las actividades y contribuyendo al
fortalecimiento del control interno, la toma de decisiones y la calidad del servicio orientado a la
ciudadania. Su contenido es de aplicacion obligatoria y debe ser revisado periédicamente para
garantizar su vigencia y pertinencia, conforme a los procesos de actualizacion previstos en la
normativa institucional.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Decreto 131-1982, Constitucidon de la Republica de Honduras.
Decreto 33-61, Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
Decreto 146-86, Ley de la Administracion Publica.

Decreto 152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.
Decreto 170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto 274 -2010, Creacion de la Direccidon General de Bienes Nacionales.
Acuerdo Ejecutivo 226-2017, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la

Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE).
e Demas Leyes de Aplicacion General.

Mision

Representar y defender los intereses del Estado de Honduras en el marco del Estado democratico
de derecho y el respeto irrestricto de la Constitucion de la Republica mediante una procuracion

eficaz y eficiente.

Vision

Contribuir al fortalecimiento del Estado de Derecho y al desarrollo de Honduras con patriotismo,
objetividad y transparencia en el ejercicio de la representacion y defensa de los intereses del

Estado.

Objetivos Estratégicos

e Fortalecer la defensa de los intereses y derechos del Estado de Honduras.

e Optimizar el marco juridico clave para la defensa y representacion legal del Estado.

e Mejorar la gestiéon y coordinacién a lo interno de la PGR para ejercer oportunamente las
funciones y atribuciones institucionales establecidas en la ley.
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Valores

1.

Compromiso: Cualidad que se manifiesta en la dedicacién y cumplimiento de una
obligacién aceptada y contraida.

Efectividad: combinacion de eficiencia y eficacia. Eficiencia: cualidad que se manifiesta
en la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado
con el menor desperdicio o merma, es decir realizando una buena combinacion en el uso
de los recursos. Eficacia: cualidad que se manifiesta en la capacidad de lograr el efecto
que se desea o se espera dentro de los limites de tiempo aceptables.

Objetividad: Capacidad que se refiere a expresar la realidad tal cual es, es decir a la
emisidon de un comentario que se encuentre sujeto en si mismo al objeto o tema que se
esté hablando, independientemente de la sensibilidad o afinidad que posea la persona que
comente, esta debe limitarse a solamente indicar las caracteristicas observables que posee
dicho objeto.

Probidad: Honradez, rectitud de animo, integridad en el obrar.

Responsabilidad: Capacidad existente en todo sujeto para reconocer y aceptar las
consecuencias de un hecho realizado libremente.

Solidaridad: Adhesiéon a las causas o compromisos de los demas miembros de la
organizacion.

Transparencia: Cualidad que identifica a la institucion y sus miembros permitiendo que los
demas entiendan claramente el mensaje que se esta enviando con los planteamientos,
acciones, y que ademas perciban un mensaje que exprese lo que realmente deseamos o
sentimos. También incluye la obligacién de dar cuenta a los ciudadanos de nuestros actos,
especialmente acerca del cumplimiento de objetivos y del uso de los recursos publicos con
el fin de prevenir la corrupcion.

Patriotismo: sentimiento que tienen los seres humanos por la tierra natal o adoptiva a la
que se siente ligado por unos determinados valores, afectos, cultura e historia.

Equidad e Inclusion: significa que cada persona tiene acceso a los recursos y
oportunidades que necesita teniendo en cuenta los diferentes puntos de partida y las
necesidades.
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Alcance o Ambito de Competencia

El presente Manual es aplicable a todas las actividades, procesos y funciones que integran la
gestion administrativa y técnica de la Subdireccién de Bienes Nacionales. Su contenido establece
las responsabilidades, etapas y controles que deben observarse en la administracion, registro,
custodia, asignacion, uso y disposicion de los bienes nacionales bajo su competencia institucional.

Este alcance incluye a todas las dependencias internas que intervienen directa o indirectamente
en los procesos documentados, garantizando que las acciones se ejecuten conforme a la
normativa vigente, los lineamientos de control interno institucional y los principios de eficiencia,
eficacia y transparencia establecidos para la gestion publica hondureia.

Asimismo, este manual constituye una herramienta de referencia obligatoria para el personal
responsable de los procedimientos descritos, quienes deberan aplicarlo en el desarrollo de sus
funciones y en la interaccion con otras dependencias institucionales involucradas en la
administracion de bienes. Su ambito de competencia comprende tanto los procesos sustantivos
como aquellos de apoyo que facilitan la operacion de la Subdireccion.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales responde
a la necesidad de contar con un instrumento técnico que permita estandarizar, formalizar y
fortalecer las actividades vinculadas con la administracién, resguardo y control de los bienes del
Estado. Dado que estos procesos constituyen una funcion estratégica para la transparencia y el
uso adecuado de los recursos publicos, resulta pertinente establecer lineamientos claros y
uniformes que orienten su correcta ejecucion, conforme a los principios y criterios definidos en el
control interno institucional y en la metodologia oficial para la documentacion de procedimientos
en el sector publico hondurefio.

A la vez, este manual se justifica por la utilidad de los resultados esperados, ya que facilitara la
identificacion de responsabilidades, la aplicacion de controles preventivos y la mejora continua de
los procesos institucionales, beneficiando directamente a quienes ejecutan los procedimientos
dentro de la Subdireccion y a las dependencias que dependen del adecuado manejo de los bienes
nacionales. Su implementacion contribuira a optimizar la eficiencia operativa y a garantizar que la
ciudadania y demas actores institucionales reciban servicios mas transparentes, ordenados y
alineados con la normativa vigente, cumpliendo asi con los objetivos de modernizacion
administrativa y fortalecimiento del control interno impulsados por el Estado.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A Estructura Organica
=ral
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Area Administrativa Area Operativa

= i
Abog. Wilfredo jandroff
Gerente de Perso al’ 12 delg
Nz

5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Con base en laLey Organica de la PGR de Honduras y el Reglamento Organizacion y
Funcionamiento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado, las funciones sustantivas de
la Subdireccién de Bienes Nacionales que respaldan su razéon de ser y su contribucién al giro
institucional pueden identificarse de la siguiente manera:

e Administrar y regular los procesos relacionados con la identificacion, registro,
inventario, control, mantenimiento y resguardo de los bienes de PGR:

Asegurar la adecuada gestion conforme a la normativa vigente y a los lineamientos
emitidos por las autoridades competentes del sector publico hondurefo.
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Supervisar y garantizar la correcta aplicacion de los procedimientos de asignacion,
uso, traslado, devolucion y baja de los bienes:

Velar por la integridad de los activos institucionales y la observancia de los criterios de
eficiencia, eficacia y transparencia.

Organizar con las diferentes dependencias de PGR y oficinas regionales, entidades
publicas y organos rectores relacionadas con el registro, legalizacion, depuracion,
transferencia o disposicion final de bienes nacionales, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables en materia patrimonial.

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para la actualizacién permanente del
inventario institucional:

Avalar que la informacion registral de los bienes se mantenga actualizada, confiable y
debidamente documentada, conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion y la ONADICI para la gestién de activos
publicos.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

PR-SDBN-001- Registro y Pago de Matricula de

e Administrar y regular los procesos relacionados
con la identificacion, registro, inventario, control,
mantenimiento y resguardo de los bienes de
PGR.

Vehiculos, PR-SDBN-002- Levantamiento de
Inventario, control por parte de la DNBE y SIAFI
para la actualizacion y registro de los bienes de
PGR.

e Supervisar y garantizar la correcta aplicacién de
los procedimientos de asignacioén, uso, traslado,
devolucion y baja de los bienes.

PR-SDBN-003-Reasignacién de Bienes, PR-
SDBN-004-Recepciéon y Asignacion de Nuevos
Bienes, PR-SDBN-005-Descargo Definitivo de
Bienes, garantizando su administracion eficiente,
transparente y conforme a los estandares de
control interno definidos por la DNBE y el marco
legal vigente.

e Coordinar y ejecutar las acciones necesarias
para la actualizacion permanente del inventario
institucional.

PR-SDBN-006-Propiedad Estatal Perdida,
asegurando el cumplimiento de la normativa y los
lineamientos establecidos para la tutela de los
bienes publicos.
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7. FICHAS DE PROCESOS

x - o NCI-TSC/141-00
ERAL ?
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCLTSC/142:00
FICHA DE PROCESOS
Formulario B PGR
FECHA DE ELABORACION: 26 de septiembre de 2025
PROCESO: Registro y Pago de Matricula de Vehiculos
SUBRPROCESO: Registro y Pago de Matricula de Vehiculos
OBJETIVO: Garantizar el registro y la matricula de la flota vehicular propiedad de la Pr durla General de la Republica (PGR), de manera oportuna y conforme a |a normativa legal
i vigente.
El procedimiento inicia con el monitoreo delaflota pr dad de la fa General de la Republica (PGR), incluyendo las nuevas adquisiciones
ALCANCE: das por la Subd 6n de Compras y St 0s. Como partes interesadas en el proceso se identifican las siguientes entidades: Direccién Nacional de Bienes del
B Estado (DNBE), Tribunal Superior de Cuentas (TSC), Instituto de Ia Propiedad (IP), Direccién de Administracién y Finanzas (PGR), Subdireccién de Servicios Generales,
Subdireccién de Compras y Suministros, y la Coordinacién de Transporte.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Decreto Legislativo 274-2010, Decreto Ejecutivo PCM-047-2015, Decreto Ejecutivo 50-2016.
ENTRADAS: PRO\‘IE.EDOR.ES: SMIrucMn de Compras y Suministros, Direccién de INSUMOS: Oficios, v . de adjudicacié
Administracién y Finanzas.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir los documentos, Informes y otros | # (Detallar los o unidades que reclbirén los # (Detallar los organismos, instituclones que
SALIDAS: resultados que genera el proceso) productos) reclbirén los productos del proceso)
Bolatas de revision 505 de 1 |Subdireccién de Servicios Generales. Direccién Nacional de Bienes del Estado, instituto
1 e e horas ULt 2 _|Subdireccién de Compras y Suministros. 1 de la Propiedad, Tribunal Superior de Cuentas,
Y 3 |Direccién de Administracién y Finanzas. bancaria d
PROCESOS RELACIONADOS: PR-DAF-013- de disponibilidad pr ia, PR-SGCS-001-Compras menores, PR-SGCS-003-Licitaciones y PR-SGCS-004-Compras directa por catalogo electrénico.
|
| INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escriblr los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
L] ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tlempo que se | medir eficlencla, eficacla, costos y otros de| { e 53 delos )
] directos de cada actividad) emplea para cada actividad) | cada actividad o grupo de actividades Ostelierov prot Brocesos
1 Verificar |a existencia de nuevas adquisiciones 15 min
| © |dentro de la flota vehicular.
|
‘ Recibir copia de la documentacién respaldo
del proceso de compra (solicitud de compra,
2 [orden de compra y/o resolucién de N (2) de B | S min N‘:“M? a8 boielﬂ d::‘:ﬂ;n:" c;sa Boletas de revision vigentes y permisos de circular
| |adjudicacién, factura, Declaracién Unica {e)deDienes vemadioy ":”" . m" Arencas en dias y horas inhabiles.
Aduanera y certificado de garantla). YNOrES SMONeS,
[ fonfonnar un equipo de trabajo para brindar ‘
3 acompafiamiento a la Subdireccién de 1hora
Compras y Suministros en la recepcién de lo
adquirido.

10



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

MP-SDBN-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
Versién 1.0 Fecha: 14 de octubre 2025 11 de 185
3 S Py 1 ~ INDICADORES:
4 RESPONSABLES: PERICDICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
A e B - -l L e e
T relaclonads)
= Realizar una inspeccién para verificar que

el/los vehiculo(s) adquirido(s) cumplan con las,
especificaciones técnicas de la resolucién de
adjudicacién y el contrato.

o

Subdirector{a) de Bienes Nacionales 1 hora

w

Firma el acta de recepcién.

| Ingresar los datos de el/los nuevo(s) |
6 |vehiculo(s) adquirido(s) en el SIAFI mediante Auxiliar Administrativo 15 min
el perfil de usuario 1454,

Aprobar los datos ingresados conforme a la
documentacién respaldo (factura).

25 min

Generar el Reporte de Certificaciones de
Bienes Propiedad del Estado en el SIAFI.

Redactar oficio para la validacién y
9 certificacion de la documentacion en la Subdirector({a) de Bienes Nacionales 10 min.
Direccién Nacional de Bienes del Estado.

10 min.

Adjuntar oficio y reporte de certificacién, en
caso de la existencia de vehiculos nuevos

l10 5 5 min.
[ SORE Tarebie Fopla ol e e e s On Qe cac Boletas de revision vigentes y permisos de circular
| |importacion y copia del pago de la compra. vehiculo y permisos de circular en dfas o 8 Y. permsos de.cl
en dfas y horas inhabiles.

[ —— ! | y horas inhébiles.

11|Enviar el expediente a la DNBE. 30 min
| - _ Auxiliar Administrativo
\ 12| Recibir la certificacion emitida por la DNBE. 6dlas
| |Redactar oficio para validacién y certificacion T . -
1 13| de la documentacién en el Tribunal Superior ‘ 15 min
| de Cuentas. Subdirector(a) de Bienes Nacionales

[

’ 14| Adjuntar insumos del proceso al expediente. 10 min
i - : - \
‘ 15|Enviar el expediente al TSC. | 20 min [
| | Auxiliar Administrativo r |
| 16| Recibir la certificacién emitida por el TSC. | 6dlas |

| Redactar oficio para solicitar el requerimiento .
30 min
17 de pago al Instituto de la Propledad. | Subdirector(a) de Bienes Nacionales

Enviar el oficio a la Jefatura de Registro

|

‘ 18 A 20 min
Vehicular en el IP. < o .

} . — Auxiliar Administrativo
Recibir el requerimiento de pago emitido por |

19 20 min

el 1P,
Redactar y enviar memorando para solicitar el

‘ 20 ¥ pe Subdirector(a) de Bienes Nacionales 30 min

pago de la matricula vehicular.
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‘ - o INDICADORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
\' ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se | medir efickendla, eficack, costos y otros de o 5 T %
directos de cada actividad) emplea para cada actividad) | cada actividad o grupo de \ "
Iacionads)
| |Recibir el cheque emitido con el monto
21|exacto para el pago de la matricula anual de la 2-5 dias
flota vehicular.
Acudir a una agencia bancaria autorizada para
22|realizar el pago de la matricula anual de 2 Auxiliar Administrativo 2hora
flota vehicular.
|
Solicitar y recepcionar la circular en dias y
23| horas inhabiles. s
‘ Redactar memorando para solicitar el a
laminado de todas las boletas de revision
12 15 min
| originales y los permisos para circular en dias
y horas inhébiles.
Enviar el memorando y las boletas de revision N':‘T“': de b::“ d: rec\‘r’-slél:rde :?. Boletas de revision vigentes y permisos de circular
2% originales y los permisos para circular en dias S min VENEOY, p:or:snh:h'l i en dias y horas inhabiles.
y horas inhabiles la Direccion de Yhome Imhwnes.
Administracién y Finanzas.
| Recibir las boletas de revision laminadas ylos
26 permisos para circular en dias y horas b (a) de Bienes Naci: 2-5dlas
Inhdblles. -
; Redactar memorando para formalizar el envio
| 27| fisico de las boletas de revisién y los permisos. 10 min
para circular en dlas y horas inhdbiles.
Adjuntar boletas de revisién originales y los
28|permisos para circular en dias y horas Smin
29| Enviar la documentacién. 10 min
| 1
;HAN!SDG DIFUSION: lPé;I'\a Web de Ia PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico Institucional a la Subdireccién de Bienes Nacionales y enviar una copia
1 : |ﬁslca4 alavez colgarlo en el Portal Unica de Transparencia del IAIP.
? — —
[Eaboradopor: | Revisado por: [Verificado por:
‘ Eduardo Antonio Fajardo |
ili inl: i
Acodkar: Adoinirative Jenssy Roxana Sierra Méndez Gladys Nohemi Avilez Tomé

| Suyapa del Mar no Ordéhez Subdirectora de Bienes Nacionales

Jefa de la Unidad de Modernizacion

Directora de Administracién y Finanzas

Fecha: 08 de octubre de 2025




pGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Procuraduria
* * Generaldela
Republica

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

MP-SDBN-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
Version 1.0 Fecha: 14 de octubre 2025 13 de 185
= NCITSCH41-00
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA B Tac)nEd0
FICHA DE PROCESOS
Formulario 8 PGR
‘m DE ELABORACION: 13 de octubre de 2025
PROCESO: Levantamiento de inventario.
SUBRPROCESO: Levantamiento de inventario.
OBJETIVO: Asegurar la correcta gestion vwswdla:lo‘s;lenes I les bajo dividual -
ALCANCE: El proeew se fund. en una planificacién si 3 daa un contro! oportuno y eficlente sobre Ios bienes institucionales, integrando todas las dreas que conforman el
: gra or . Su alcance concluye cuando |a totalidad de los bienes se bajo responsabilidad for 2nte asignada y validada.
Subdlrector(a) de Blenes Nacionales
Asistente Administrativo
el Ll Oficial Administrativo

Auxiliar Administrativo

NORMATIVAS APLICABLES: iy de org; Ny de la Direccidn Nacional de Bienes del Estado, Reglamento Interno de Trabajo de la PGR, Manual de Procedimiento para Propiedad Estatal
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR y Regionales. INSUMOS: Cronograma de levantamiento de inventario y el Listado de bienes por responsable.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# (Describir yotros | # | (Detallar q los » (Detallar los organismos, Instituciones que recibirdn los
SALIDAS: itados o ol ) productos) productos del proceso)
1 Ficha de ge blenes por 1 Dependencias PGR y Regionales. 1 Direccion Nacional de Blenes del Estado.
legitimada.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-GP-04-Induccién de Personal , PR-GP-05-Pago de Liquidacién de Personal, PR-GP-010-Registro y control de personal, PR-SDBN-03-Reasignacién de Blenes, PR-SDBN-07-Emisién de
quitos, PR-UCI-003-Evaluacién y aplicacién de control interno preventivo y PR-UAI-001-Proceso de una Auditoria Especial.
| INDICADORES:
\I RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
] ACTIVIDADES: (Eseribir los cargos de los responsables directos|  (Escribir el tiempo que se | medir eflcacla, o
de cada activided) wplea para cada oo da actividad o grupo d v (Detallar los productos de los procesos)
|
1 [Calendarizar el periodo de ejecucién del levantamiento
| * |ge inventario.
|Asignacion de responsables para realizar el {a) de Bienes 1dia Cronograma del levantamiento de bienes
| 2 |tlevantamiento de inventario por dependencias y oficinas
| |regionales{Inicia el proceso de vidticos nacionales).
—_— . ' Numero de ficha de asignacién de
Buscar el listado de bienes por responsable dentro de la bienes por empleado.
base de datos digital.
Imprimir el listado de bienes por responsable Auxiliar Administrativo { 25 min Listado de bienes por responsable
 |encontrado.
d listado a los de realizar el
lmnumlonlo de inventario.

w
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escriblr los Indicadares que permitan PRODUCTOS:
ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos|  (Esceibir el tiempo que se | medir eficlencla, eficacle, costos y otros de Datalior los d 'los
de cada actividad) emplea para cada actividad) | cada actividad o grupo de actividndes (Deta productos de los procosos)
i relacionadas) =
Visita e inspeccidn a la dependencia donde se hara |a [
verificacion de los bienes, segdn el Inventario por 30 min a L hora
responsable.
{Existen faltantes o dafios en el inventario?
i, inicio de la investigacion del caso. Auxiliar Adm Ivo, Oficial Ad y 10min
No, sigue el proceso
Verificar si existen cambios de responsables de los 25ml
bienes asignados. *
|
Actualizar los camblos en la base de datos. 15min |
Elaborar fichas de asignacién de bienes por responsable.
Imprimir fichas de asignacién de bienes por responsable. Auxiliar Admintstrativo 1-5 dlas
Entregar las fichas de asignacion de bienes por i |
responsable al encargado de levantar el Inventario. | l |
Revisar el listado de blenes Incorporados en la ficha de | (a) de Bienes [ | |
asignacion | Aslstente Administrativo
1 Oficial Administrativo |
Firmar ficha de asignacién de blenes. Auxiliar Administrativo 2dlas |
iy | Aslstente Administrativo Némero de ficha de asignacién de
{{
::m;ﬁz:l:e‘::mc 6n de blenes al Subdirector(a) Oficlal Administrativo \ por emplesdo. Flcha de asignacién de bienes por empleado leg/timada.
: | Auxillar Adminlstrativo l
‘ =
Verlficar la Informacién Incorporada a la ficha de
6n de bienes por resp bl
Firmar ficha de asignacién de blenes por lead | {2) de Blenes 1dla [
Entregar ficha de asignaciones de bienes por empleado ' [ '
firmada al ble de levantar el l
vVisitar la dependencia donde se encuentra el i
r de la ficha de én de blenes.
Entregar la ficha de én de blenes al r bl
Asistente Administrativo
Cotejar los datos de la ficha de asignacién con los bienes Oficlal Administrativo 5-10 dlas
en fisico. Auxlliar Administrative

Obtener fa firma del responsable de los bienes en la
ficha de asignacién.

Entregar la ficha de asignacién al responsable de los |
blenes.




E PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
x X pGR UBLIC
:'H‘T,

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

MP-SDBN-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
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[ E Sl = INDICADORES:
i ACTIVIDADES: Escribir los Rs:co:s”l:unblesmn 1 (Euvl':rmelo :«'Q:AW se Tmﬁrm"x‘wa molwcros:
\' d ( m:::dn:xm = mplunmud::c;‘:dod) uu;-xuvﬂd' ow;kw\'y‘dﬂﬁ Dt Skt
|

24 |Escanear ficha de asignacion de bienes original. | |

= Auxiliar Administrativo 1dia | Nume:l:e:eefcl: :em;s;g;:oabn de Ficha de asignacién de bienes por empleado legitimada.
25 |Archivar ficha de asignacion de bienes original. P 2
) Pagina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores{a) por medio del correo electrénico institucional a la Subdireccién de Bienes Nacionales y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el
PLANES DE DIFUSION: e :
{ Portal Unico de Transparencia del IAIP.
- = = e - ==
—— E
|Elaborado por: |Revisado por: Verificado por: |Aprobado por:
| Jessy Meily Sevilla Moradel
Auxiliar Administrativo fenssy Roxana Sierra Méndezl Gladys Nohemi Avilez Tomé ‘
| de Bienes

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez Directora de Administracién y Finanzas

Unidad de Modernizacién
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NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS
Formularic 8 PGR
1
FECHA DE ELABORACION: 14de odtm de 2025
PROCESO: Re: cién de bienes
SUBRPROCESO: Reasignacion de bienes
OBJETIVO: Gestionar el uso correcto y oportuno de los bienes acorde a las necesidades p. y las solicitudes vigs
Las reasignaciones se hardn acorde a las solicitudes de las partes interesadas y segun las necesidades vigentes que se identifiquen, la culminacién del proceso se dara
ALCANCE: cuando se legitime el acta de asignacion o descargo por medio de las firmas correspondientes y la misma sea registrada digitalmente y archivada en el expediente fisico
del responsable.
Subdirector{a) de Bienes Nacionales
Asistente Administrativo
it s Oficial Administrativo
Auxiliar A:dmlnlsuatlvo
= i . r D T T
NORMATIVAS APLICABLES: Reglament de 6ny fi dela de Bienes del Estado, reglamento interno de trabajo de la PGR, Manual de Procedimiento para
Propi Estatal Pefdlda
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR y oficinas Regionales INSUMOS: Solicitud y el dictamen técnico
PRODUCTOS: Cl INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# los documentos, Informesy otros | # {Detallar los procesos o unidades que reciblrén los # (Detallar los organismos, Instituciones que
| productos) reclbirén los productos del proceso)
SALIDAS:
1 Acta de asignacion o descargo. 1 Dependencias PGR y oficinas Regional 1 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: PR-DSBN‘-OOZ-Lennumlenw de Inventario, PR-SDBN-004-Recepcidn y Asignacién de Nuevos Bienes, PR-SDBN-Descargo Definitivo de Bienes, 005, PR-SDBN-006-Bienes en)
Custodia, PR-GP-004-Induccién de Personal y PR-SDSG-001-Asistencia de Servicios Generales.
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escrlbir jos cargos de los responsables directos|  (Escriblr el tiempo quese | medir eficlencla, eflcacls, costos y otros e 7 )
de cada actividad) emplea para cada actividad) | de cada activided o grupo de actividades ] Prodactoy PEocas
relacionadas)
1 |Recibir solicitud para movimiento del bien, 10 min Gestion de solicitud
LEl bien esta en buenas condiciones?
Si, retirar el bien de la dependencia y continua .
| : " g ! de actas de asignacion o
con el proceso. Subdirector(a) de Bienes Nacionales desca
2 o o | 20 min g0 Dictamen técnico
No, solicitar dictamen técnico a la
i6n de Inf logia o a la
Subdireccién de Servicios Generales, segin
corresponda.

16
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I INDICADORES:
‘ | RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos|  (Escribir ¢l iempo que s¢ | medir efidencia, eficacla, costos y otros . Vo oo dn.los
de cada actividad) emplea para cada actividad) | de cade actividad o grupo de actividad: o t =
£Se recibe el dictamen técnico emitido por la
dependencia competente?
|
3
Si, custodla a bodega para descargo definitivo.
No, el bien fue reparado. |
|
ZEl bien debe ser sustituldo por otro? Subdirector(a) de Blenes Nacionales 1dia
-SI., verlfica que exista el nuevo blen en la Dictamen téenico
4 |bodegay se asigna al responsable.
No, continuar con el proceso y se inicia el
procesos de compras por parte del
responsable.
Entregar dictamen técnico emitido ael/la
s encargado(a) de elaboracién de fichas para 5 min
proceder con la elaboracién del acta de
) q:;cnrgo. |
6 |Recibir la solicitud o dictamen técnico. ‘ 5min
- i '
7 |Elab acta correspondis 15 min
| Firmar en el apartado de “representante de } )
8 i el " (para aslgnacién y Auxiliar Administrativo \ 2 min Nomero de :"“ de aslgnecidn o
| |descargo del bien). escargo.
[ egar acta al Subdl (a) de Bienes }
1 9 [N (para asignaciény go del 2min
bien). ‘
| Firmar en el apartado de “Jefe de la Unidad | N [
10 |Local de Administracién de Bienes (ULAB)". 2min
asignacién y descargo del blen).
(P2(9 27 Y Ly s Subdirector|a) de Bienes Nacionales
Entregar el acta al representante en el Acta de aslgnacién o descargo
[ niento de | fo. (para asignaclé 2min
y descargo del blen).
|
Visitar |a dependencla donde se ael |
112 |responsable del bien. (para asignacion y
| |descargo del blen).
gar al ble el acta de 16
13 Auxlliar Administrativo 15 min

o descargo.

Solicitar la firma del responsable del blen en el

apartado de "firma del responsable” en

# original y copia. (para asignacién y descargo

del blen).
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| INDICADORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escriblr | qu PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos|  (Escribir el tlempo que se | medir eficlencla, eficacls, costos y otros P ‘.'b‘ )
de cada actividad) emplea para cada actividad) | de cada actividad o grupo de actividad: (Detallar los productos (s
relaclonades)
Entregar el acta con las 03 firmas al
! responsable de llevar los registros del Asistente Admlnlstra'ﬂvo
11 yal do'de Oficial Administrativo 1dia
io p ,
en SIAFI. (para asignacion y descargo del Auwilliar Administrativo
bien). —— Nomero de actas de aslgnacién o Acta de asignacién o descargo
Digitalizar el acta recibida. (para asignacion y . descargo.
16 S min
descargo del bien). |
Archivar el acta de asignacion o descargo en Auxiliar Administrativo {
17|el Unico por do. (para 3 min
asignacion y descargo del bien).
5 Pdgina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electronico i ala Subdireccion de Bienes N les y enviar una copia
PLANES DE DIFUSION: fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
Elaborado por: |Revisado por: |Verificado por:
Jessy Meily Sevilla Mora
Auxiliar Administrativo Jenssy Roxana Sierra Méndez A
Subdirectora de Bienes Nacionales Giadys Noneml iviez Tome
Suyapa del Mar Andino Ordéfez .
Jefa de la Unidad de Modernizacién ‘ o
/e RERAL N
e LN
) ’(3,\7
2
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mg;mo s 2/
2 o-" Fecha: 21 de octubre de 2025
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: ® NCI-TSC/141.00
URIA GENERAL DE U :
PROCURAD! EN LA REPUBLICA NCLTSC/142-00
FICHA DE PROCESOS
Formulario 8 PGR
FECHA DE ELABORACION: 16 de octubre de 2025
PROCESO: Recepcibn y asignaciéon de nuevos bienes
SUBRPROCESO: Recepcion y asignacion de nuevos bienes
OBJETIVO: Registrar de manera oportuna las adquisici institucionales y asignarlas a los usuarios responsables, asegurando su utilizacién eficiente y productiva
: conforme a las normas y procedimientos establecidos
ALCANCE: El proceso inicia con la entrega del bien adquirido por la Subdireccion de Compras y Suministros a la Subdireccion de Bienes Nacionales, y finaliza con la
) | documentacién y formalizacion de la entrega al responsable designado, garantizando su uso eficiente y productivo.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Reglamento de organizacién y funcionamiento de la Direccidn Nacional de Bienes del Estado
ENTRADAS: PROVEEDORES: Subdireccion de Compras y Suministros INSUMOS: Orden de compra, factura y copia de la garantia del bien.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: ’ ; ""'"""'“m“""n"”’
# (Describir los documentos, informesyotros | #  (Detallar los procesos o unidades que recibirén los # EISTION,
resultados que genera el proceso) productos) ’ Wnstituclonss Gue tecbinia los
SALIDAS: productos del proceso)
1 Acta de asignacion del nuevo bien registrado. | 1 Dependencias PGR y Oficinas Regionales 1 Blreccion Na:l;::lode Blases dal
PR-DAF-004-Registro de Libros Mayores Contable, PR-DAF-012-Pago a Proveedores por Servicios o Productos, PR-DAF-013-Solicitud de Disponibilidad
| PROCESOS RELACIONADOS: Presupuestaria, PR-GP-004-Induccién de Personal, PR-SDSG-001-Asistencia de Servicios Generales, PR-SDBN-01-Registro y Matricula de Vehiculos, PR-SDBN
l 3 02-Levantami del io, PR-SDBN-07-Conciliacion Bienes en Contabilidad y SIAFI, PR-SDCS-001-Compras Menares,PR-SDCS-003-Licitaciones y PR-
SDCS-003-Compras Directa por Catalogo Electrénico.
| INDICADORES:
RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables  (Escribir el tlempo que se medir eficiencla, eficacta, costos y (Detallar los productos de los
[ | directos de cada actividad) emplea para cada actividad)  otros de cada actividad o grupo de procesos)

l . | actividades relaclonadas)
Recibir el nuevo bien adquirido, copia de la

solicitud de compra, especificaciones del bien,
orden de compra y factura, copia de la garantia
del bien y oficio de DNBN de autorizacién del
‘nuevo bien.

[

2 | Le:::;:;:ocumentadén respaldo de la Auxiliar Administrativo 1dia Namero de actas de asignacién del | Acta de asignacion del nuevo bien
|

nuevo bien registrado. registrado.

3 [identificar al responsable del bien.

Verificar si estd establecido a quién se entregard
el bien en la documentacién respaldo.
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ACTIVIDADES:

directos de cada actividad)

i INDICADORES:
RESPONSAILES PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan
(Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se medir eficlencia, eficacia, costos y
emplea para cada actividad)  otros de cada actividad o grupo de
actividades relacionadas)

Realizar una inspeccién fisica del nuevo bien.

Verificar su caracter(sticas flsicas coinciden con
las descritas en la documentacién respaldo y el
blen se encuentra sin desperfectos.

2Cumple con las caracteristicas de la compra el
bien?

Sl, continua con el proceso

No, no es recibido y se notifica a la SDCS para el
cambio del bien.

10

1

12

p——
w

114

15

16

1

~

Sellar de recibida la documentacién.
Verificar si es un bien mueble

Si, continua con el proceso

No, se tipifica como bien de consumo y se
agrega a la base de datos y se entrega el acta de
aslgnacién al responsable.

Aslgnar un nimero de Inventarlo al bien mueble.

Etiquetar el bien fisico con el inventario
asignado.
Registrar los datos de facturaciény

de la SDBN.

de datos del inventario general.

del ingreso de bienes al SIAFI.

la catalogacién existente en el SIAFI

$l, continua con el proceso

No, se solicita la catalogacion del bien en la
DNBE

Reglstrar el blen dentro de la plataforma SIAFL.

" A

Esperar ap ién del ingreso r ala

|plataforma SIAFI.

caracteristicas del bien en el registro de compru-

Ingresar la informacién en el registro de la base |

Compartir la informacién con el/la encargado(a)

Verificar si se logra Identificar el bien dentro de

PRODUCTOS:

(Detallar los productos de los

procesos)

Auxiliar Administrativo 1dia

Namero de actas de asignacién del
Oficial Administrativo nuevo blen registrado.

Auxillar Administrativo 25dis

1S min.

Oficial Administrativo

20 min

Acta de asignacidn del nuevo bien
reglistrado.
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ACTIVIDADES:

INDICADORES: |

(Escribir los indicadores que permitan ‘
medir eficlencia, eficacia, costosy |
otros de cada actividad o grupo de

RESPONSABLES:
(Escribir los cargos de los responsables
directos de cada actividad)

PERIODICIDAD:
(Escribir el tiempo que se
emplea para cada actividad)

PRODUCYOS:
(Detallar los productos de los
procesos)

18

-
o

2

o

2

o

2

~

28

29

31

3

w

[

[
Revisar la informacién de los bienes ingresada al |
SIAFL.

Verificar sl la Informacién fue ingresada

corr

| Entregar el acta de asignacién al responsable del’

§l, continua con el proceso ‘

No, se devuelve al auxillar administrativo para

corregir.

Aprobar el ingreso de los bienes al SIAFI. ‘
i

Elaborar acta de asignacion digital al
responsable.

Imprimir dos (02) copias de! acta elaborada.

Entregar la ficha al designado para hacer la
ga del bien al r bl

Firmar el acta de asignacién en el apartado ‘
"representante de levantar el inventario".

Entregar el acta al Subdirector(a) de Bienes }
Nacionales.

Firmar el acta de asignaclén en el apartado "jefe |
de la ULAB".

Entregar el acta al responsable de reallzar la
entrega del blen.

Visitar la dependencia donde se entregard el
bien.

bien.

Solicitar la firma del responsable del bien en el
apartado de "firma del responsable".

Digltalizar el acta recibida.

Entregar el acta al responsable de llevar el
archivo fisico de expeiiemes_.

—

Subdirector(a) de Blenes Nacionales 1dla

Oficial Administrativo 30 min

Auxiliar Administrativo

de actas de
nuevo bien registrado.

5 min 6ndel  Acta de asignacién del nuevo bien

registrado.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales 5 min

Auxiliar Administrativo

5-10 min.

Auxiliar Administrativo ‘
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escriblr los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tlempo que se medir eficlencla, eficacla, costos y (Detallar los productos de los
directos de cada actividad) emplea para cada actividad)  otros de cada actividad o grupo de procesos)
| | actividades relaclonadas)

35 Digila)lllzar y ?rchivar el actfn di asignacion en el Aukilior Aderiitrativo 10 min Numero de actas de asignacién del | Acta de asignac'ién del nuevo bien

Unico por nuevo bien registrado. registrado
PLANES DE DIFUSION: Pdgina YVeI': fle |a PGR, enviar una copia diglla'l alos colaboradores.(a) por medio del correo electronico institucional a la Subdireccién de Bienes Nacionales y enviar

una copia fisica, a la vez colgario en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
.

Elaborado por: |Revisado por: Verificado por: \Aprobado por:

Kelly Jasmin Guevara Aguilar

Auxiliar Administrati
ar Adminlsteativo Jenssy Roxana Sierra Mendez

Subdirectora de Bienes Nacionales Gladys Nohemi Avilez Tomé

Directora de Administracion y Finanzas

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
Jefa Unidad de Modernizacién
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; . NCILTSC/41-00
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS
Formulario 8 PGR
L
| FECHA DE ELABORACION: 10 de noviembre de 2025
“ PROCESO: |Descargo definitivo de bienes.
| SUBRPROCESO: | Descargo definitivo de bienes.
‘ONM Depurar el inventario general y el registro en SIAFI, eliminando los bienes que, por su estado, han dejado de ser fu les o prod parala &
[AI.CANCE- El proceso inicia con la identificacién de mobiliario en mal estado que ha defado de ser fi | parala 6n y concluye con la baja de dichos bienes en el inventario
| o general PGR, regl PGRy en SIAFI, fi la de emitida por la DNBE
Subdirector(a) de Bienes Nacionales
Asistente Administrativo
RESPONSABLE DEL PROCESO: Oficial Administrativo
Auxiliar Administrativos
NORMATIVAS APLICABLES: { C 6ny Fu de la Di de Bienes del Estado, Manual de Procedimiento para Propiedad Estatal Perdida - Resolucién 001-2011.
o Y {INSUMOS: téenico, solicitud de d oficio dirigido a la DNBE y el expediente para solicitud
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR y Regionales de d o en la DNBE.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
¥ | (Describir los documentos, Informesyotros | # (Detallar los procesos o unidades que reclbirén los L] (Detallar los organismos, Instftuciones que recibirén los
= ~) productos) productos del proceso)
SALIDAS:
Reporte de acta de descargo definitiva,
1 resolucién de descargo. 1 Dependencias PGR y Regionales 1 Direccién Naclonal de Blenes del Estado.
imcsos RELACIONADOS: PR-DAF-004-Registro de lbros mayores contable, PR-SDSG-001-Asistencia de Servicios Generales, PR-SDBN-007-Conciliacién del registro de bienes de uso contra contabilidad y SIAFI
| PERIODICIDAD: ANES
| RESPONSABLES: los Indicadares que permitan n
: (o A B () T _ (esate " v [PPSR (muum-.:m )~. |
directos de cada actividad) emplea para cada actividad)  cada activided o grupo de actividades productos PrOCHECY:
relacionadas)
Verificacién de los bienes para descargo en la .
‘ez de Ia SDBN. Auxiliar Administrativo 30 min
2 |Clasificar el bien en mal estado segun su tipo. |
| Auxiliar Administrativo Numero de actas de bines Reporte de acta de fi de d
3 :‘l::onr listado de bienes en mal estado segin su Asistente Administri 10-25 min
. { Oficial Administrati
. Compartir el listado con el responsable del perfil o srative
1555 en el SIAFI.

N}
w
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'''' S T S e T INDICADORES) e S
" ATTIVIDADES: | (Eserlbir wln;i::: :: ll:-:s::sp onsablas lExd:.!:fl,Fl:\lﬁ:!:ue sc ne'::::‘:c::l::lla:‘:;‘u(i‘l:,’::.?vr:::: de! g silpeilaet
direztos de cada ectividad) emplea para cada actividod) uduc'.l\lﬁud‘c Frupo ue actlvidedes {Cataliar los preductos dasos procesos)
4 —— relaclonaces)

‘l;\g;es;al SI‘FI mcdl;nte usuario y clave
autorizada.

o

Ingresar a la opclén de descargo del blen mueble.

Elaborar listado de blenes a descargar en el SIAF|
medlante el nimero de fichas previamente
identificadas en el listado de blenes en mal estado.|

~

Realizar solicitud de descargo mediante perfll de |
usuarlo SIAFI 1311,

Verificar si el mobilllario requiere agregar el
dictamen técnico para el descargo.

Firmar dictamen técnlco en el apartado
correspondiente. |
Sollcitar la firma en el dictamen técnico al perito |
competente.

Genera reporte SIAFI de bienes a descargar
mediante el perfll de usuario SIAFI 1455.

Adjuntar dictamen técnico o nota aclaratoria al
13| oficio, seglin corresponda y el reporte de SIAFI de
bienes a descargar,

Revisar y firmar el reporte de descargo generado
por el SIAFI

Elaborar oficio dirigldo al Director(a) Nacional de
Bienes del Estado.

Enviar oficlo al Director(a) de Administracién y
Finanzas.

El oficio necesita correcclones u observaclones?

17|31, enviar oficio a la SDBN para correglr
No; firmar.oficio y.entregario a SDBN.
18|Enviar expediente a la DNBE.

19| Esperar la respuesta de la DNBE. ‘
|

20| Recibir oficlo de respuesta por parte de la DNBE.

21| Coordinar con la DNBE la reallzacién de! descargo.

Asistente Administrativo

Oficial Administrativo Lhory

Subdirector(a) de Blenes Naclonales 30 min.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales
Asistente Administrativo 30 min. ‘
Oficial Administrativo

Ndmero de actas de bines descargados, Reporte de acta de descargo defi

Procurador General de |a Republica

Director de Administracién y Finanzas el
30 min
bd (a) de Bienes |

S min

DAF 1dia
Subdirector(a) de Bienes Naclonales 30dfas

DAF 30dlas |
Asistente Administrativo 1dia

Oficial Administrativo | |
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" ACTIVIDADES:

25

2

|2

30 "

3

3

INDICADORES:
PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan
[Escribir ol tiempo que se  medir eficlencla, eficacia, costos y otros de |
emplea para cada actividad) | cada actividad o grupo de

RESPONSABLES:
(Escribir los cargos de los responsables
directos de cada actividad)

5

PRODUCTOS:
(Detaliar los productos de los procesos)

Arribar a la bodega de la SDBN donde se
los blenes a

Realizar inspecclén fisica y documental de los
bienes a descargar.

Verificar sl existen discrepancias entre los bienes
4 |fisicos y las caracteristicas que muestra la
documentacién

Trasladar los bienes al punto adecuado para
descargarlos.

6 |Realizar el descargo fisico de los blenes.

Solicitar al funcionario con el perfil SIAFI 1313 la

7 |elaboracién del listado de personas que
conformardn la comisién para el descargo.
Verificar s| se aprueba o deniega la comisidn
presentada.

Compartir Iz informacion con el/la subdirector(a) |

%

129|de bienes nacionales para |a elaboracion del acta

de descargo.
Firma del acta de descargo por parte de la
técnica e dos en el proceso de

descargo.

1| Entregar una copla original del acta de descargo al
d (a) de Blenes !

Solicitar al usuario con perfil SIAFI 1313 el Ingreso
de la informacién del acta de descargo al SIAFI.

~

Esperar Resoluclén de descargo emitida por la

3| onee.

3

34|Recibir Resolucion de descargo.

3

3

&

Crear dos (02) copias del expediente relativo al
proceso de descargo.

Compartir |a copla de un expediente con l2 Unidad
6 |de Auditoria Interna y la segunda copla con la
Direccién de Administracién y Finanzas.

7 |Archivar el expediente original del descargo.

Compartir Informacién con el responsable del
|mane]o del Inventarlo general interno.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales
Asistente Administrativo
Oficlal Administrativo

Asistente Administrativo

Oficial Administrativo 2.0

Director(a) de Administracién y Finanzas 15-25 min.

NGmero de actas de bines descargados  Reporte de acta de descargo definitiva, resolucion de descargo.
Director(a) de Administraclén y
Finanzas
Subdirector(a) de Blenes Nacionales
DNBE

3dlas

Subdirector(a) de Blenes Naclonales 15-20 dias
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| i INDICARORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: [Estfiklr los Indlzadores que permitan
" ACTIVIDADES: (Eszribir los eargos de lcs respansables [Escribirs) tiompa que e |medirefic’eca, efieatia, costes yotros de. e P

directos de cadaaetividad) omplen para cada actividad) | catiaactyided o grupe ée activicades KontsTion g
relacicradss)

39 Verificar la baja de los blenes mediante usuario |

SIAFI 1454, |

Ingresar el listado de blenes descargados al .
140! Asistente Administrativo | 5 i P
‘ de blenes Oficial Administrativo | 30 min. Ndmero de actas de bines descargados| Reporte de acta de
Lt Envlar la resoluclén de la DNBE del descargo
f definitivo a Contabllidad PGR. :

| |
) Phgina Web de la PGR, envlar una copla digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico | ala Subdi 6n de Bienes les y enviar una copia fisica, a la vez
IPMES DE DIFUSION: colgario en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
|Elaborado por: " IRevisadopor: IVerificado por: Aprobado por: i T . E
Eduardo Antonlo Fajardo

Auxiliar Administrativo

José Luls Flores Chévez
Oficial Administrativo

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
Jefa Unidad de Modernizaclén

Jenssy Roxana Slerra Mendez
Subdirectora de Bienes Nacionales

Gladys Nohemi Avilez Tomé
Directora de Administracién y Finanzas

SUB [yREChioN De
SENES NROONALES >
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; NCI-TSC/141-00
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCLTEE] 14308

FICHA DE PROCESOS

Formulario B PGR

13 de octubre de 2025

Propiedad Estatal Perdida

Propiedad Estatal Perdida

fos y acclones para la registro, y final de los bienes de la institucién.

El proceso de Propledad Estatal Perdida inicia desde el momento en que de identifica el dafio o perdida del bien y finaliza cuando el blen recibe una disposicién de una resolucién final.

Subdirector(a) de Bienes Naclonales

Asistente Administrativo
RESPONSABLE DEL PROCESO: Oficial Administrativo

Auxlliar Administrativo

NORMATIVAS APLICABLES: - de Y dela de Blenes del Estado, Reglamento Interno de Trabajo de la PGR, Manual de Procedimiento para Propledad Estatal
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR y Reglonales. INSUMOS: Listado de bienes por responsable.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
# (Describir los documentos, Informes y otros | # (Detallar los p o unidades que recibirén los # (Detallar los organismos, Instituclones que recibirén los
SALIDAS: que genera el proceso) productos)
1 on de la lidad 1 Dependencias PGR y Reglonales. 1 Direccién Nacional de Bienes del Estado.
5 PR-SDBN-002-L de PR-GP-04 de Personal , PR-GP-05-Pago de Liquidacién de Personal, PR-GP-010-Registro y control de I, PR-SOBN-03:
el de Blenes, PR-SDBN-07-Emision de PR-UCI003 y de control interno preventivo y PR-UAI-001-Proceso de una Auditoria Especial.
fi INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escriblr It PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir fos cargos de los responsables directos|  (Escribir el tiempo que se | medir eficiencla, eficacla, costos y otros de. © flos s
de cada actividad) emplea para cada dad) | cada actividad o grupo de s Boouen
enel de el
! dafio 0 perdida de los blenes de uso aslgnados. AoxiacAdminietiative S
2 |Inicio de investigacion del caso.
3 Confirmar s| existe formal de la desa
| 7 |0 dafo del bien. | ‘
|4 :rnlua:‘k.:f flu;v;mvtmnm en el caso de sdmero da resolucionss emitdas dela
lesaparicon o . )
s Solicitar el técnicoala deBleries Ll
segin el tipo del blen.
| 6 Recibir el emitido por la
, |Informaral le del bien la éndel
| |dictamen técnico.
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INDICADORIS:
RESPONSABLES: Iscrbi 1oy nGiad oces quo prrmEsn
o eficac,

(Escritir los corgos de los responsables directos

—tehdomodol

de cude scthided)

Crear o expediente de b propiedad estatal perdda

¥ forma del di
e o eviste
resporsabie del bien.

onopor el

Solicitar opieion Interns para determine la
resporsablicud administratva 3 b ONCy anear ol
expediente.

Rocir la opinidn Interna para determinar iy
responsablidad administratia

solcitar s resalaién y catarminas sl esiste
responsadiidad acminstrathva por parte def
resgonsable del bien,

Recibr |3 resclucidn del caso

(1 Resoiucion recbica es con responsabilidad?

S, Notficar formaimenie a la Gerencia de Personal y al
12 porsabie del Bien

N, Rociir of 1s2ado del bien fisico por responsable.

Recif respuesta del responsatie del bien, para
determinar o metodo de pago,

por planila ol

d able?

LU Bien oy

$1, Lagwrar que la Subdireccidn ¢e Comprasy
S redlice Is comped ded bien que se reponced

por plaila

No. e hice & evaluacidn téonica 8 ban rep.esto por
o responsatie de igual © mayor valor,

| 2 Inclar ol procesos de descrago definitivo del tien en
SAFL

[ 1
‘mﬂﬂﬂﬂm

, donde

PAgIng Web de by PGR, merviar una cople digtal o los colaboradores|s) por medlo del corwo
JW Unico de Trarsparenca del NP,

Aueiiar Adwinierative

Direccion de Administracide y Finanzas 20

10 dlas hadies

Ernviar memorandum con of exgedente o b8 MAE para |

15 diss

NOmwro de resolodones et des

S10ax
Subdirector(a) Ge Benes Nadonaks

515 dlas

RasalLddn de la resporcablida administrathva

Blaborado port
Jessy Medly Sevfls Moraded
Ausollar Adminstrativo

| Suyaoe del Mar Andno Ordofer
Jofa e la Uridad de Modernizacién

Y err/iar una copla fisica, 3 b vez colgario en of |

Glacys Nohernl Avfer Tomé
Dirmctora de Administracidn yF

-
|Fecha: 16 g octubrs de 2025
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 17 de octubre de
Andino Ordefiez | Jef@deUnidad |y yermizacion 2025

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eduardo Antonio Auxiliar Subdireccion de 20 de octubre de
Fajardo Administrativo Bienes Nacionales 2025
Jenssy Roxana : g
. . . Subdireccion de 20 de octubre de
Sierra Méndez Subdirectora Bienes Nacionales 2025

Verificacion del Documento

/4
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha __Fipmay /s (",:
; Direccion de te - g

Gladys Nohemi , e . 21 de octubre de rEceonpe 2
Avilez Tomé IEERE Adrr;rr:::scazlsén y 2025 = IMSTRACISY 5

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Despacho de la i
Manuel Antonio GF;rr?:ruarlaggqa Procuraduria 22 de octubre dg
Diaz Galeas e General de la 2025
Republica e
Republica




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES \
PR-SDBN-001 Registro y Pago de Matricula de Vehiculos PGR
Version 1.0 Fecha: 17 de octubre 2025 32 de 185

© ® N o a0 &~ w0 DN =

B N T Y N N
o M o d 2o

Tabla de Contenido

Objetivo del Procedimi@nto .........coouiiieiiiinere ettt s 33
Alcance del Procedimiento..........cooiiiiiiiiieiiieeeeeee e 33
Marco Legal del Procedimi€nto..........coueiiiriiiiiiice et e s 33
Politicas y Lineamientos del Procedimiento...........cocovevieviininieiiiinee e 33
Responsables del Procedimiento..........cccui i 35
INSUMOS del ProCedimiento.........ccooviiviiieieieee e e 35
Productos o Resultados del Procedimiento............cccovevieieieninicnineeeeneeeeeeee 35
Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas ...........ccccevevieeeceniiniennene. 36
Descripcion del Procedimi€nto .........c.oooeeiieiieiieceecece e s 39
Diagrama de Flujo del Procedimiento ..o 45
GeStION el RIESTO ..o et et et 48
Elementos Transversales del Procedimiento ..., 50
BIDlOGrafia ... e 50
AANIEXOS ...ttt h b h et bt h et h e a e bt bt it e be bt et e bt ne et nbesae e e e e 52

Control de Cambios al ProcedimiEnto........ccceeeeeeeeeeeeeeee et een e 55



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES %&%&gﬁ
PR-SDBN-001 Registro y Pago de Matricula de Vehiculos PGR
Version 1.0 Fecha: 17 de octubre 2025 33 de 185

1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar el registro y la matricula de la flota vehicular propiedad de la Procuraduria General de
la Republica (PGR), de manera oportuna y conforme a la normativa legal vigente.

2. Alcance del Procedimiento

El procedimiento inicia con el monitoreo constante de la flota vehicular propiedad de la
Procuraduria General de la Republica (PGR), incluyendo las nuevas adquisiciones gestionadas
por la Subdireccion de Compras y Suministros. Como partes interesadas en el proceso se
identifican las siguientes entidades: Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE), Tribunal
Superior de Cuentas (TSC), Instituto de la Propiedad (IP), Direccion de Administracion y Finanzas
(PGR), Subdireccién de Servicios Generales, Subdireccion de Compras y Suministros, y la
Coordinacion de Transporte.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales
6 Acuerdo Ejecutivo 226-2017 ggglam’ento dfa Organizgcién y Funcionamiento de la

ireccion Nacional de Bienes del Estado.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Administracion de bienes

Debera realizarse conforme a los principios de eficiencia, transparencia y racionalidad
del uso del patrimonio estatal, establecidos en el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la DNBE.

Las actuaciones relacionadas con el registro, control, asignacion, custodia,
conservacion, traslado y disposicion de bienes deberan ejecutarse exclusivamente
conforme a la normativa vigente, incluyendo leyes, reglamentos, manuales y
resoluciones institucionales.

Todo bien sujeto a administracién debera estar debidamente registrado y actualizado en
el SIAFI, libros contables de la institucion, inventario general institucional de bienes para
asegurar la integridad y confiabilidad de la informacion.
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4.2. Registro y actualizacion de bienes

Todo bien nuevo, reasignado, trasladado o dado de baja debera ser registrado en los
sistemas correspondientes dentro de los plazos establecidos.

Cualquier variacion en el estado fisico, ubicacién, valor o condicion del bien debera ser
actualizada oportunamente en el inventario institucional.

4.3. Asignacion y custodia de bienes

Ningun bien podra asignarse sin la autorizacion correspondiente y sin la elaboracion de
los documentos establecidos por la Subdireccion de Bienes Nacionales y la DNBE.

El responsable custodio debera firmar los documentos de entrega, mantener el bien en
condiciones adecuadas y reportar cualquier anomalia.

4.4. Traslados internos y externos de bienes

Todo traslado de bienes requerira autorizacidon previa, registro documental y
actualizacion del inventario.

La Subdireccién verificara que los bienes trasladados cumplan con las condiciones
necesarias para su uso o resguardo.

4.5. Baja o disposicion final de bienes

La baja de bienes debera realizarse Unicamente en los casos estipulados en la
normativa (inservibles, obsolescencia, pérdidas justificadas, entre otros) y siguiendo el
procedimiento oficial.

Toda baja debera comunicarse y documentarse conforme a las disposiciones del
Reglamento DNBE.

4.6. Coordinacion Interinstitucional

La Subdireccion debera coordinar con las dependencias y las oficinas regionales que
intervengan en la gestion de bienes, tales como Auditoria Interna, Direccion de
Administracion y Finanzas, la Subdireccion de Compras y Suministros, entre otras que
correspondan y entidades externas cuando corresponda.

Toda gestion de transferencia, regularizacion registral o disposicion de bienes debera
coordinarse con las entidades competentes, incluyendo el Despacho del Procurador
General de la Republica y autoridades de la Direccion de Administracion y Finanzas
cuando aplique.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subdireccion
Nacional de Bienes

Subdirector(a)

Es responsable de asegurarse que se hagan las
inspecciones correspondientes para verificar
que el o los vehiculos adquiridos cumplan con
las especificaciones técnicas establecidas en la
resolucién de adjudicacién y en el contrato.
Asimismo, debe confirmar que las boletas de
revision originales y los permisos especiales
para circular en dias y horas inhabiles se
encuentren vigentes.

Subdireccion
Nacional de Bienes

Auxiliar Administrativo

Es responsable de realizar las inspecciones que
los vehiculos cumplan con las especificaciones
técnicas de la resolucién de adjudicacion y el
contrato. Ingresar los datos de el/los nuevo(s)
vehiculo(s) adquirido(s) en el SIAFI.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
O- PGR- Direccién de
DAF-000- Oficios Administracion y 5 afos
202X Finanzas
Direccién de
N/A Facturas Administracion y 5 afos
Finanzas
Subdireccién de
N/A Resoluciones de Adjudicacion Comparas y 5 afos
Suministros

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Boletas de revisidn vigentes y . L
: g . Subdireccién de ~
N/A permisos de circular en dias y I 1 afo
i Servicios Generales
horas inhabiles.
Formulario de Solicitudes de Subdireccion de ~
RV-RE-05 (IP) Vehiculares IP Servicios Generales 5 afios
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. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Acuerdo Ejecutivo: Es una resolucion emitida por el Presidente(a) de la Republica o por una
Secretaria de Estado, mediante la cual se formaliza una decision administrativa de interés
publico. Tiene fuerza legal dentro del ambito de la administracion publica. (Ley General de la
Administracion Publica)

Administracion Publica: Conjunto de o¢rganos, entidades y funcionarios que ejercen
funciones administrativas del Estado, tanto en su forma centralizada como descentralizada,
con el fin de satisfacer necesidades colectivas. (Ley General de la Administracién Publica)

Archivar: Accién de conservar y organizar documentos oficiales en un sistema fisico o digital,
con el propdsito de garantizar su disponibilidad, integridad y trazabilidad para futuras consultas
o auditorias.

Analisis: Un analisis es un proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste
normalmente en la observacién, la comprension y la obtencién de conclusiones légicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencién o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espafola, 2025)

Bien de Consumo: Es un producto o servicio destinado a satisfacer de manera directa e
inmediata una necesidad humana, sin intervenir en procesos productivos posteriores. Se trata
de bienes finales que llegan al consumidor al término de la cadena productiva. (Concepto.de,
s.f.)

Bien Inmueble: Todo aquel bien que no puede trasladarse sin alterar su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones adheridas al suelo. (Codigo Civil de Honduras)

Bien Mueble: Es aquel que puede trasladarse de un lugar a otro sin perder su integridad o
modificar su esencia. Juridicamente, comprende todos los objetos susceptibles de apropiacion
que pueden transportarse y no estan adheridos de forma permanente a un inmueble.
(Conceptos Juridicos., s.f.)

Certificacion: Es un documento oficial mediante el cual una autoridad o entidad competente
acredita la veracidad de hechos, actos o acuerdos que constan en un expediente, o valida
formalmente que una persona, proceso, producto u organizacion cumple con determinados
requisitos, condiciones o estandares establecidos. Este documento sirve como constancia
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valida ante terceros y tiene efectos administrativos o legales. (Diccionario panhispanico del
espanol juridico, 2025)

Comision de Técnica: Organo colegiado encargado de coordinar, supervisar y validar los
procesos de bienes estatales, garantizando su legalidad, transparencia y objetividad.

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinion fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informaciéon con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Emitir Resolucion: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decisiéon formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espafola, 2025)

Estado: Es una organizacién politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacion. (Heller, 2003)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Informe de Inspeccion: Documento técnico que detalla los hallazgos obtenidos durante la
visita fisica a un bien inmueble, incluyendo su estado, uso, entorno y observaciones relevantes
para el avaluo.

Instituciones Bancarias: Entidades financieras autorizadas por el Estado para realizar
operaciones de crédito, ahorro e inversion. En el contexto de avallos, proporcionan referencias
de valor de mercado.

Instituto de la Propiedad: Entidad estatal responsable del registro de la propiedad inmueble,
catastro y cartografia nacional. Garantiza la seguridad juridica sobre la tenencia y transmision
de bienes inmuebles.

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacién a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)
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Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactian con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinion Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)

Peticion: Solicitud formal que una persona o grupo presenta ante una autoridad para obtener
un derecho, beneficio o resolucion. (Zagrebelsky, 2005)

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espafiola, 2025)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Reporte: Documento o comunicacion que informa sobre el estado, situacion o resultado de
una actividad, investigacién o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espafiola, 2025)

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decision formal sobre un
asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

Reunién: Encuentro formal entre funcionarios o técnicos para coordinar, analizar o tomar
decisiones sobre asuntos administrativos, como la validacién de un avaluo.

Solicitud: Peticion formal que una persona presenta ante una autoridad o institucién para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espafiola, 2025)

Valor Comercial: Estimacion del precio que un bien inmueble podria alcanzar en el mercado
libre, considerando su ubicacion, estado, demanda y condiciones econdmicas actuales.

Verificar: Accion de comprobar la veracidad, exactitud o legalidad de una informacion,
documento o condicidn fisica, mediante revision directa o consulta a fuentes oficiales.

8.2. Siglas
DAF: Direccion de Administraciéon y Finanzas.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.
IP: Instituto de la Propiedad

PGR: Procuraduria General de la Republica.
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SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

SDBN: Subdireccion de Bienes Nacionales.

SDCS: Subdireccion de Comparas y Suministros.

SDIT: Subdireccion de Infotecnologia.

SDSG: Subdirecciéon de Servicios Generales.

TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

UAI: Unidad de Auditoria Interna.

UCI: Unidad de Control Interno.

UTI: Unidad de Transparencia Institucional.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

. Descripcién del Procedimiento

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.1.

9.2.

9.3.

Verificar la existencia de nuevas adquisiciones dentro de la flota vehicular. Esta
verificacion debe realizarse en coordinacion con la Subdireccion de Compras y
Suministros (SDCS) y la Subdireccion de Servicios Generales (SDSG) para asegurar la
consistencia de la informacion.

Recibir copia de la documentacion respaldo del proceso de compra (solicitud de compra,
orden de compra y/o resolucion de adjudicacion, factura, Declaracion Unica Aduanera y
certificado de garantia).

La documentacion debe ser revisada para asegurar que esté completa y que los datos
coincidan entre si.

Conformar un equipo de trabajo para brindar acompafiamiento a la Subdireccién de
Compras y Suministros, la Subdireccion de Servicios Generales (SDSG), Unidad de
Auditoria Interna (UCI) y la Unidad de Transparencia Institucional (UTI), en la recepcién
de los bienes adquiridos.

El equipo debera estar integrado por personal técnico y administrativo con competencias
en inspeccion y registro de bienes.
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9.4. Realizar una inspeccion para verificar que el/los vehiculo(s) adquirido(s) cumplan con las
especificaciones técnicas de la resolucion de adjudicacion y el contrato.

La inspeccion debera considerar caracteristicas mecanicas, estéticas y de equipamiento
descritas en la adjudicacion. Cualquier inconsistencia detectada debe ser documentada y
comunicada de inmediato a la SDCS.

9.5. Firma el acta de recepcién, debe realizarse Uunicamente cuando se haya verificado la
conformidad total del bien. El acta debera archivarse en el expediente fisico y digital del
proceso.

Auxiliar Administrativo

9.6. Ingresar los datos de el/los nuevo(s) vehiculo(s) adquirido(s) en el SIAFI mediante el perfil
de usuario 1454. La informacion registrada debe coincidir con la factura y el acta de
recepcion. Finalizado el registro, debe notificarse al Subdirector(a) para su validacion.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.7. Aprobar los datos ingresados conforme a la documentacion respaldo (factura).
La aprobacion debe realizarse dentro del plazo maximo establecido por la normativa
interna. Cualquier error detectado debera ser devuelto al Auxiliar Administrativo para la

correccion inmediata.

9.8. Generar el Reporte de Certificaciones de Bienes Propiedad del Estado en el SIAFI. El
reporte debera ser revisado para validar la correcta codificacién y naturaleza del bien.
Posteriormente, debe imprimirse o archivarse en su formato PDF para su remision oficial.

9.9. Redactar oficio (O-PGR-DAF-00X-202X) para la validacién y certificacion de la
documentacion en la Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE). El oficio debe
incorporar una descripcion detallada del bien y del proceso de adquisicion. Ademas, debe
incluir el nimero de expediente institucional para fines de control interno.

9.10. Adjuntar oficio y reporte de certificacién, en caso de la existencia de vehiculos nuevos
adjuntar también copia de la pdliza de importacion y copia del pago de la compra. La
documentacién debe organizarse en orden cronoldgico. Antes del envio, debe
verificarse que no existan documentos pendientes por agregar.

Auxiliar Administrativo

9.11. Enviar el expediente a la DNBE. El envio debe realizarse mediante valija institucional o
plataforma oficial segun corresponda. Ademas, debe registrarse en el libro de control de
correspondencia.

9.12. Recibir la certificacion emitida por la DNBE, una vez recibida debe archivarse
temporalmente y notificar al Subdirector(a). También debe verificarse que el documento
coincida con los bienes registrados.
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Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.13. Redactar oficio (O-PGR-DAF-00X-202X) para validacion vy certificacion de la
documentacion en el Tribunal Superior de Cuentas (TSC), debe explicar el propodsito de
la certificacion de manera clara y precisa. Ademas, debe incluir los datos de contacto
institucional para cualquier consulta del TSC.

9.14. Adjuntar insumos del proceso al expediente, deben ser revisados antes de la entrega
para evitar omisiones. Se recomienda incluir un indice de documentos anexos para
facilitar su revision.

Auxiliar Administrativo

9.15. Enviar el expediente al TSC. El envio debe quedar registrado en los sistemas
institucionales de correspondencia. Se recomienda confirmar recepcion mediante el
sello de recibido.

9.16. Recibir la certificacion emitida por el TSC, verificar que la certificacion cuente con firma
y sello correspondientes. Posteriormente, se debe notificar al Subdirector(a) para
continuar con el proceso.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.17. Redactar oficio (O-PGR-DAF-00X-202X) para solicitar el requerimiento de pago al
Instituto de la Propiedad (IP), El oficio debe incluir datos actualizados del vehiculo y el
proposito del tramite. Ademas, debe remitirse de acuerdo con los plazos establecidos
por la institucion.

Auxiliar Administrativo

9.18. Enviar el oficio a la Jefatura de Registro Vehicular en el IP, debe verificarse que el oficio
contenga todos los datos requeridos (IP-RV-RE-05) por el Instituto de la Propiedad. El
envio debe registrarse oficialmente.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.19. Redactar y enviar memorando (M-PGR-SDBN-202X) para solicitar el pago de la
matricula vehicular. EI memorando debe indicar el monto requerido segun la tarifa
vigente. Ademas, debe especificar el vehiculo y adjuntar la documentacién
correspondiente.
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Auxiliar Administrativo

9.20.

9.21.

9.22.

Recibir el cheque emitido con el monto exacto para el pago de la matricula anual de la
flota vehicular. El cheque debe verificarse contra el monto autorizado, posteriormente se
debe resguardar hasta su utilizacion.

Acudir a una agencia bancaria autorizada para realizar el pago de la matricula anual de
la flota vehicular. Debe validar que se le entregue la revision de la flota vehicular el cual
queda como un comprobante oficial del pago realizado. A su regreso, debe registrarlo
en el expediente para control interno.

Solicitar y recepcionar el permiso para circular en dias y horas inhabiles. La circular debe
cotejarse con los datos del vehiculo para confirmar su exactitud. Ademas, debe
archivarse y notificar al Subdirector(a).

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.23.

9.24.

9.25.

9.26.

9.27.

9.28.

Redactar memorando (M-PGR-SDBN-202X) para solicitar el laminado de todas las
boletas de revision originales y los permisos para circular en dias y horas inhabiles. El
memorando debe ser dirigido a la DAF y especificar cantidades.

Enviar el memorando (M-PGR-SDBN-202X) y las boletas de revisiéon originales y los
permisos para circular en dias y horas inhabiles la Direccion de Administracion y
Finanzas. Los documentos deben entregarse en sobre sellado para garantizar su
resguardo. Registrar entrega en libro o sistema de correspondencia.

Recibir las boletas de revision laminadas y los permisos para circular en dias y horas
inhabiles. Revisar que el laminado esté en buen estado y no afecte la legibilidad del
documento, a la vez confirmar cantidades recibidas.

Redactar memorando (M-PGR-SDBN-202X) para formalizar el envio fisico de las
boletas de revision y los permisos para circular en dias y horas inhabiles. El memorando
debe indicar el destino, propdsito del envio y listado de documentos. Adjuntar copia del
memorando al expediente.

Adjuntar boletas de revision originales y los permisos para circular en dias y horas
inhabiles. Verificar que la boletas estén completas y acorde a la flota vehicular
institucional.

Enviar la documentacién, registrar el envio en el control de correspondencia
institucional. Notificar al destinatario sobre el envio para asegurar su pronta recepcion.
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bR 2-5 dias
2 |2
£
w
5.1 Redactar memorando para . 5.3 Recibir las boletas de 5.4 Redactar memorando 5.5 Adjuntar boletas de revision
i 2 5.2 Enviar el memorando y las 5 ; o ¢ 5.6 Enviar la
solicitar el laminado de todas A revision laminadas y los para formalizar el envio originales y los permisos para %
boletas de revision originales. 5y o = documentacion.
las boletas. permisos para circular. fisico de las boletas circular.
. Fin
Inicio 2-5 dias

Etapa 5: Entrega Formal de Boletas de Revisién y los
permiso de circulacién de dias y horas inhabile

Subdirector(a) de Bienes Nacionales
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11. Gestion del Riesgo

GENERAL DE LA REPOBL NCLTSC/22260; NCI-TSC223.40; NCI-
T5C/224-00
JI MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formuio 27 PGR
PROCESO- Rogero y Pago de Maricula de Vehicucs
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Regsvo y Pago de Markula o Vetricuios
| OBJETIVO: Gavartizar of regisiro y & mawkuts de Iy fots vehiculer propesdad e ls Procuradunia Ganeral ds s Repibics (PGR), de
S—
") Inhersnto ‘ (9) Controles pendientes por
No. (2) Etapa del proceso {3) Cescripcion dei Riesgo e Vi mitiger los ricegos ‘entidad eatablecer para mitigar los.
L \ riesgos.
! ! ! |
[ Virificacion fiacs conva arden o Virificacidn fisica contra orden de
1.1 Reompcin de vehiculos sin comgea y convala compra y contralo
Menilicacitn y Recapeidnde e sreachioadonss 3 ' Acta do recepcin fimmdn por Aot 06 00K fEmiss por comié
1 COmie responsatie responsabic
1.2 Omsdin an « registro de ' 5 Ispeccién Menics y documental | Impecodn Wenics y dooumentsl
bienes adguindos en aries de acoptactn
21 Ervcr en la codficacion del SIATIcon Vil on SIAFIcon
len : ! oK pr recio 1 3 L Mitege
Regntro wn & Satema Finarcwno |
2 (s t
22 Ormisén ol registro T 4 Conilacion intems de tienes con | Conaleoon ntems ce bienes con g 3 “ Vit
ot 18 Kanspaencia cortaba ded
31 Ratraacs a0 i canficacicn 2 s SOGUMBNLD Madiade ol COMBKI  SOgUMENta Mediants 6l comacia " 4 o
que imzedan t matrikula nenuciona. neusions
3 Certficacon ante Entidaces 5 |
Corgalenes Preserocin de Usta de requiahcs valiada antes  Lista ce requishos validada antes do
GOCMINAACK 0PN O 3 2 L | de la gestion s gestion. 2 1 Al
Incorrecta
Uso da para Uso otical
4.1 Pago inconrecto 96 lasis 0 ' 5 P8 y rémies ytrimine. 1 % Comparte
U PO eTOres. Validackin 06 106 vakres do B Nota Validacion de ios vakores de & Mot
4 Gestion de Mavicula Vehcuisr antes de cooclr @ trioms ames do conclur ef Iramis
42 Péortnds On e hicacones 1 5 Cumodia segurn de cetfcacores  CuModa 309U O CaIACHCNAS 0 § 4 Comparti
Jqun-uw-ntel ramie N archevo Instivsonal archivd nesluciond
|
5 1ErireQa incompieta © 2 2 ¥
incorects de boleles. Toletss contra
Enirega Formal de Boketss de Reviscn
S |'ospermio de chodecincn dissy (52 Pacaida o estravio e boletas 3 ° 0 de cervados y
fromee ehiniies antes do ko ariregs. regstro de salds
Documento frmaco por aTbos pates
53 Rermson y Wie Oe registros 2 s COMO eMOcs fams
de b entrega formal para ovnar S Amento
e SI0e
Edundo Artono Fapedo
Aschior AGTnistrativo Gladys Nohews Avier Tamé
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

Formulario 28 PGR

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

- . Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo para
PROPOSITO: X X
la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A A

Moderada (3) @ M A
Baja (2) @M A

Muy Baja (1) M A @ A

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales

Denominacioén del Proceso: Registro y Pago de Matricula de Vehiculos

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades X roceso incluye puntos de control definidos para garantizar,
Lad del | did 1 tividad El | tos d trol definid I
orientadas al Control Interno vy anticorrupcion? su correcta ejecucion y prevenir irregularidades.

La gestién de la flota vehicular, antes centralizada en la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Subdireccién de Bienes Nacionales, ahora se distribuye entre
orientadas a la Descentralizacién? la Subdireccién de Servicios Generales y la Coordinacién de

Transporte.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X No se contempla participacion ciudadana en ninguna etapa del
orientadas a la Participacion Ciudadana? proceso.

) - ; ; i El listado oficial de la flota vehicular se utiliza como insumo

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X ara o5 formies fiersuales bublicadss &n & Borall de

orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? P o P P
transparencia institucional.

) o ; . o Toda la documentacién generada en el proceso se archiva y

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X custodia conforme a los lineamientos institucionales por las

orientadas al Archivo Documental? :

areas responsables.

) L . . - El proceso contribuye al cumplimiento de indicadores
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X relacionados con el uso y custodia adecuada de los vehiculos
orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional? dalifveHtans institaicnal
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14.2.M-PGR-SDBN-00X-202X

PARA: Nombre
Ccrgol

C.c.: Nombre
Cargo

DE: Nombre
Cargo
ASUNTO:

MEMORANDUM PGR-SDBN-00X-202X

Tegucigalpa M.D.C. XX de enero de 202X




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
*u* [PGR

*) * érocurod{umo
s eneral de la
Republica SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

PR-SDBN-001 Registro y Pago de Matricula de Vehiculos PGR

Versién 1.0 Fecha: 17 de octubre 2025 54 de 185

14.3. RV-RE-05: Formulario de Solicitudes de Vehiculares IP

*x  x [if@) |nstitutode

2 ok la Propiedad
3:::«9:1 OR:IRE'OG GOBIERNO DE LA REPUBLICA
Fecha:- 18 de mayo 2022

FORMULARIO SOLICITUDES VEHICULARES
l. Informacién Personal Propietario

Nombre completo |
Namero de Documento Nacional de
Identificacion (DNI) / carné de residente
Departamento: | Municipio:
Domicilio ' Barrio/Colonia:
Namero de casa o apto: Calle:
| Namero de teléfono | Movil: Fijo:
Correo electronico
Il. Descripcién del Vehiculo
Namero de placa | | Namero de motor | |
| Numero de VIN | | Numero de chasis | ]

Regnstro de vehlculoe (Inscripcion).

Anotaciones preventivas (bloqueos, gravamenes, etc.).
Cancelaciones de anotaziones preventivas (Desbloqueos, etc.).
|| Cambio de tipo de numero o de placa.
Reposicion de placas por hurto, robo, extravio o deterioro.

Cambios fisicos de las caracteristicas del vehiculo.

Correcciones de caracteristicas del vehiculo y datos de la factura de venta.
Traspaso por ventas anuladas.
Cierre de registro para vehiculos (Descargo).

Reinscripcion de vehiculos.

Certificado oficial de reg stro de vehiculos.

Emision de Certificacionss integras o tracto sucesivo de uno o varios vehiculos.
Emision de listado del Parque Vehicular del Pais, de departamentos 0 municipios.
Otros:

Nombre y Firma del propietario o gestor Nombre y firma del transcriptor de datos
Centro de Atencion | Focha |

Notas de Dascargo de Responsablidad:
1)mmmamhmmwum, de ls ol vador - porls

P y de radid’n de dominio, de la A-'dmhno.-. y exactiud, y la de los documenice
de kas partes frmartes, por una de eflas 0 por un tercero, eeas ante is

mqmnum

2) La Direccién General del Registo de la P Vehiouar os de pcitn del formulario pera bos efectos kegalkes
comespondientes, sin valorar o¥os més que la entre la descrita en el y! en la base de caks
Que constillye of Reglo Ce ka Propecad Vehiasas.

Para uso exclusivo del Registro de la Propiedad Vehicular.
Informacién del Gestor

Nombre completo |

Namero de Documento Nacional de
Identificacion (DNI) / camé da residente
| Departamento: [ Municipio:
Domicilio Barrio/Colonia:
“NGmero de casa 0 apto: Calle:
Namero de teléfono | Movil: Fijo:
Correo electronico

Centro Civico Gubernamental CuerpoBa;o B y [ Tegucugalpa M.D.C. Honduras
p \
L Documento de uso exclusivo del lostituto de la “v qurdcd {prohibida su reproduccidn sin sutorizacidn de ls S'-u-nna Ejecutivy)
J

www.ip.gob.hn

0000
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Suyapa del Mar . Unidad de 23 de octubre de

Andino Ordofiez | Jef@deunidad | o 4ernizacion 2025
Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Jessy Meily Sevilla Auxiliar Subdireccién de 24 de octubre de
Moradel Administrativo Bienes Nacionales 2025

Jenssy Roxana . Subdireccion de 24 de octubre de
{ Sierra Méndez Stisdirectora Bienes Nacionales 2025
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

] Direccion de
Gladys Nohemi ] Y ) 27 de octubre de
Avilez Tomé Directora Adn:;mstramén y 2025 -
inanzas

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Procurador Despecho de la
Manuel Antonio Procuraduria 28 de octubre de
Diaz Galeas eldea General de la
Republica

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar la correcta gestion y custodia de los bienes institucionales bajo responsabilidad

individual.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso se fundamenta en una planificacion sistematica orientada a mantener un control
oportuno y eficiente sobre los bienes institucionales, integrando todas las areas que conforman el
engranaje organizacional. Su alcance concluye cuando la totalidad de los bienes se encuentra
bajo responsabilidad formalmente asignada y validada.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales
6 Acuerdo Ejecutivo 226-2017 ggglam’ento dfa Organizgcién y Funcionamiento de la

ireccion Nacional de Bienes del Estado.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Administracion de bienes

Debera realizarse conforme a los principios de eficiencia, transparencia y racionalidad
del uso del patrimonio estatal, establecidos en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la DNBE.

Las actuaciones relacionadas con el registro, control, asignacion, custodia,
conservacion, traslado y disposicion de bienes deberan ejecutarse exclusivamente
conforme a la normativa vigente, incluyendo leyes, reglamentos, manuales y
resoluciones institucionales.

Todo bien sujeto a administracion debera estar debidamente registrado y actualizado en
el SIAFI, libros contables de la institucion, inventario general institucional de bienes para
asegurar la integridad y confiabilidad de la informacion.
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4.2. Registro y actualizacion de bienes

Todo bien nuevo, reasignado, trasladado o dado de baja debera ser registrado en los
sistemas correspondientes dentro de los plazos establecidos.

Cualquier variacion en el estado fisico, ubicacién, valor o condicion del bien debera ser
actualizada oportunamente en el inventario institucional.

4.3. Asignacion y custodia de bienes

Ningun bien podra asignarse sin la autorizacion correspondiente y sin la elaboracion de
los documentos establecidos por la Subdireccion de Bienes Nacionales y la DNBE.

El responsable custodio debera firmar los documentos de entrega, mantener el bien en
condiciones adecuadas y reportar cualquier anomalia.

4.4. Traslados internos y externos de bienes

Todo traslado de bienes requerira autorizacién previa, registro documental y
actualizacion del inventario.

La Subdireccién verificara que los bienes trasladados cumplan con las condiciones
necesarias para su uso o resguardo.

4.5. Baja o disposicion final de bienes

La baja de bienes debera realizarse unicamente en los casos estipulados en la
normativa (inservibles, obsolescencia, pérdidas justificadas, entre otros) y siguiendo el
procedimiento oficial.

Toda baja debera comunicarse y documentarse conforme a las disposiciones del
Reglamento DNBE.

4.6. Coordinacion Interinstitucional

La Subdireccion debera coordinar con las dependencias y las oficinas regionales que
intervengan en la gestién de bienes, tales como Auditoria Interna, Direccidon de
Administracion y Finanzas, la Subdireccion de Compras y Suministros, entre otras que
correspondan y entidades externas cuando corresponda.

Toda gestion de transferencia, regularizacion registral o disposicion de bienes debera
coordinarse con las entidades competentes, incluyendo el Despacho del Procurador
General de la Republica y autoridades de la Direccion de Administracion y Finanzas
cuando aplique.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subdireccion

Nacional de Bienes Subdirector(a)

Es responsable de planificar, dirigir y supervisar
el levantamiento de inventarios institucionales.
Garantiza el cumplimiento de las normas de
control interno y la correcta verificacion fisica de
los bienes.

Aprueba los reportes consolidados y valida la
informacion registrada en los sistemas oficiales.
Toma decisiones y coordina acciones ante
inconsistencias o diferencias encontradas en el
inventario.

Auxiliar Administrativo,
Oficial Administrativo y
Asistente Administrativo

Subdireccion
Nacional de Bienes

Brinda apoyo operativo en el levantamiento
fisico de los bienes y en la verificacion de su
estado y ubicacion.

Registra y actualiza la informacién en los
controles institucionales conforme a los formatos
establecidos y en el SIAFI.

Organiza y consolida la documentacion que
sustenta el inventario para revision del
Subdirector(a).

Gestiona el archivo, envio y seguimiento del
expediente final del proceso de inventario.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-SDBN-001 Cronograma de Levgntamlento de SubdlreCC|_on de 5 afios
Inventario Bienes Nacionales
F-SDBN-002 | Listado de Bienes por Responsable Subdireccion de Indefinido

Bienes Nacionales

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Acta de asignacion .Subdlrecc[on de Indefinido
Bienes Nacionales
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. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Acuerdo Ejecutivo: Es una resoluciéon emitida por el Presidente(a) de la Republica o por una
Secretaria de Estado, mediante la cual se formaliza una decisién administrativa de interés
publico. Tiene fuerza legal dentro del ambito de la administracion publica. (Ley General de la
Administracion Publica)

Administracion Publica: Conjunto de ¢rganos, entidades y funcionarios que ejercen
funciones administrativas del Estado, tanto en su forma centralizada como descentralizada,
con el fin de satisfacer necesidades colectivas. (Ley General de la Administracién Publica)

Archivar: Accion de conservar y organizar documentos oficiales en un sistema fisico o digital,
con el propdsito de garantizar su disponibilidad, integridad y trazabilidad para futuras consultas
o auditorias.

Analisis: Un analisis es un proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste
normalmente en la observacién, la comprension y la obtencién de conclusiones légicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencién o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espafiola, 2025)

Bien de Consumo: Es un producto o servicio destinado a satisfacer de manera directa e
inmediata una necesidad humana, sin intervenir en procesos productivos posteriores. Se trata
de bienes finales que llegan al consumidor al término de la cadena productiva. (Concepto.de,
s.f.)

Bien Inmueble: Todo aquel bien que no puede trasladarse sin alterar su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones adheridas al suelo. (Codigo Civil de Honduras)

Bien Mueble: Es aquel que puede trasladarse de un lugar a otro sin perder su integridad o
modificar su esencia. Juridicamente, comprende todos los objetos susceptibles de apropiacion
que pueden transportarse y no estan adheridos de forma permanente a un inmueble.
(Conceptos Juridicos., s.f.)

Certificacion: Es un documento oficial mediante el cual una autoridad o entidad competente
acredita la veracidad de hechos, actos o acuerdos que constan en un expediente, o valida
formalmente que una persona, proceso, producto u organizacion cumple con determinados
requisitos, condiciones o estandares establecidos. Este documento sirve como constancia
valida ante terceros y tiene efectos administrativos o legales. (Diccionario panhispanico del
espanol juridico, 2025)
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Comision de Técnica: Organo colegiado encargado de coordinar, supervisar y validar los
procesos de bienes estatales, garantizando su legalidad, transparencia y objetividad.

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinion fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informaciéon con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Dominio Publico: Conjunto de bienes que pertenecen al Estado y estan destinados al uso
publico o al servicio de la administracion, como calles, plazas, rios y edificios publicos. (Ley de
Municipalidades)

Emitir Resolucidon: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decision formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espafola, 2025)

Estado: Es una organizacién politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacion. (Heller, 2003)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Informe de Inspeccion: Documento técnico que detalla los hallazgos obtenidos durante la
visita fisica a un bien inmueble, incluyendo su estado, uso, entorno y observaciones relevantes
para el avaluo.

Instituciones Bancarias: Entidades financieras autorizadas por el Estado para realizar
operaciones de crédito, ahorro e inversion. En el contexto de avallos, proporcionan referencias
de valor de mercado.

Instituto de la Propiedad: Entidad estatal responsable del registro de la propiedad inmueble,
catastro y cartografia nacional. Garantiza la seguridad juridica sobre la tenencia y transmision
de bienes inmuebles.

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)
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Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactian con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinion Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)

Peticion: Solicitud formal que una persona o grupo presenta ante una autoridad para obtener
un derecho, beneficio o resolucion. (Zagrebelsky, 2005)

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espaniola, 2025)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Reporte: Documento o comunicacién que informa sobre el estado, situacion o resultado de
una actividad, investigaciéon o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espanfiola, 2025)

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decision formal sobre un
asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

Reunion: Encuentro formal entre funcionarios o técnicos para coordinar, analizar o tomar
decisiones sobre asuntos administrativos, como la validacién de un avaluo.

Solicitud: Peticion formal que una persona presenta ante una autoridad o institucién para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espariola, 2025)

Valor Comercial: Estimacion del precio que un bien inmueble podria alcanzar en el mercado
libre, considerando su ubicacion, estado, demanda y condiciones econdmicas actuales.

Verificar: Accion de comprobar la veracidad, exactitud o legalidad de una informacion,
documento o condicidn fisica, mediante revision directa o consulta a fuentes oficiales.

8.2. Siglas
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.
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IP: Instituto de la Propiedad

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SDBN: Subdireccion de Bienes Nacionales.
SDCS: Subdireccion de Comparas y Suministros.
SDIT: Subdireccion de Infotecnologia.

SDSG: Subdireccion de Servicios Generales.
TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

UAI: Unidad de Auditoria Interna.

UCI: Unidad de Control Interno.

UTI: Unidad de Transparencia Institucional.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

. Descripcién del Procedimiento

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.1. Calendarizar (F-SDBN-001) el periodo de ejecucién del levantamiento de inventario. Esta
calendarizacion debe coordinarse con todas las dependencias y oficinas regionales para
asegurar que el proceso sea simultaneo. Ademas, debe comunicarse oficialmente
mediante memorando a todos los responsables involucrados.

9.2. Asignacién de responsables para realizar el levantamiento de inventario por dependencias
y oficinas regionales (Inicia el proceso de viaticos nacionales), debe emitirse por escrito,
especificando nombres, funciones y alcances de cada miembro del equipo. También debe
garantizarse que los responsables cuenten con los recursos logisticos necesarios.

Auxiliar Administrativo

9.3. Buscar el listado de bienes por responsable (F-SDBN-002) dentro de la base de datos
digital. Se debe verificar que el listado esté actualizado y coincida con la ultima ficha de
asignacion del inventario institucional. Si existen inconsistencias, debe reportarlas de
inmediato al Subdirector(a).
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9.4. Imprimir el listado de bienes por responsable (F-SDBN-002) encontrado. La impresion
debe incluir codigos, descripciones completas y ubicaciones asignadas. Cada listado debe
clasificarse por dependencia para facilitar la inspecciéon en campo.

9.5. Entregar el listado a los encargados de realizar el levantamiento de inventario. Ademas,
debe explicarse brevemente al equipo la secuencia del proceso y el uso de los listados.

Auxiliar Administrativo, Oficial Administrativo y Asistente Administrativo

9.6. Visita e inspeccion a la dependencia donde se hara la verificacion de los bienes, segun el
inventario por responsable. La inspeccion debe realizarse de manera metddica, siguiendo
rutas previamente establecidas dentro de cada unidad. Debe comprobarse el estado fisico
de cada bien y su ubicacion real.

9.7. El inventario tiene faltantes o dafios

e Si, inicio de la investigacion del caso, deben documentarse las anomalias mediante
fotografias, actas y declaraciones de los custodios.
¢ No, sigue el proceso con la verificacion general y la validacion final del listado.
9.8. Verificar si existen cambios de responsables de los bienes asignados. Esta verificacion

debe realizarse revisando fichas de asignacion y descargo, nombramientos y movimientos
internos. Cualquier cambio detectado debe ser notificado al Subdirector(a).

9.9. Actualizar los cambios en la base de datos, es necesario incluir fecha, nombre del
responsable y registrar las observaciones en caso de existir. El Auxiliar debe asegurar que
en la base de datos refleje fielmente la informacién validada en campo.

Auxiliar Administrativo

9.10. Elaborar fichas de asignaciéon de bienes por responsable. Las fichas deben elaborarse
con los datos validados durante la inspeccién, incluyendo cédigo, descripcion y estado
del bien. Cada ficha debe personalizarse segun el responsable final.

9.11. Imprimir fichas de asignacién de bienes por responsable. Antes de imprimir, debe
verificarse que no existan errores de digitacién o inconsistencias. Las fichas deben
imprimirse en orden correlativo por empleado para garantizar un control adecuado.

9.12. Entregar las fichas de asignacién de bienes por responsable al encargado de levantar el
inventario. La entrega debe registrarse mediante firma en la ficha.
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Subdirector(a) de Bienes Nacionales, Asistente Administrativo, Oficial Administrativo y
Auxiliar Administrativo

9.13. Revisar el listado de bienes incorporados en la ficha de asignacion. La revision debe
realizarse en conjunto para garantizar exactitud y transparencia, es importante revisar
cada ficha exhaustivamente para validar la correcta asignacion de bienes. Cualquier
inconsistencia debe devolverse al encardo de la elaboracion de la ficha.

9.14. Firmar ficha de asignacion de bienes de los colaboradores que hicieron el levantamiento
segun las dependencias asignadas. La firma representa la validacién institucional del
proceso; por ello debe realizarse Unicamente después de confirmar la informacion.

Asistente Administrativo, Oficial Administrativo y Auxiliar Administrativo

9.15. Entregar ficha de asignacion de bienes al Subdirector(a) de Bienes Nacionales para su
respectiva firma. Esta entrega debe acompafiarse del listado por empleado e informar
sobre los hallazgos mas relevantes. Ademas, debe asegurarse que las fichas estén
completas y sin tachones o alteraciones.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.16. Verificar la informacién incorporada a la ficha de asignacion de bienes por responsable,
es importante revisar cada ficha. Confirmando que los datos coinciden con las evidencias
recopiladas. Cualquier inconsistencia debe devolverse al equipo para su correccion.

9.17. Firmar ficha de asignacion de bienes por empleado. Esta firma constituye la aprobacion
final y la oficializacién de la asignacion. Las fichas deben numerarse y archivarse segun
la normativa interna.

9.18. Entregar ficha de asignaciones de bienes por empleado firmada al responsable de
levantar el inventario. La entrega debe documentarse junto con instrucciones finales de
verificacion.

Asistente Administrativo, Oficial Administrativo y Auxiliar Administrativo

9.19. Visitar la dependencia donde se encuentra el responsable de la ficha de asignacion de
bienes, debe programarse previamente para asegurar la disponibilidad del custodio.

9.20. Entregar la ficha de asignacidn de bienes al responsable, revisar la ficha antes de firmarla
y verificar que todos los datos sean correctos. Debe explicarse la importancia del
documento como respaldo de su custodia.

9.21. Cotejar los datos de la ficha de asignacion con los bienes en fisico. Esta verificacion debe
hacerse bien por bien para evitar errores. Deben tomarse notas sobre cualquier variacion
encontrada.
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9.22. Obtener la firma del responsable de los bienes en la ficha de asignacion. La firma confirma
la aceptacion y responsabilidad del custodio.

9.23. Entregar la ficha de asignacion al responsable de los bienes. Se entrega una copia para
su archivo personal o institucional. La ficha original se resguarda para el expediente
centra, en caso de oficinas regionales se hace el envio por la bolsa.

Auxiliar Administrativo

9.24. Escanear ficha de asignacion de bienes original. La digitalizacion debe ser legible,
completo y en formato PDF. Debe guardarse en la carpeta digital correspondiente al
ejercicio fiscal.

9.25. Archivar ficha de asignacion de bienes original, debe hacerse siguiendo la politica de

conservaciéon documental institucional. Ademas, debe registrarse en el indice de
expedientes para facilitar futuras auditorias.

'\ Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales
N\ Proceso de Levantamiento de Inventario
Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Resp Pr Envio a:

1.1 Calendarizar el periodo de ejecucién del
levantamiento de inventario.
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Inventario. asegurar una ejecucion de datos el levantamiento de inventario por Nacionales inventario
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2.1 Buscar el listado de bienes por
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Preparacion de Documentacion.
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realizar el levantamiento de inventario.
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N Proceso de Levantamiento de Inventario
HONDURAS
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
3.5 Imprimir fichas de asignacion de bienes
ppor responsable.
36 las fichas de asi i6n de 1-5 dias Auxiliar Administrativo
bienes por responsable al encargado de
levantar el inventario.
3.7 Revisar el listado de bienes incorporados Subdirector(a) de Bienes!
en la ficha de asignacion. Nacionales
Asistente Administrativo
Oficial Administrativo
3.8 Firmar ficha de asignacion de bienes. Auxiliar Administrativo
2 dias Ficha de
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3.11 Firmar ficha de asignacion de bienes 1 dia Subdirector(a) de Bienes
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Ficha de asignacion |de levantar el inventario.
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asignacion de bienes.
3.14 Entregar la ficha de asignacion de
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: Asistente Administrativo
315 Cotefax los datos delaficha de 510dias | Oficial Administrativo
asignacion con los bienes en fisico. P —————
3.16 Obtener la firma del responsable de los
bienes en la ficha de asignacién.
3.17 Entregar la ficha de asignacién al
responsable de los bienes.
3.18 Escanear ficha de asignacion de bienes
original.
“1dia Auxiliar Administrativo
3.19 Archivar ficha de asignacion de bienes
original.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Etapa 2: Preparacion de Documentacion.

Oficial Administrativo

2.1 Buscar el listado de 22 Imprimir el listado de 2.3 Entregar el listado a
bienes por responsable Bienesp oot los encargados de realizar
dentro de la base de R P el levantamiento de

. encontrado. ) .
datos digital. inventario

Inicio

Fin
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11. Gestion del Riesgo

SR s 2
1‘ - - Formulario 27 PGR
| MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
o - : e — — -
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS e e
- . Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22
PROPOSITO: . " .
Instructivo para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A A
Moderada (3) M A

Baja (2) @ M @A
Muy Baja (1) @ M A A

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

1 Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales

Denominacion del Proceso: Levantamiento de Inventario

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Se han definido puntos de control tipificados para garantizar la
orientadas al Control Interno y anticorrupcion? correcta ejecucion del proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La ejecuciéon del proceso corresponde exclusivamente a la
orientadas a la Descentralizaciéon? Subdireccion de Bienes Nacionales.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X El proceso no contempla mecanismos de participacion
orientadas a la Participacién Ciudadana? ciudadana.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Todos los movimientos de inventario se registran y reportan
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? mensualmente en el Portal Unico de Transparencia.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La documentacion generada en el proceso se archiva y
orientadas al Archivo Documental? custodia conforme a las competencias establecidas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Las actividades estan definidas en el POA y orientadas al

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

cumplimiento del PEI institucional.
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14. Anexos

14.1. F-SDBN-001-Cronograma del levantamiento de bienes
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* “* pGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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iS5 CRONOGRMA DEL LEVANTAMIENTO DE BIENES
YVI.0 Fecha:25 de octubre de 2025

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES HON\DURAS

BORITENMO DF LA BEPORLICA

Gira Levantamiento Inventario 2025
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14.2. F-SDBN-002-Listado de bienes por responsable
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14.3. M-PGR-SDBN-00X-202X

PARA: Nombre
Cavgol

C.c.: Nombre
Cargo

DE: Nombre
Cargo
ASUNTO:

MEMORANDUM PGR-SDBN-00X-202X

Tegucigalpa M.D.C. XX de enero de 202X
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14.4. Acta de asignacion de la DNBE.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha

Version

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar ) Unidad de 29 de octubre de
Andino Orderez | “ef@ de Unidad Modernizacion 2025
Revisiéon del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar el uso correcto y oportuno de los bienes acorde a las necesidades presentes y las
solicitudes vigentes.

2. Alcance del Procedimiento

Las reasignaciones se haran acorde a las solicitudes de las partes interesadas y segun las
necesidades vigentes que se identifiquen, la culminacién del proceso se dara cuando se legitime
el acta de asignacion o descargo por medio de las firmas correspondientes y la misma sea
registrada digitalmente y archivada en el expediente fisico del responsable.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales
6 Acuerdo Ejecutivo 226-2017 ggglam’ento dfa Organizgcién y Funcionamiento de la

ireccion Nacional de Bienes del Estado.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
4.1. Administracion de bienes

Debera realizarse conforme a los principios de eficiencia, transparencia y racionalidad
del uso del patrimonio estatal, establecidos en el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la DNBE.

Las actuaciones relacionadas con el registro, control, asignacion, custodia,
conservacion, traslado y disposicion de bienes deberan ejecutarse exclusivamente
conforme a la normativa vigente, incluyendo leyes, reglamentos, manuales y
resoluciones institucionales.

Todo bien sujeto a administracién debera estar debidamente registrado y actualizado en
el SIAFI, libros contables de la institucion, inventario general institucional de bienes para
asegurar la integridad y confiabilidad de la informacion.



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

PR-SDBN-003 Reasignacion de Bienes PGR

Versién 1.0 Fecha: 29 de octubre 2025 86 de 185

4.2. Registro y actualizacion de bienes

Todo bien nuevo, reasignado, trasladado o dado de baja debera ser registrado en los
sistemas correspondientes dentro de los plazos establecidos.

Cualquier variacion en el estado fisico, ubicacién, valor o condicion del bien debera ser
actualizada oportunamente en el inventario institucional.

4.3. Asignacion y custodia de bienes

Ningun bien podra asignarse sin la autorizacion correspondiente y sin la elaboracion de
los documentos establecidos por la Subdireccion de Bienes Nacionales y la DNBE.

El responsable custodio debera firmar los documentos de entrega, mantener el bien en
condiciones adecuadas y reportar cualquier anomalia.

4.4. Traslados internos y externos de bienes

Todo traslado de bienes requerira autorizacién previa, registro documental y
actualizacion del inventario.

La Subdireccién verificara que los bienes trasladados cumplan con las condiciones
necesarias para su uso o resguardo.

4.5. Baja o disposicion final de bienes

La baja de bienes debera realizarse unicamente en los casos estipulados en la
normativa (inservibles, obsolescencia, pérdidas justificadas, entre otros) y siguiendo el
procedimiento oficial.

Toda baja debera comunicarse y documentarse conforme a las disposiciones del
Reglamento DNBE.

4.6. Coordinacion Interinstitucional

La Subdireccion debera coordinar con las dependencias y las oficinas regionales que
intervengan en la gestién de bienes, tales como Auditoria Interna, Direccidon de
Administracion y Finanzas, la Subdireccion de Compras y Suministros, entre otras que
correspondan y entidades externas cuando corresponda.

Toda gestion de transferencia, regularizacion registral o disposicion de bienes debera
coordinarse con las entidades competentes, incluyendo el Despacho del Procurador
General de la Republica y autoridades de la Direccion de Administracion y Finanzas
cuando aplique.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Es responsable de aprobar los reportes

Subdireccion
Nacional de Bienes

Subdirector(a)

consolidados y valida la informacion registrada
en los sistemas oficiales.

Toma decisiones y coordina acciones ante
inconsistencias o diferencias encontradas en el
inventario y sus respectivas fichas de asignacion
0 descargo.

Subdireccion
Nacional de Bienes

Asistente Administrativo,
Oficial Administrativo y
Auxiliar Administrativo

Brinda apoyo operativo en el levantamiento
fisico de los bienes y elaborar las respectivas
fichas de asignacién o descargo.

Registra y actualiza la informacién en los
controles institucionales conforme a los formatos
establecidos y en el SIAFI.

Gestiona el archivo, envio y seguimiento del
expediente final del proceso de inventario.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Dictamen Técnico SupQ|reCC|on de Indefinido
Servicios Generales
N/A Dictamen Técnico Subdireccion de Indefinido
Infotecnologia
M-PGR-XXX- . - . -
00X-202X Memorandum de solicitud Dependencias PGR Indefinido
N/A Correo electrénico de solicitud Dependencias PGR Indefinido

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Acta de asignacion Subdireccion de Indefinido
Bienes Nacionales
N/A Acta de descargo Subdwecm_on de Indefinido
Bienes Nacionales
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. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Acuerdo Ejecutivo: Es una resoluciéon emitida por el Presidente(a) de la Republica o por una
Secretaria de Estado, mediante la cual se formaliza una decisién administrativa de interés
publico. Tiene fuerza legal dentro del ambito de la administracion publica. (Ley General de la
Administracion Publica)

Administracion Publica: Conjunto de ¢rganos, entidades y funcionarios que ejercen
funciones administrativas del Estado, tanto en su forma centralizada como descentralizada,
con el fin de satisfacer necesidades colectivas. (Ley General de la Administracién Publica)

Archivar: Accion de conservar y organizar documentos oficiales en un sistema fisico o digital,
con el propdsito de garantizar su disponibilidad, integridad y trazabilidad para futuras consultas
o auditorias.

Analisis: Un analisis es un proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste
normalmente en la observacién, la comprension y la obtencién de conclusiones légicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencién o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espafiola, 2025)

Bien de Consumo: Es un producto o servicio destinado a satisfacer de manera directa e
inmediata una necesidad humana, sin intervenir en procesos productivos posteriores. Se trata
de bienes finales que llegan al consumidor al término de la cadena productiva. (Concepto.de,
s.f.)

Bien Inmueble: Todo aquel bien que no puede trasladarse sin alterar su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones adheridas al suelo. (Codigo Civil de Honduras)

Bien Mueble: Es aquel que puede trasladarse de un lugar a otro sin perder su integridad o
modificar su esencia. Juridicamente, comprende todos los objetos susceptibles de apropiacion
que pueden transportarse y no estan adheridos de forma permanente a un inmueble.
(Conceptos Juridicos., s.f.)

Certificacion: Es un documento oficial mediante el cual una autoridad o entidad competente
acredita la veracidad de hechos, actos o acuerdos que constan en un expediente, o valida
formalmente que una persona, proceso, producto u organizacion cumple con determinados
requisitos, condiciones o estandares establecidos. Este documento sirve como constancia
valida ante terceros y tiene efectos administrativos o legales. (Diccionario panhispanico del
espanol juridico, 2025)
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Comision de Técnica: Organo colegiado encargado de coordinar, supervisar y validar los
procesos de bienes estatales, garantizando su legalidad, transparencia y objetividad.

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinion fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informaciéon con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Dominio Publico: Conjunto de bienes que pertenecen al Estado y estan destinados al uso
publico o al servicio de la administracion, como calles, plazas, rios y edificios publicos. (Ley de
Municipalidades)

Emitir Resolucidon: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decision formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espafola, 2025)

Estado: Es una organizacién politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacion. (Heller, 2003)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Informe de Inspeccion: Documento técnico que detalla los hallazgos obtenidos durante la
visita fisica a un bien inmueble, incluyendo su estado, uso, entorno y observaciones relevantes
para el avaluo.

Instituciones Bancarias: Entidades financieras autorizadas por el Estado para realizar
operaciones de crédito, ahorro e inversion. En el contexto de avallos, proporcionan referencias
de valor de mercado.

Instituto de la Propiedad: Entidad estatal responsable del registro de la propiedad inmueble,
catastro y cartografia nacional. Garantiza la seguridad juridica sobre la tenencia y transmision
de bienes inmuebles.

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)
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Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactian con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinion Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)

Peticion: Solicitud formal que una persona o grupo presenta ante una autoridad para obtener
un derecho, beneficio o resolucion. (Zagrebelsky, 2005)

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espaniola, 2025)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Reporte: Documento o comunicacién que informa sobre el estado, situacion o resultado de
una actividad, investigaciéon o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espanfiola, 2025)

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decision formal sobre un
asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

Reunion: Encuentro formal entre funcionarios o técnicos para coordinar, analizar o tomar
decisiones sobre asuntos administrativos, como la validacién de un avaluo.

Solicitud: Peticion formal que una persona presenta ante una autoridad o institucién para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espariola, 2025)

Valor Comercial: Estimacion del precio que un bien inmueble podria alcanzar en el mercado
libre, considerando su ubicacion, estado, demanda y condiciones econdmicas actuales.

Verificar: Accion de comprobar la veracidad, exactitud o legalidad de una informacion,
documento o condicidn fisica, mediante revision directa o consulta a fuentes oficiales.

8.2. Siglas
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.
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IP: Instituto de la Propiedad

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SDBN: Subdireccion de Bienes Nacionales.
SDCS: Subdireccion de Comparas y Suministros.
SDIT: Subdireccion de Infotecnologia.

SDSG: Subdireccion de Servicios Generales.
TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

UAI: Unidad de Auditoria Interna.

UCI: Unidad de Control Interno.

UTI: Unidad de Transparencia Institucional.

UDEM: Unidad de Modernizacion.
. Descripcién del Procedimiento

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.1. Recibir solicitud (M-PGR-XXX-00X-202X o por correo institucional) para movimiento del
bien por los medios oficiales de comunicacion, permite dejar constancia formal del
requerimiento de movimiento, asignacion o descargo del bien, constituyendo el punto de
inicio del control administrativo del proceso.

9.2. ; El bien esta en buenas condiciones?

e Si, retirar el bien de la dependencia y continua con el proceso.

¢ No, solicitar dictamen técnico a la Subdireccién de Infotecnologia o a la Subdireccion
de Servicios Generales, segun corresponda.

Mediante esta verificacion inicial se determina si el bien es funcional y apto para su

reutilizacién o si requiere evaluacion técnica especializada.

9.3. ;Se recibe el dictamen técnico emitido por la dependencia competente?

e Si, custodia a bodega para descargo definitivo.
¢ No, el bien fue reparado.

Esta validacion asegura que toda decisidn sobre el destino del bien cuente con respaldo
técnico y criterio especializado.
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9.4. ; El bien debe ser sustituido por otro?

e Si, verifica que exista el nuevo bien en la bodega y se asigna al responsable.
e No, continuar con el proceso y se inicia el proceso de compras por parte del
responsable.

En esta etapa se define si el bien sera reemplazado, garantizando la continuidad
operativa del responsable del bien asignado.

9.5. Entregar dictamen técnico emitido al encargado(a) de elaboracién de fichas para proceder
con la elaboracion del acta de descargo, formaliza el sustento técnico que respalda la
elaboracién del acta y la actualizacién de los registros patrimoniales.

Auxiliar Administrativo

9.6. Recibir la solicitud o dictamen técnico. Esta recepcidon garantiza que el Auxiliar cuente
con la documentacién base necesaria para la elaboracion del acta correspondiente.

9.7. Elaborar acta correspondiente, constituye el documento legal y administrativo que
respalda la asignacién o descargo del bien en los registros institucionales.

9.8. Firmar en el apartado de "representante de levantar el inventario” (para asignacion y
descargo del bien).
Con esta firma se certifica la veracidad del levantamiento y la correcta ejecucion del
proceso de asignacion o descargo.

9.9. Entregar acta al Subdirector(a) de Bienes Nacionales. (para asignacion y descargo del
bien), permite la revision y validacion jerarquica previa a su formalizacion definitiva.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.10. Firmar en el apartado de "Jefe de la Unidad Local de Administracion de Bienes (ULAB)".
(para asignacion y descargo del bien), valida oficialmente el acto administrativo y
autoriza su registro institucional.

9.11. Entregar el acta al representante en el levantamiento de inventario. (para asignacion y
descargo del bien). Esta accion asegura la continuidad del proceso y la posterior
notificacion al responsable del bien.

Auxiliar Administrativo

9.12. Visitar la dependencia donde se encuentra el responsable del bien. (para asignacion y
descargo del bien), permite realizar la entrega formal del acta y verificar la situacion
real del bien en la dependencia.
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9.13. Entregar al responsable el acta de asignacién o descargo, notifica oficialmente al
responsable sobre la asignacién o retiro del bien bajo su custodia.

9.14. Solicitar la firma del responsable del bien en el apartado de "firma del responsable" en
original y copia. (para asignacion y descargo del bien). La firma del responsable acredita

su conformidad y responsabilidad sobre el bien asignado o descargado.

Asistente Administrativo, Oficial Administrativo y Auxiliar Administrativo

9.15. Entregar el acta con las tres (3) firmas al responsable de llevar los registros del
inventario y al encargado de actualizaciones en SIAFI. (para asignacion y descargo del
bien). En esta actividad se actualiza la informacién contable y patrimonial del bien en los
sistemas oficiales. Si el acta corresponde a una oficina regional se realiza el envio por
la bolsa.

Auxiliar Administrativo

9.16. Digitalizar el acta recibida. (para asignaciéon y descargo del bien), garantiza la

conservacion electrénica del documento y su facil consulta institucional.

9.17. Archivar el acta de asignacion o descargo en el expediente Unico por empleado. (para
asignacion y descargo del bien). El archivo fisico asegura la trazabilidad documental y

el respaldo ante auditorias o revisiones futuras.
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*u*x | PGR Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
* * < Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales &
Proceso de Reasignacion de Bienes HONDURAS
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Memorandum de | 4 pocipir solicitud para movimiento de bien 10 min
solicitud . .
1.2 ;El bien esta en buenas condiciones?
Si, retirar el bien de la dependencia y continua .
con el proceso. 20 min
- - . No, solicitar di técnico a la Subdi
% 8 de Inf ia 0 a la Subdi on de
y validacion de la solicitud para Lo > 2
b L Servicios segun corresp
movimiento de bienes, ; 5 N -
i Recep lid de gurando que cumpla con los 1.3 ¢Se recibe el dictamen técnico emitido por la Subdirector(a) de Bienes
licitud y eval técnica. | requisi tablecidos y definir dependencia competente? Nacionales
s procsde = sustiicion, Si, asiganacion del nuevo bien al responsable. 1dia
asignacion o descargo, con
base en el dictamen técnico Dictamen técnico | No. continuar con el proceso. Dictamen técnico
1.4 ;El bien debe ser sustituido por otro?
Si, verifica que exista el nuevo bien en la bodega
y se asigna al responsable. 1 dia
No, continuar con el proceso y se inicia el
p de pras por parte del resp bl
2.1 Entregar dictamen técnico emitido a ella
encargado(a) de elaboracion de fichas para & Subdirector(a) de Bienes
proceder con la elaboracion del acta de o Nacionales
descargo.
2.2 Recibir la solicitud o dictamen técnico. S min
. 2.3 Elaborar acta corespondiente. 15 min Responsable del bien
Generar la documentacion
formal (actas y fichas) que 2.4 Firmar en el apartado de "representante de . s
2 |Elab daid respalde la asignacion o eli g e ail 0y > Auxiliar Administrativo
d go del bien, descargo del bien).
con los bnnaps y fimas 35 garactaal S {a) de Bienes
requeridas. Naci (para asi ion y go del 2 min
bien).
2.6 Firmar en el apartado de "Jefe de la Unidad
Local de Administracion de Bienes (ULAB)". 2 min
(para asignacion y descargo del bien). Subdirector(a) de Bienes
2.7 Entregar el acta al rep enel Nacionales
i dei io. (para asi ion y 2 min
descargo del bien).
Acta de asignacion 0 |3 4 yigitar la dencia donde se el Acta de
descargo responsable del bien. (para asignacion y asignacion o
descargo del bien). descargo
Completar el proceso de 3.2 Entregar al responsable el acta de asignacion 15 min Auxiliar Administrativo
asignacion o descargo o descargo.
—— mediante la entrega del acta al 33 la firma del ble del bien en
3 Formalizacion y entrega. i
responsable y la recoleccion de el apartado de “firma del responsable” en original
ﬁ""“?;:’:‘;:"f la y copia. (para asignacion y descargo del bien).
trazabilida ien.
3.4 Entregar :Ie.::ca:og;as QS f.m::| gl Asistente Administrativo
al d i SIAFI 1dia Oficial Administrativo
M SPece g S : Auxiliar Administrativo
(para y descargo del bien).
Registrar y archivar la 4.1 Digi el acta (para asignacion y 5 min
ion en los s descargo del bien).
4 |Registro y archivo. y expedientes institucionales — o Auxiliar A
para garantizar la transparencia 4.2 ivar el acta de o go en )
y control intemo. el expedi dnico por . (para 3 min
y go del bien).
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Macro Proceso PR-SDBN-003-Reasignacion
de Bienes.
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Etapa 2: Elaboracion de documentacion.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

21 Entregar dictamen técnico

emitido a elfla encargado(a) de
elaboracion de fichas.
Inicio

27 Entregar el acta al
representante en el
levantamiento,

2.6 Firmar en el apartado de
Jefe de la Unidad

Fin

Auxiliar Administrativo

2.2 Recibir la solicitud o 33 Flaborar acta 3.4 Firmar-en ol 2.5 Entregar acta al
5 Subdirector(a) de Bienes
dictamen técnico correspondiente. apartado representante Sl
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PR-SDBN-003-Reasignacion de Bienes.

Inicio

Auxiliar Administrativo

Etapa 4: Registro y archivo.

4.2 Archivar el
4.1 Digitalizar el acta de
acta recibida asignacion o
descargo

Fin
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11. Gestion del Riesgo

) PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NCITSC/222.00; NCI-TSCI223:00; NCI-TSC/224-00

| Formulano 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROBERO::———————— — . _ PR, § U 70 =
NOMBRE DELSUBPROCESO: D ___|Reasignacién de bienes
OBJETIVO: Geslonar bienes acordo a las ntes y las solcitudos vigontes -
| | Riesgo Inherento B ! X STEERe o | RuesgoResidusl! P
u)ma.I f losge | ?"’m"'”""} Y Bs ki a2 ) L] %‘l‘::.mvmpg T "”“‘"“‘l (43) Respisesta alos Riesgos
4 P { ' Y entidad K | F
we | gt - et | e ) desgos L dop |y | essen
1 — — 1 |
I
Uso Uso de
Rucepciie, vaidecdnde LU ScKEx Il 2 3 " | validacion ds datos por el area aldaci do dalos por el drea 1 Acs
1 |solictudy evaluacién téerica.  fraudulentas i P bzl il P
2 24 Apri . i | 1 2 I.:;H,l-ﬁmymwmn mﬂ;nm&nymmvaudm 1 v
| v § [
3 ‘Formlhzmyomm 31 Omisién o error en el registro. 1 2 'w"";m""w'“"“ R'm"‘"ym-‘;”":“www. | 1 Acwier
| | ! | ,
4 Regisio y archivo. 4.1 Documentacién extraviada. 2 5 r...# GE M acke b ';..__ - | 4 ‘ 4 \7 ‘ Compertr
SNt
Fm Rovisado por: [ Aprobado por: \
—
Jossy Mely Sevila Mora Gladys Noheml Avilez Tomé
Aodfer Admindirve Directora de Administracién y Finenzas T A
Suyepa del Mar Andno Ordonez ;
Modomizacn
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OCURADURIA GENE DI UBLIC
o R NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR
N Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22 Instructivo para
PROPOSITO: - X
la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:
M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Subdireccidén de Bienes Nacionales

Denominacién del Proceso: Reasignacion de Bienes

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X El proceso contempla puntos de control especificos para
orientadas al Control Interno y anticorrupciéon? garantizar su correcta ejecucién y prevenir irregularidades.
) o : ; o La ejecucion del proceso es competencia exclusiva de la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) : : h ; o

. R X Subgerencia de Bienes Nacionales, sin delegaciéon a otras
orientadas a la Descentralizacién? "

areas.

¢ La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X El proceso se desarrolla de manera interna, sin mecanismos
orientadas a la Participacién Ciudadana? de intervencion o consulta ciudadana.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Todos los movimientos de inventario se registran y publican
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? mensualmente en el Portal Unico de Transparencia.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La documentacion generada se archiva y custodia conforme a
orientadas al Archivo Documental? las competencias establecidas por las partes involucradas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Las actividades estan definidas en el POA y orientadas al

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

cumplimiento de los objetivos del PEI institucional.
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14. Anexos

14.1. M-PGR-XXX-00X-202X

MEMORANDUM PGR-XXX-00X-202X
Tegucigalpa M.D.C. XX de enerc de 202X

PARA: Nombre
Cargo
C.c.: Nombre
Cargo
DE: Nombre
Cargo

ASUNTO:

O Edificio PGR Residencial El Trapiche, Tegucigalpa MDC
© Tel: 2235-2022 / 2235-2025 / 2235-2049 / 2235-2050
) www.pgr.gob.hn
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14.2. Dictamen Técnico de Subdireccién de Infotecnologia

NE

{
| DICTAMEN TECNICO
DATOS DEL EQUIPO:
No. | Descnpcion Marca Modelo Sene No. de Inventano
[ DEPENDENCIA ASIGNADO A:
DESCRIPCION DEL PROBLEMA:
REVISION 7 DIAGNOSTICO
[ RESPONSABLE: FIRMA
Nombre:
Fecha:
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14.3. Dictamen Técnico de Subdireccion de Servicios Generales

*u* |PGR
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DICTAMEN TECNICO

TECNICO

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
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14.5. Acta de descargo de la DNBE
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha

Version

Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Registrar de manera oportuna las adquisiciones institucionales y asignarlas a los usuarios
responsables, asegurando su utilizacion eficiente y productiva conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la entrega del bien adquirido por la Subdireccion de Compras y Suministros
a la Subdireccion de Bienes Nacionales, y finaliza con la documentacion y formalizacion de la
entrega al responsable designado, garantizando su uso eficiente y productivo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales
6 Acuerdo Ejecutivo 226-2017 ggglar_n’ento dfa Organizgcién y Funcionamiento de la

ireccion Nacional de Bienes del Estado.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Administracion de bienes

Debera realizarse conforme a los principios de eficiencia, transparencia y racionalidad
del uso del patrimonio estatal, establecidos en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la DNBE.

Las actuaciones relacionadas con el registro, control, asignacion, custodia,
conservacion, traslado y disposicion de bienes deberan ejecutarse exclusivamente
conforme a la normativa vigente, incluyendo leyes, reglamentos, manuales y
resoluciones institucionales.

Todo bien sujeto a administracién debera estar debidamente registrado y actualizado en
el SIAF1, libros contables de la institucion, inventario general institucional de bienes para
asegurar la integridad y confiabilidad de la informacion.
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4.2. Registro y actualizacion de bienes

Todo bien nuevo, reasignado, trasladado o dado de baja debera ser registrado en los
sistemas correspondientes dentro de los plazos establecidos.

Cualquier variacion en el estado fisico, ubicacién, valor o condicion del bien debera ser
actualizada oportunamente en el inventario institucional.

4.3. Asignacion y custodia de bienes

Ningun bien podra asignarse sin la autorizacion correspondiente y sin la elaboracion de
los documentos establecidos por la Subdireccion de Bienes Nacionales y la DNBE.

El responsable custodio debera firmar los documentos de entrega, mantener el bien en
condiciones adecuadas y reportar cualquier anomalia.

4.4. Traslados internos y externos de bienes

Todo traslado de bienes requerira autorizacién previa, registro documental y
actualizacion del inventario.

La Subdireccién verificara que los bienes trasladados cumplan con las condiciones
necesarias para su uso o resguardo.

4.5. Baja o disposicion final de bienes

La baja de bienes debera realizarse unicamente en los casos estipulados en la
normativa (inservibles, obsolescencia, pérdidas justificadas, entre otros) y siguiendo el
procedimiento oficial.

Toda baja debera comunicarse y documentarse conforme a las disposiciones del
Reglamento DNBE.

4.6. Coordinacion Interinstitucional

La Subdireccion debera coordinar con las dependencias y las oficinas regionales que
intervengan en la gestién de bienes, tales como Auditoria Interna, Direccidon de
Administracion y Finanzas, la Subdireccion de Compras y Suministros, entre otras que
correspondan y entidades externas cuando corresponda.

Toda gestion de transferencia, regularizacion registral o disposicion de bienes debera
coordinarse con las entidades competentes, incluyendo el Despacho del Procurador
General de la Republica y autoridades de la Direccion de Administracion y Finanzas
cuando aplique.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subdireccion

Nacional de Bienes Subdirector(a)

Es responsable de aprobar los reportes
consolidados y valida la informacion registrada
en los sistemas oficiales.

Toma decisiones y coordina acciones ante
inconsistencias o diferencias encontradas en el
inventario y sus respectivas fichas de asignacion
0 descargo.

Auxiliar Administrativo,
Oficial Administrativo y
Asistente Administrativo

Subdireccion
Nacional de Bienes

Brinda apoyo operativo en la recepcion y
revision de los bienes adquiridos y elaborar las
respectivas fichas de asignacion.

Registra y actualiza la informacién en los
controles institucionales conforme a los formatos
establecidos y en el SIAFI.

Gestiona el archivo, envio y seguimiento del
expediente final del proceso de inventario.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Orden de Compra

Direccion de
Administracion y
Finanzas

5 anos

N/A Facturas

Direccion de
Administracion y
Finanzas

5 anos

N/A Copia de la garantia del bien

Subdireccion de
Comparas y
Suministros

5 afos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Acta de asignacion del nuevo bien .Subd|reCC|.on de Indefinido
registrado Bienes Nacionales
F-SDBN-004 Libro de Compras Subdireccion de Indefinido
Bienes Nacionales
F-SDBN-005 Acta de asignacion de bien de ISubdirecci.on de Indefinido
consumo Bienes Nacionales




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

PR-SDBN-004 Recepcion y Asignacion de Nuevos Bienes PGR

Versién 1.0 Fecha: 04 de noviembre 2025 114 de 185

. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Acuerdo Ejecutivo: Es una resoluciéon emitida por el Presidente(a) de la Republica o por una
Secretaria de Estado, mediante la cual se formaliza una decisién administrativa de interés
publico. Tiene fuerza legal dentro del ambito de la administracion publica. (Ley General de la
Administracion Publica)

Administracion Publica: Conjunto de ¢rganos, entidades y funcionarios que ejercen
funciones administrativas del Estado, tanto en su forma centralizada como descentralizada,
con el fin de satisfacer necesidades colectivas. (Ley General de la Administracién Publica)

Archivar: Accion de conservar y organizar documentos oficiales en un sistema fisico o digital,
con el propdsito de garantizar su disponibilidad, integridad y trazabilidad para futuras consultas
o auditorias.

Analisis: Un analisis es un proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste
normalmente en la observacién, la comprension y la obtencién de conclusiones légicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencién o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espafiola, 2025)

Bien de Consumo: Es un producto o servicio destinado a satisfacer de manera directa e
inmediata una necesidad humana, sin intervenir en procesos productivos posteriores. Se trata
de bienes finales que llegan al consumidor al término de la cadena productiva. (Concepto.de,
s.f.)

Bien Inmueble: Todo aquel bien que no puede trasladarse sin alterar su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones adheridas al suelo. (Codigo Civil de Honduras)

Bien Mueble: Es aquel que puede trasladarse de un lugar a otro sin perder su integridad o
modificar su esencia. Juridicamente, comprende todos los objetos susceptibles de apropiacion
que pueden transportarse y no estan adheridos de forma permanente a un inmueble.
(Conceptos Juridicos., s.f.)

Certificacion: Es un documento oficial mediante el cual una autoridad o entidad competente
acredita la veracidad de hechos, actos o acuerdos que constan en un expediente, o valida
formalmente que una persona, proceso, producto u organizacion cumple con determinados
requisitos, condiciones o estandares establecidos. Este documento sirve como constancia
valida ante terceros y tiene efectos administrativos o legales. (Diccionario panhispanico del
espanol juridico, 2025)
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Comision de Técnica: Organo colegiado encargado de coordinar, supervisar y validar los
procesos de bienes estatales, garantizando su legalidad, transparencia y objetividad.

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinion fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informaciéon con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Dominio Publico: Conjunto de bienes que pertenecen al Estado y estan destinados al uso
publico o al servicio de la administracion, como calles, plazas, rios y edificios publicos. (Ley de
Municipalidades)

Emitir Resolucidon: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decision formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espafola, 2025)

Estado: Es una organizacién politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacion. (Heller, 2003)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Informe de Inspeccion: Documento técnico que detalla los hallazgos obtenidos durante la
visita fisica a un bien inmueble, incluyendo su estado, uso, entorno y observaciones relevantes
para el avaluo.

Instituciones Bancarias: Entidades financieras autorizadas por el Estado para realizar
operaciones de crédito, ahorro e inversion. En el contexto de avallos, proporcionan referencias
de valor de mercado.

Instituto de la Propiedad: Entidad estatal responsable del registro de la propiedad inmueble,
catastro y cartografia nacional. Garantiza la seguridad juridica sobre la tenencia y transmision
de bienes inmuebles.

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)
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Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactian con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinion Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)

Peticion: Solicitud formal que una persona o grupo presenta ante una autoridad para obtener
un derecho, beneficio o resolucion. (Zagrebelsky, 2005)

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espaniola, 2025)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Reporte: Documento o comunicacién que informa sobre el estado, situacion o resultado de
una actividad, investigaciéon o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espanfiola, 2025)

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decision formal sobre un
asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

Reunion: Encuentro formal entre funcionarios o técnicos para coordinar, analizar o tomar
decisiones sobre asuntos administrativos, como la validacién de un avaluo.

Solicitud: Peticion formal que una persona presenta ante una autoridad o institucién para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espariola, 2025)

Valor Comercial: Estimacion del precio que un bien inmueble podria alcanzar en el mercado
libre, considerando su ubicacion, estado, demanda y condiciones econdmicas actuales.

Verificar: Accion de comprobar la veracidad, exactitud o legalidad de una informacion,
documento o condicidn fisica, mediante revision directa o consulta a fuentes oficiales.
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8.2. Siglas

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
DNBE: Direccién Nacional de Bienes del Estado.
IP: Instituto de la Propiedad

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SDBN: Subdireccién de Bienes Nacionales.
SDCS: Subdireccion de Comparas y Suministros.
SDIT: Subdireccion de Infotecnologia.

SDSG: Subdireccion de Servicios Generales.
TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

UAI: Unidad de Auditoria Interna.

UCI: Unidad de Control Interno.

UTI: Unidad de Transparencia Institucional.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

. Descripcién del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

9.1. Recibir el nuevo bien adquirido con toda la documentacion soporte (copia de la solicitud
de compra, especificaciones del bien, orden de compra y factura, copia de la garantia del
bien y oficio de DNBN de autorizacion del nuevo bien). Esta recepcién permite contar con
la documentacién completa que respalda legal y administrativamente la adquisicion del

bien.

9.2. Revisar la documentacién respaldo de la adquisicion, garantiza que la compra se
encuentre debidamente autorizada y cumpla con los requisitos administrativos

establecidos.

9.3. Identificar al responsable del bien, permite definir la persona que asumira la custodia y

responsabilidad directa del bien asignado.
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9.4. Verificar si esta establecido a quién se entregara el bien en la documentacion respaldo,
asegura coherencia entre la documentacion de compra y la asignacion del bien.

9.5. Realizar una inspeccion fisica del nuevo bien. La inspeccion fisica permite constatar el
estado real del bien previo a su ingreso al libro de compras (F-SDBN-004) institucional.

9.6. Verificar sus caracteristicas fisicas coinciden con las descritas en la documentacion
respaldo y el bien se encuentra sin desperfectos. Esta validacion confirma que el bien
entregado corresponde exactamente a lo adquirido y se encuentra en condiciones
Optimas.

9.7. ; Cumple con las caracteristicas de la compra el bien?

e Si, continua con el proceso

e No, no es recibido y se notifica a la SDCS para el cambio del bien.

Determina la aceptacion o rechazo del bien conforme a las condiciones contractuales.
9.8. Sellar de recibida la documentacion. El sellado deja constancia formal de la recepcion de
la documentacién de respaldo.

Auxiliar Administrativo y Oficial Administrativo

9.9. Verificar si es un bien mueble.

e Si, continua con el proceso

¢ No, se tipifica como bien de consumo y se agrega a la base de datos y se entrega el
acta de asignacion al responsable (F-SDBN-005).

Esta verificacion permite clasificar correctamente el bien segun su naturaleza patrimonial.

9.10. Asignar un numero de inventario al bien de uso. Se logra la identificaciéon unica del bien
dentro del inventario institucional.

9.11. Etiquetar el bien fisico con el inventario asignado. La etiqueta facilita la identificacion

fisica y el control del bien en las dependencias.

9.12. Registrar los datos de facturacion y caracteristicas del bien en el libro de compras
(FSDBN-004) de la SDBN, asegura la trazabilidad financiera y administrativa del bien
adquirido.

9.13. Ingresar la informacion en el registro de la base de datos del inventario general. La
inclusion en la base de datos permite el control centralizado del inventario institucional.

9.14. Compartir la informacion con el/la encargado(a) del ingreso de bienes al SIAFI. Esta
accion permite la coordinacion entre dependencias para el registro contable del bien.

Oficial Administrativo

9.15. Verificar si se logra identificar el bien dentro de la catalogacién existente en el SIAFI.
e Si, continua con el proceso
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¢ No, se solicita la catalogacién del bien en la DNBE.
Esta verificacion garantiza que el bien pueda ser registrado conforme a la clasificacion del bien.

9.16. Registrar el bien dentro de la plataforma SIAFI, formaliza el ingreso del bien al
subsistema de la DNBE.

9.17. Esperar aprobacion del ingreso realizado a la plataforma SIAFI. Esta espera asegura
que el registro cuente con validacion previa antes de su utilizacion oficial.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.18. Revisar la informacién de los bienes ingresada al SIAFI. La revision permite verificar la
coherencia entre la informacion administrativa y contable registrada.

9.19. Verificar si la informacioén fue ingresada correctamente.
e Si, continua con el proceso
¢ No, se devuelve al auxiliar administrativo para corregir.
Esta validacion asegura la exactitud de los datos registrados en el sistema.

9.20. Aprobar el ingreso de los bienes al SIAFI, autoriza formalmente la incorporacion
definitiva del bien al inventario institucional.

Oficial Administrativo

9.21. Elaborar acta de asignacion digital al responsable, documenta formalmente la
asignacion del bien al responsable designado.

9.22. Imprimir dos (02) copias del acta elaborada, permite contar con respaldos fisicos para
firmay archivo.

9.23. Entregar la ficha (Formato DBNE) al designado para hacer la entrega del bien al
responsable. Esta entrega coordina la asignacion fisica del bien con la documentacion
correspondiente.

Auxiliar Administrativo

9.24. Firmar la ficha de asignacion en el apartado "representante de levantar el inventario”.
La firma certifica la correcta ejecucion de la asignacion e identificacion del bien.

9.25. Entregar la ficha al Subdirector(a) de Bienes Nacionales, permite la validacién jerarquica
del acto administrativo.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.26. Firmar el acta de asignacion en el apartado "jefe de la ULAB", otorga validez
administrativa y autoriza la asignacion del bien.
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9.27. Entregar el acta al responsable de realizar la entrega del bien. Esta accién permite

continuar con la entrega fisica del bien al usuario final.

Auxiliar Administrativo

9.28.

9.29.

9.30.

9.31.

9.32.

9.33.

9.34.

Visitar la dependencia donde se entregara el bien, garantiza la entrega directa y
verificacion del destino del bien.
Entregar el acta de asignacién al responsable del bien, garantiza la entrega directa y
verificacion del destino del bien.

Solicitar la firma del responsable del bien en el apartado de "firma del responsable”. La
firma acredita la aceptacion y responsabilidad del bien asignado.

Entregar el acta de asignacion al responsable del bien, proporciona copia del documento
al custodio del bien.

Digitalizar el acta recibida. La digitalizacion permite la conservacion electrénica del
documento.

Entregar el acta al responsable de llevar el archivo fisico de expedientes. Esta accion
asegura el resguardo documental conforme a los lineamientos archivisticos.

Digitalizar y archivar el acta de asignacion en el expediente unico por empleado. El
archivo final garantiza la trazabilidad del bien y su respaldo ante auditorias futuras.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Bienes Nacionales
Proceso de Recepcion y Asignacion de Nuevos Bienes

No

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:

8]

1.1 Recibir el nuevo bien adquirido, copia de
la solicitud de compra, especificaciones del
bien, orden de compra y factura, copia de la
garantia del bien y oficio de DNBN de
autorizacion del nuevo bien.

1 dia

Garantizar que el bien adquirido
y su documentacion cumplan
con los requisitos establecidos
antes de su registro.

1.2 Revisar la documentacion respaldo de la
adquisicion.

1.3 Identificar al responsable del bien. 1 dia

1.4 Verificar si esta establecido a quién se
gara el bien en la i6
respaldo.

Inspeccion fisica y validacion.

Oficial Administrativo

Gl Auxiliar Administrativo

2.1 Realizar una inspeccion fisica del nuevo
bien.

2.2 Verificar su caracteristicas fisicas 1 dia
coinciden con las descritas en la
documentacion respaldo y el bien se
lencuentra sin desperfectos.

2.3 ;Cumple con las caracteristicas de la
compra el bien?

Si, continua con el proceso

No, no es recibido y se notifica a la SDCS
para el cambio del bien.

2.4 Sellar de recibida la documentacion.

Confirmar que el bien
corresponde a lo adquirido y se

encuentra en condiciones
Optimas.

1 dia

3.1 Verificar si es un bien mueble.

Si, continua con el proceso

No, se tipifica como bien de consumo y se
agrega a la base de datos y se entrega el
acta de on al

3.2 Asignar un numero de inventario al bien

mueble.
3.3 Etiquetar el bien fisico con el inventario

el bien al

asignado.




*
x),

wx [PGR
\(* L En

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

PR-SDBN-004

Recepcion y Asignacion de Nuevos Bienes

PGR

Versién 1.0

Fecha: 04 de noviembre 2025

121 de 185

*u*x PGR

) (*
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HONDURAS

No

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto Envio a:

conlail

e

completa y comrecta.

Registro en SIAFI.

Asegurar la correcta
incorporacion del bien en la
plataforma financiera oficial.

Formalizar la entrega del bien al

on del bien al

mediante acta oficial.

Archivo y custodia documental.

Garantizar la conservacion
fisica y digital del acta de
asignacion para control intemo.

Copia de la solicitud de
compra, especificaciones
del bien, orden de compra y
factura, copia de la garantia
del bien y oficio de DNBN de
autorizacion del nuevo bien.

3.4 Registrar los datos de facturacion y
caracteristicas del bien en el registro de
compras de la SDBN.

3.5 Ingresar la informacion en el registro de la
base de datos del inventario general.

3.6 Compartir la informacion con ella
lencargado(a) del ingreso de bienes al SIAFL.

2-5dias

omCTar
Auxiliar Administrativo

4.1 Verificar si se logra identificar el bien
dentro de la catalogacion existente en el
SIAFI.

Si, continua con el proceso

No, se solicita la catalogacion del bien en la
DNBE

15 min

4.2 Registrar el bien dentro de la plataforma
SIAFI.

20 min

4.3 Esperar aprobacion del ingreso realizado
a la plataforma SIAFI.

1dia

&bdimctq(a) de Bienes

4.4 Revisar la informacion de los bienes
i al SIAFI.
4.5 Verificar si la informacion fue ingresada

Si, continua con el proceso

al auxiliar

No, se para

|comegr.

4.6 Aprobar el ingreso de los bienes al SIAFI.

1dia

TeTTEnes
Nacionales

5.1 Elaborar acta de asignacion digital al
responsable.

5.2 Imprimir dos (02) copias del acta
elaborada.

5.3 Entregar la ficha al designado para hacer
la entrega del bien al responsable.

5.4 Firmar el acta de asignacion en el
apartado “representante de levantar el
inventario”.

5.5 Entregar el acta al Subdirector(a) de
Bienes Nacionales.

Auxiliar Administrativo

5.6 Firmar el acta de asignacion en el
apartado “jefe de la ULAB".

5.7 Entregar el acta de asignacion al
responsable del bien.

Subdirector(a) de Bienes
Nacionales

5.8 Visitar la dependencia donde se entregard|
el bien.

5.9 Entregar el acta de asignacion al
del bien.

5.10 Solicitar la fima del responsable del bien|
en el de "firma del

5.11 Entregar el acta de asignacion al
responsable del bien.

5-10 min

6.2 Digitalizar el acta recibida.

6.3 Entregar el acta al responsable de llevar
el archivo fisico de i

15 min

6.4 Archivar el acta de asignacion o descargo
en el expediente Gnico por empleado.

10 min

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Subdirector(a) de Bienes
Nacionales

Acta de
asignacion del

Auxiliar Administrativo
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Etapa 2: Inspeccién fisica y validacién.

Auxiliar Administrativo

2.3 ;Cumple con las
caracteristicas de la
compra el bien?

2.2 Verificar su
caracteristicas fisicas
coinciden con
documentacion respaldo.

2.1 Realizar una
inspeccion fisica del
nuevo bien.

24 Sellar de
recibida la
documentacion.

Si, continua con
el proceso

Inicio Fin

No, no es recibido y se
notifica a la SDCS para el
cambio del bien

Fin
o=
=
a 3.1 Verificar si es
= 109 un bien mueble
e |28 3.6 Compartir la
® O i 3.2 Asignar un numero 3.3 Etiquetar el bien 3.4 Registrar los datos de 3.5 Ingresar la informacion en informacién con el/la
=8 Si, continua con 2 s il ¢
T2 | de inventario al bien fisico con el facturacion y el registro de la base de encargado(a) del
E ; Sipraces0 mueble. inventario asignado. caracteristicas del bien datos del inventario general ingreso de bienes al
SIAFI
B g g Inicio 2-5 dias
o =8
'S =
53
-2 E
No, se tipifica como bien

Etapa 3:

de consumo y se agrega
a la base de datos
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Etapa 4: Registro en SIAFI
Subdirector(a) de Bienes Nacionales

45 Verificar si la

informacion fue
ingresada

correctamente.

4.1 Verificar si se logra
identificar el bien dentro de la
catalogo existente en el SIAFI,
4.4 Revisar |a informacion

de los de los bienes

ingresada al SIAF!

4.3 Esperar aprobacion
del ingreso realizado al

4.2 Registrar el bien
dentro de la
plataforma SIAFI.

Si, continua con
el proceso

Inicio

No, se solicita la

catalogacion del bien
en la DNBE

Fin

SIAFL

e
46 Aprobar el
ingreso de los
bienes al SIAFI,

Si, continua con el
proceso

No, se devuelve al
auiliar
administrativo para
corregir.

Fin

Fin

Etapa 5: Asignacion del bien al responsable

Inicio

Oficial Administrativo

5.3 Entregar la ficha al
designado cars hacer |2
entrega del bien al
responsable

52 Imprinnr dos (02)
copias del acta
elaborada

5.1 Elabarar actz de
gracion digial af
responsabe.

irector(a)
Nacionales

asignacion al
responsable de bier

asicnacian n el apartado
el de 2 ULAB

°
E
® 50 Yisitar la 58 Entreger el acta de
= ) parilenls ooe ey "
= et e Subdiractorls) de se ertregara el bien responsable del bier, Bien responsable del bien.
£ Sinacion Biares Nacionales
5 Fin
E
g
3
<
3
2
2
& g
= 56 Firmar ¢l acta de 57 Enregar el acta de
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Auxiliar Administrativo

Etapa 6: Archivo y custodia documental.

Inicio

6.2 Digitalizar el
acta recibida.

6.4 Archivar el acta
de asignacion o
descargo

6.3 Entregar el acta
al responsable de
lleva
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11. Gestion del Riesgo

|Focha: 04 e noviemive de

|
| GENERAL DE LA REPOBLICA
B . Fommiaro 27 POR
l MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
e == T Recepcidny asignacidn de nuUavos bienas o — e = =
L SUBPROCESO: e mecepciony asgnackn e nuevos dienes
| OBJETIVO: Rogistrar de op: a3 a0 y asignarias a los usuarios responsables, asegurando su ulizacion eficients y produciive conforme @ ias nomas y procedimientos establecidos
T T T
\ st | Riosgo Rosidual
— hns e Zona de
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ontidad Rissgo Final
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= - 1 —_— b . = z i ML | o e !
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR
P . Facilitar la valoracion y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22 Instructivo para la
PROPOSITO: . .
gestion de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5) A A

Alta (4) M A

Moderada (3) M

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Subdireccidon de Bienes Nacionales

Denominacion del Proceso: Recepcién y Asi

gnacion de Nuevos Bienes

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X El proceso contempla puntos de control especificos para
orientadas al Control Interno y anticorrupcién? garantizar su correcta ejecucion y prevenir irregularidades.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La ejecucion del proceso es competencia exclusiva de la
orientadas a la Descentralizacién? Subgerencia de Bienes Nacionales.
¢ La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) X No se prevé participacion ciudadana en ninguna etapa del
orientadas a la Patrticipacién Ciudadana? proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Todos los movimientos de inventario se registran y se publican
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? mensualmente en el Portal Unico de Transparencia.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La documentacién generada en el proceso se archiva y
orientadas al Archivo Documental? custodia conforme a las competencias establecidas.
¢ La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Las actividades estan alineadas al POA, contribuyendo al

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

cumplimiento de los indicadores del PEI institucional.
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14. Anexos
14.1. Acta de asignacion de la DNBE.
g : ’_‘/\ reccién Naclonal de
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14.2. F-SDBN-004-Libro de Compras

* ok PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA e
Procuraduria ‘zg i
*m =Ly SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES &8

K
HONDURAS
F-SDBN-004 Smima it

LIBRO DE COMPRAS

vio Fecha:25 de octubre de 2025

i
:
i
§
i
!
I

No de Oficio de
Numero Fecha Fechade | Ordende | o | inventario | Descripcion | Serie Color | Oficina | Piso | Proveedor
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14.3. F-SDBN-005-Acta de asignacién de bienes de consumo

'\ PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

N SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES
F-SDBN-005 ACTA DE ENTREGA PGR
Version 1.0 Fecha: 25 de octubre 2025 1de1

ACTA DE ENTREGA XX-SDBN-2025

En la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central a los XXX dias de mes del 202X, en las instalaciones de las oficinas de la Procuraduria General de la
Republica; él suscrito Subdirector de Bienes Nacionales procede a hacer entrega.

N. Descripcion del Bien. Valor Total (L)
1

3

JENSSY ROXANA SIERRA MENDEZ
Subdirectora de Bienes Nacionales Asistente Administrativo
RESPONSABLE
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento ==
= g
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha “%}_
Suyapa del Mar ] Unidad de 19 de noviembre g
Andino Ordéfiez | “€fa de Unidad Modernizacion de 2025 OOE L\ §
- a.
Revisién del Documento aour
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eduardo Antonio Auxiliar Subdirecciéon de 20 de noviembre
Fajardo Administrativo Bienes Nacionales de 2025
José Luis Flores Oficial Subdireccién de 20de noviembre
Chavez Administrativo Bienes Nacionales de 2025
Jenssy Roxana - Subdireccion de 20 de noviembre
Sierra Méndez Subdirectora Bienes Nacionales de 2025
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha / §
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1. Objetivo del Procedimiento

Depurar el inventario general y el registro en SIAFI, eliminando los bienes que, por su estado, han
dejado de ser funcionales o productivos para la institucion.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la identificacion de mobiliario en mal estado que ha dejado de ser funcional
para la instituciéon y concluye con la baja definitiva de dichos bienes en el inventario general PGR,
registros contables PGR y en SIAFI, formalizada mediante la resolucién de descargo emitida por

la DNBE.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales
6 Acuerdo Ejecutivo 226-2017 ggglamento d_e Organizgcic')n y Funcionamiento de la

ireccion Nacional de Bienes del Estado.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Administracion de bienes

Debera realizarse conforme a los principios de eficiencia, transparencia y racionalidad
del uso del patrimonio estatal, establecidos en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la DNBE.

Las actuaciones relacionadas con el registro, control, asignacion, custodia,
conservacioén, traslado y disposicion de bienes deberan ejecutarse exclusivamente
conforme a la normativa vigente, incluyendo leyes, reglamentos, manuales y
resoluciones institucionales.

Todo bien sujeto a administracion debera estar debidamente registrado y actualizado en
el SIAFI, libros contables de la institucion, inventario general institucional de bienes para
asegurar la integridad y confiabilidad de la informacion.
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4.2. Registro y actualizacion de bienes

Todo bien nuevo, reasignado, trasladado o dado de baja debera ser registrado en los
sistemas correspondientes dentro de los plazos establecidos.

Cualquier variacion en el estado fisico, ubicacién, valor o condicion del bien debera ser
actualizada oportunamente en el inventario institucional.

4.3. Asignacion y custodia de bienes

Ningun bien podra asignarse sin la autorizacion correspondiente y sin la elaboracion de
los documentos establecidos por la Subdireccion de Bienes Nacionales y la DNBE.

El responsable custodio debera firmar los documentos de entrega, mantener el bien en
condiciones adecuadas y reportar cualquier anomalia.

4.4. Traslados internos y externos de bienes

Todo traslado de bienes requerira autorizacién previa, registro documental y
actualizacion del inventario.

La Subdireccién verificara que los bienes trasladados cumplan con las condiciones
necesarias para su uso o resguardo.

4.5. Baja o disposicion final de bienes

La baja de bienes debera realizarse unicamente en los casos estipulados en la
normativa (inservibles, obsolescencia, pérdidas justificadas, entre otros) y siguiendo el
procedimiento oficial.

Toda baja debera comunicarse y documentarse conforme a las disposiciones del
Reglamento DNBE.

4.6. Coordinacion Interinstitucional

La Subdireccion debera coordinar con las dependencias y las oficinas regionales que
intervengan en la gestién de bienes, tales como Auditoria Interna, Direccidon de
Administracion y Finanzas, la Subdireccion de Compras y Suministros, entre otras que
correspondan y entidades externas cuando corresponda.

Toda gestion de transferencia, regularizacion registral o disposicion de bienes debera
coordinarse con las entidades competentes, incluyendo el Despacho del Procurador
General de la Republica y autoridades de la Direccion de Administracion y Finanzas
cuando aplique.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Es responsable de aprobar los reportes

Subdireccion
Nacional de Bienes

Subdirector(a)

consolidados y valida la informacion registrada
en los sistemas oficiales.

Toma decisiones y coordina acciones ante
inconsistencias o diferencias encontradas en el
inventario y sus respectivas fichas de asignacion
0 descargo.

Subdireccion
Nacional de Bienes

Auxiliar Administrativo,
Oficial Administrativo y
Asistente Administrativo

Brinda apoyo operativo en el levantamiento
fisico de los bienes y elaborar las respectivas
fichas de descargo.

Registra y actualiza la informacién en los
controles institucionales conforme a los formatos
establecidos y en el SIAFI.

Gestiona el archivo, envio y seguimiento del
expediente final del proceso de inventario.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
M-PGR-XXX- Memorandum de solicitud Dependencias PGR Indefinido
00X-202X P
N/A Correo electrénico de solicitud Dependencias PGR Indefinido
Direccién de
O-PGR-DAF- - o e -
00X-202X Oficio Adm|p|stra0|on y 5 afos
Finanzas
N/A Expediente para solicitud de Subdireccién de 5 afios
descargo en la DNBE Bienes Nacionales
N/A Dictamen Técnico Subdireccion .de 5 afos
Infotecnologia
N/A Dictamen Técnico Supdweccmn de 5 afos
Servicios Generales

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
DNBE-XX-00X- - . Subdireccién de "
202X Oficio de aprobacion de la DNBE Bienes Nacionales 5 afos
DNBE-DE-00X- Resolucién DNBN definitiva de Subdireccion de ~
; ) 5 afos
202X descargo Bienes Nacionales
F-SDBN-003 Reporte de agtg_de descargo ISubd|reCC|.on de Indefinido
definitivo Bienes Nacionales
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. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Acuerdo Ejecutivo: Es una resolucion emitida por el Presidente(a) de la Republica o por una
Secretaria de Estado, mediante la cual se formaliza una decision administrativa de interés
publico. Tiene fuerza legal dentro del ambito de la administracion publica. (Ley General de la
Administracion Publica)

Administracion Publica: Conjunto de ¢rganos, entidades y funcionarios que ejercen
funciones administrativas del Estado, tanto en su forma centralizada como descentralizada,
con el fin de satisfacer necesidades colectivas. (Ley General de la Administracién Publica)

Archivar: Accion de conservar y organizar documentos oficiales en un sistema fisico o digital,
con el propdsito de garantizar su disponibilidad, integridad y trazabilidad para futuras consultas
o auditorias.

Analisis: Un analisis es un proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste
normalmente en la observacién, la comprension y la obtencidon de conclusiones logicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencién o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espafiola, 2025)

Bien de Consumo: Es un producto o servicio destinado a satisfacer de manera directa e
inmediata una necesidad humana, sin intervenir en procesos productivos posteriores. Se trata
de bienes finales que llegan al consumidor al término de la cadena productiva. (Concepto.de,
s.f.)

Bien Inmueble: Todo aquel bien que no puede trasladarse sin alterar su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones adheridas al suelo. (Codigo Civil de Honduras)

Bien Mueble: Es aquel que puede trasladarse de un lugar a otro sin perder su integridad o
modificar su esencia. Juridicamente, comprende todos los objetos susceptibles de apropiacion
que pueden transportarse y no estan adheridos de forma permanente a un inmueble.
(Conceptos Juridicos., s.f.)

Certificacion: Es un documento oficial mediante el cual una autoridad o entidad competente
acredita la veracidad de hechos, actos o acuerdos que constan en un expediente, o valida
formalmente que una persona, proceso, producto u organizacion cumple con determinados
requisitos, condiciones o estandares establecidos. Este documento sirve como constancia
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valida ante terceros y tiene efectos administrativos o legales. (Diccionario panhispanico del
espanol juridico, 2025)

Comisién de Técnica: Organo colegiado encargado de coordinar, supervisar y validar los
procesos de bienes estatales, garantizando su legalidad, transparencia y objetividad.

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinion fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informaciéon con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Dominio Publico: Conjunto de bienes que pertenecen al Estado y estan destinados al uso
publico o al servicio de la administracion, como calles, plazas, rios y edificios publicos. (Ley de
Municipalidades)

Emitir Resolucion: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decision formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Estado: Es una organizacion politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacion. (Heller, 2003)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Informe de Inspeccion: Documento técnico que detalla los hallazgos obtenidos durante la
visita fisica a un bien inmueble, incluyendo su estado, uso, entorno y observaciones relevantes
para el avaluo.

Instituciones Bancarias: Entidades financieras autorizadas por el Estado para realizar
operaciones de crédito, ahorro e inversion. En el contexto de avallos, proporcionan referencias
de valor de mercado.

Instituto de la Propiedad: Entidad estatal responsable del registro de la propiedad inmueble,
catastro y cartografia nacional. Garantiza la seguridad juridica sobre la tenencia y transmision
de bienes inmuebles.

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)
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Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactuan con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinion Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)

Peticion: Solicitud formal que una persona o grupo presenta ante una autoridad para obtener
un derecho, beneficio o resolucion. (Zagrebelsky, 2005)

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espafiola, 2025)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Reporte: Documento o comunicacién que informa sobre el estado, situacién o resultado de
una actividad, investigacion o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espafiola, 2025)

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decisién formal sobre un
asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

Reunién: Encuentro formal entre funcionarios o técnicos para coordinar, analizar o tomar
decisiones sobre asuntos administrativos, como la validacién de un avaluo.

Solicitud: Peticion formal que una persona presenta ante una autoridad o institucién para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espafiola, 2025)

Valor Comercial: Estimacion del precio que un bien inmueble podria alcanzar en el mercado
libre, considerando su ubicacion, estado, demanda y condiciones econdmicas actuales.

Verificar: Accion de comprobar la veracidad, exactitud o legalidad de una informacion,
documento o condicidn fisica, mediante revisiéon directa o consulta a fuentes oficiales.
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8.2. Siglas

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
DNBE: Direccién Nacional de Bienes del Estado.
IP: Instituto de la Propiedad

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SDBN: Subdireccién de Bienes Nacionales.
SDCS: Subdireccion de Comparas y Suministros.
SDIT: Subdireccion de Infotecnologia.

SDSG: Subdireccion de Servicios Generales.
TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

UAI: Unidad de Auditoria Interna.

UCI: Unidad de Control Interno.

UTI: Unidad de Transparencia Institucional.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

. Descripcién del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

9.1. Verificacion de los bienes para descargo en la bodega de la SDBN. Esta verificacion
permite identificar fisicamente los bienes susceptibles de descargo y confirmar su

ubicacion en la bodega institucional.

Auxiliar Administrativo, Asistente Administrativo y Oficial Administrativo

9.2. Clasificar el bien en mal estado segun su tipo, facilita el ordenamiento técnico de los bienes

conforme a su naturaleza y condicion fisica.

9.3. Elaborar listado de bienes en mal estado segun su tipo, consolida la informacion necesaria

para la gestién administrativa y contable del descargo.
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9.4. Compartir el listado con el responsable (F-SDBN-002) del perfil 1555 en el SIAFI. Esta
accion permite la validacion y preparacion del registro del descargo en el sistema
financiero.

Asistente Administrativo y Oficial Administrativo

9.5. Ingresar al SIAFI mediante usuario y clave autorizada, garantiza que las operaciones se
realicen por personal debidamente autorizado.

9.6. Ingresar a la opcién de descargo del bien mueble, habilita el médulo especifico para la
gestion del descargo dentro del sistema.

9.7. Elaborar listado de bienes a descargar en el SIAFI mediante el nimero de fichas
previamente identificadas en el listado de bienes en mal estado, habilita el médulo
especifico para la gestion del descargo dentro del sistema.

9.8. Reallizar solicitud de descargo mediante perfil de usuario SIAFI 1311. La solicitud formaliza
el inicio del tramite de descargo ante las instancias competentes.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.9. Verificar si el mobiliario requiere agregar el dictamen técnico para el descargo. Esta
verificacion determina la necesidad de respaldo técnico previo al descargo definitivo.

9.10. Firmar dictamen técnico (Formato DNBE) en el apartado correspondiente, valida el
criterio técnico que sustenta el proceso de descargo.

9.11. Solicitar la firma en el dictamen técnico al perito competente. Esta accion asegura que
el dictamen cuente con aval especializado.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales, Asistente Administrativo y Oficial Administrativo

9.12. Genera reporte SIAFI de bienes a descargar mediante el perfil de usuario SIAFI 1455.
El reporte consolida oficialmente los bienes propuestos para descargo en el sistema.

9.13. Adjuntar dictamen técnico o nota aclaratoria al oficio, segun corresponda y el reporte de
SIAFI de bienes a descargar. La documentacién adjunta respalda legal y técnicamente
el tramite ante instancias superiores.

Procurador General de la Republica y Director de Administraciéon y Finanzas

9.14. Revisar y firmar el reporte de descargo generado por el SIAFI, autoriza
institucionalmente la continuidad del proceso de descargo.
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Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.15. Elaborar oficio (O-PGR-DAF-00X-202X) dirigido al Director(a) Nacional de Bienes del
Estado. El oficio comunica formalmente la solicitud de descargo a la autoridad
competente.

9.16. Enviar oficio al Director(a) de Administracién y Finanzas, permite la revision y validacion
administrativa previa.

DAF

9.17. (El oficio necesita correcciones u observaciones?
e Si, enviar oficio a la SDBN para corregir.

¢ No, firmar oficio y entregarlo a SDBN.
Esta revision garantiza que la solicitud cumpla con los requisitos formales establecidos.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.18. Enviar expediente a la DNBE, remite formalmente la solicitud de descargo a la autoridad
rectora de bienes del Estado.

9.19. Esperar la respuesta de la DNBE, permite la resolucion del tramite conforme a los plazos
institucionales.

DAF

9.20. Recibir oficio de respuesta por parte de la DNBE. La recepcion notifica oficialmente la
resolucién emitida sobre el descargo solicitado.

Asistente Administrativo y Oficial Administrativo

9.21. Coordinar con la DNBE la realizacion del descargo, asegura que el descargo se ejecute
conforme a lo autorizado.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales, Asistente Administrativo y Oficial Administrativo

9.22. Arribar a la bodega de la SDBN donde se encuentran los bienes a descargar. La
presencia conjunta permite la ejecucion supervisada del descargo fisico.

Asistente Administrativo y Oficial Administrativo

9.23. Realizar inspeccion fisica y documental de los bienes a descargar.
9.24. Verificar si existen discrepancias entre los bienes fisicos y las caracteristicas que
muestra la documentacion.
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9.25. Trasladar los bienes al punto adecuado para descargarlos, facilita la ejecucion segura 'y
ordenada del descargo.
9.26. Realizar el descargo fisico de los bienes, materializa la baja definitiva de los bienes.

Director(a) de Administracion y Finanzas

9.27. Solicitar al funcionario con el perfil SIAFI 1313 la elaboracion del listado de personas
que conformaran la comision para el descargo, formaliza la integracion de la comision
responsable del acto.

9.28. Verificar si se aprueba o deniega la comision presentada, valida la legalidad vy
conformacién de la comision.

9.29. Compartir la informaciéon con el/la Subdirector(a) de Bienes Nacionales para la
elaboracién del acta de descargo. La comunicacion permite la preparacion del acta
correspondiente.

Director(a) de Administracion y Finanzas, Subdirector(a) de Bienes Nacionales y la
DNBE

9.30. Firma del acta de descargo por parte de la comision técnica e involucrados, esto
formaliza legalmente el acto de descargo.

9.31. Entregar una copia original del acta de descargo al Subdirector (a) de Bienes
Nacionales, asegura la custodia documental del proceso.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.32. Solicitar al usuario con perfil SIAFI 1313 el ingreso de la informacion del acta de
descargo al SIAFI. Esta solicitud permite la actualizacion del descargo.

9.33. Esperar Resolucion de descargo emitida por la DNBE. La resolucion confirma la
autorizacion definitiva del descargo.

9.34. Recibir Resolucion de descargo. La recepcion deja constancia formal de la autorizacion
emitida.

9.35. Crear dos (02) copias del expediente relativo al proceso de descargo, garantizan
respaldo documental para control y fiscalizacion.

9.36. Compartir la copia de un expediente con la Unidad de Auditoria Interna y la segunda
copia con la Direccion de Administracion y Finanzas. Esta entrega fortalece la
transparencia y el control interno.

9.37. Archivar el expediente original del descargo. El archivo asegura la conservacion del
documento conforme a normativa archivistica.

9.38. Compartir informacion con el responsable del manejo del inventario general interno. Esta
comunicacion permite la actualizacion del inventario institucional.
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Asistente Administrativo y Oficial Administrativo

9.39. Verificar la baja de los bienes mediante usuario SIAFI 1454, confirma que el descargo
fue reflejado correctamente en el sistema.

9.40.

permite la trazabilidad de los bienes dados de baja.

9.41.

correcta afectacion contable del descargo.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales

Proceso de Descargo Definitivo de Bienes.

Ingresar el listado de bienes descargados al inventario histoérico de bienes descargados,

Enviar la resolucién de la DNBE del descargo definitivo a Contabilidad PGR, asegura la

No.

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividades

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Verificacion de los bienes en mal estado

Garantizar el retiro fisico del
bien y su traslado seguro a la
bodega institucional,
cumpliendo con los registros y
autorizaciones.

Listado de los bienes
en mal estado

1.1 Verificacion de los bienes para
descargo en la bodega de la SDBN.

30 min

Auxiliar Administrativo

1.2 Clasificar el bien en mal estado seguin
su tipo.

1.3 Elaborar listado de bienes en mal
estado segun su tipo.

1.4 Compartir el listado con el
responsable del perfil 1555 en el SIAFI.

10-25 min

Auxiliar Administrativo
Asistente Administrativo
Oficial Administrativo

Listado de

Oficial Administrativo

1.5 Ingresar al SIAFI mediante usuario y
clave autorizada.

1.6 Ingresar a la opcion de descargo del
bien mueble.

1.7 Elaborar listado de bienes a
ds en el SIAFI d el

nimero de fichas previamente
identificadas en el listado de bienes en
mal

1.8 Realizar solicitud de descargo
perfil de usuario SIAFI 1311.

1 hora

Asistente Administrativo
Oficial Administrativo

segun su tipo

Subdirector(a) de Bienes
Nacionales

Listado de
clasificacion segin
su tipo

1.9 Verificar si el mobiliario requiere
agregar el dictamen técnico para el
descargo.

1.10 Firmar dictamen técnico en el
apartado correspondiente.

1.11 Solicitar la firma en el dictamen
técnico al perito p

30 min.

Subdirector(a) de Bienes
Nacionales

Dictamen técnico

Asistente Administrativo
Oficial Administrativo

2.1 Genera reporte SIAFI de bienes a
descargar mediante el perfil de usuario
SIAF1 1455.

Di técnico

2.2 Adjuntar dictamen técnico o nota
aclaratoria al oficio, seguin corresponda y
el reporte de SIAFI de bienes a

descargar.

30 min

Subdirector(a) de Bienes
Nacionales
Asistente Administrativo
Oficial Administrativo

Oficio

Procurador General de la
Republica
Director de Administracion
y Finanzas
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X Ux PGR Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
* Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales
x N
Proceso de Descargo Definitivo de Bienes. HONDURAS
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividades Tiempo Responsable Producto Envio a:
Procurador General de la
2.3 Revisar y firmar el reporte de 30 min Repiblica Oficio Subdirector(a) de Bienes
Formalizar la solicitud de descargo generado por el SIAFI Director de Administracion y Nacionales
descargo ante las autoridades Finanzas
2 El iony A on de Oficios i
requisitos legales y 2.4 Elaborar oficio dirigido al Director 30 mi
administrativos. Nacional de Bienes del Estado. s Subdirector(a) de Bienes
2.5 Enviar oficio al Director(a) de 5 min Nacionales
Oficio Administracién y Finanzas.
2.6 ;El oficio necesita correciones u
observaciones?
Si, enviar oficio a la SDBN para corregir. 1dia DAF
No, firmar oficio y etregario a SDBN.
2.7 Enviar expediente a la DNBE. " 2
2.8 Esperar la respuesta de la DNBE e Subd-rer::;:(xf;&enes Expediente Director(s) de
B ) Administracion y Finanzas
3.1 Recibir oficio de respuesta por parte "
de la DNBE. S0idles nar
3.2 Coordinar con la DNBE la realizacion 1 dia Asistente Administrativo
del descargo. Oficial Administrativo
Subdirector(a) de Bienes
3.3 Armibar a la bodega de la SDBN donde 1 dia Nacionales
se los bienes a g Asistente Administrativo
Oficial Admini i
3.4 Realizar inspeccion fisica y
documental de los bienes a descargar.
3.5 Verificar si existen discrepancias
entre los bienes fisicos y las - B s
caracteristicas que muestra la 7 dias Asnstgnte Adr.m‘mstmlrvo
-2 Oficial Administrativo Subdirector(a) de Bienes
3.6 Trasladar los bienes al punto Nacionales
. " para g
Gestionar la aprobacion del 3.7 Realizar el descargo fisico de los
3 |Respuesta y Coordinacion con DNBE Oficio de DNBE genes.
eiecucion fisica. 3.8 Solicitar al funcionario con el perfil
o : SIAFI 1313 la elaboracion del listado de
e P i
para el descargo.
3.9 Verificar si se ba o deniega la
ok oprL ed 1525 min () de
P y Finanzas
3.10 Compartir la informacion con el
a) de Bienes para . )
a ion del acta de 9. Subdlrecto_r(a) de Bienes
Nacionales
3.11 Firma del acta de descargo por parte . A Acta de g
de la comision técnica e involucrados en Disctor(a) dey del bien firmada
el proceso de descargo. . Finanzas por la comision
- L] Subdirector(a) de Bienes tecnica
3.12 Entregar una copia original del acta Nacionales
de descargo al subdirectora de bienes DNBE
nacionales.
4.1Solicitar al usuario con perfil SIAFI
1313 el ingreso de la informacion del acta
de descargo al SIAFI.
4.2 Esperar Resolucion de descargo
emitida por la DNBE.
4.3 Recibir Resolucion de descargo.
4.4 Crear dos (02) copias del expediente
relativo al proceso de descargo. 1520 dias | Subdirector(a) de Bienes Asistente Administrativo
Nacionales Oficial Administrativo
. _ 4.5 Compartir la copia de un expediente
Ejecutar el descargo fisico y Acta de descargo del | ¢on la Unidad de Auditoria Intema y la
4 |Ejecucion del Descargo doctiental de los bienes, bien firmada porla [$€gunda copia con la Direccién General
asegurando conformidad P ol A Fi
e técnica yrmanzes.
técnica y legal.
4.6 Archivar el expediente original del
|descargo.
4.8 Vermcar la baja de Ios bienes Uskmwdia,
mediante usuario SIAFI 1454. resolucion de
& descargo.
420 Ingresarel I".Mm de tianes 3 somin | Asistente Administrativo Subdirector(a) de Bienes
. i © Oficial Administrativo Nacionales
bienes descargados

4.10 Enviar la resolucion de la DNBE del
descargo definitivo a Contabilidad PGR.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Macro Proceso PR-SDBN-005-Descargo
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2.1 Genera reporte SIAFI
de bienes a descargar
mediante el perfil de
usuario SIAF| 145

2.2 Adjuntar dictamen
técnico o nota aclaratoria
al oficio,,

Inicio

Etapa 2: Elaboracién y Aprobacién de Oficios.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales
Asistente Administrativo

Procurador General de |a Republica
Director de Administracidn y Finanzas

2.3 Revisar y firmar el
reporte de descargo
generado por el SIAFI

0
]

=
=
==}

T 24 i - 2.7 Esperar la
- 2 4 Elaborar oficio 2.5 Enviar oficio al
o 2 dirigido al Director Director(a) de respuesta de la
=9 Nacional cle Bienes del Administracion y DINBE
= Estado. Finanzas. 30 di

C= ias

@
=
§=l
3]

=
(2}

2.6 ¢El oficio necesita
correciones u
observaciones? Si, enviar oficio a la
SDBN para corregir.

w

<

[a]

No, firmar oficio
y etregarlo a
SDBN
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Etapa 3: Respuesta y Coordinacién con DNBE

3.8 Solicitar la
elabaracion del listado de
personas que conformaran
la comisian para el

3.9 Verificar si se
aprueba o deniega la
comision presentada

3.10 Compartir la informacion
con el Subdirector(a) de Bienes
Nacionales para la elaboracian

w
g 3.1 Recibir oficio de descargo.
respuesta por parte de
la DNBE.
Inicio 30 dias
3 dias

[}
0.2
=5 s
® = 3.2 Coordinar con la 3.4 Realizar inspeccion 3.5 Verificar si existen 3.6 Trasladar los bienes o)
27 i 2 3.7 Realizar el descargo fisico
% 2 DNEBE la realizacién fisica y documental de los. discrepancias entre los bienes al punto adecuado para Sl
lEE del descargo. bienes a descargar fisicos y las caracteristicas . descargarlos.
£T \.
o<
<o
= &2
= c
o
= &
O &

<

@
| g

]

5

5 E

=z S

e < 3.3 Arribar a la bodega

gr de la SDBN donde se

5 £ encuentran los bienes a

@ 2 descargar.

il .

© o 7 dias

&€

g

g
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5

o
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2 3.12 Entregar una copia
T wn 3.11 Firma del acta de descargo 9 P
== por parte de la comision técnica orminaldel e de
& o i 2

S & e involucrados en el proceso, Aescato slatbdliactora
So de bienes nacionales
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Etapa 4: Ejecucion del Descargo

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

4.1 Solicitar al usuario con
perfil SIAFI 1313 el ingreso
de la informacién del acta
de descargo-

4.2 Esperar
Resolucién de
descargo emitida par
la DNBE.

4.3 Recibir Resolucion
de descargo.

la DAF.

4.4 Compartir la copia de
un expediente con la UAl y

4.5 Archivar el expediente
original del descargo.

Inicio  15-20 dias

46 Compartir
informacion con el

responsable inventario.

Asistente Administrativo
Oficial Administrativo

4.9 Enviar la resolucién
de la DNBE del descargo
definitivo a
Contabilidad PGR

48 Ingresar el listado
de bienes descargados
al inventario historico

4.7 Verificar la baja de
los bienes mediante
usuario SIAFI 1454
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11. Gestion del Riesgo

Suyapa del Mar Andiro Orddfiez
Jofa Unidad de Modernizacién

Jenssy Roxana Siora Méndez
Sutdirectora de Bienes Nacionales

N Fommuario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
Depurar ol i'ventario goneral y ol regisiro on SIAFI, elminando los bienes que, por su estado, Gegado de ser para
- - T - . -
| Riesgo Inherente. |  Risngo Residuat “
|
(No.|  (2) Erape | Preiiminer mitigar los rlesgos ‘ostablocer para mitigarlos i | UnZonads | (4 pegpueta a on Rissgos
entidad | Rissgo Fnal
[ CIaNCT { riesgos (LA
|
! { sy
Listado de verfficecidn y dictamen Listado de verificackén y cictamen
1.1 Mata clasiicacion del bien T () ™ | 1 2 Acepter
4 Verncacion de bos bienes en msl | fiierséo }m
estado 1.2 Clasiicacion del bien con ‘ ‘leﬂmw\hl | Listado de verificackdn con las.
OITONES ©1 Sus CATaCier Sicas y 2 3 ™ ysus | ysus 1 2 Aceplar”
fgislio Incomocio on SIAFI |totografias | totografias [
|21 n i
¥ Aor completa i
2 ey 1 2 Uista do iu ' 1 Acoptar ‘
t : ' | |
3.1 Descargo denegado por orrores | Verificar del listaco !vm 5 |
en caracterisbcas mal ngresados en 2 3 M efirvtiv 0n | con sus 1 2 Aceptar
& SIAL ol bion fisico {segun el bien fisico
3 | Rospuosta y Coordinacién con
DNBE i
32 Retraso en conformacion de es
Sacatoion thcnica 2 3 ~ 0git ok l Regl oficigles 1 2 Accptor
; i |
| 4.1 No der baja defiitiva G los Verficackn o los binas descargsdos  Verficaddn da (03 bines descargados
4 [Fecudondsl Descas bienes en e SIAFL ! 4 1a resolucion contra el SIAF! 4 resoluciée conlra of SIAFI ! 3 L Meigar
 por: =3 'Revisado por: [ Aprobad
Ecuardo Antonio Faarco
Auxilar ASministratvo
Gladys Nobami Aviez Tomé
José Lus Flores Chavez Oireciora do Adminisiracien y Finanzas
Oficial AGminisiraiivo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS omiaid2s PR
P i Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicaciéon que consta en el Anexo 22
PROPOSITO: : s :
Instructivo para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) @ M ° A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:
M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales

Denominacion del Proceso: Descargo Definitivo de Bienes.

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X El proceso contempla puntos de control especificos que
orientadas al Control Interno y anticorrupcién? garantizan su correcta ejecucion y previenen irregularidades.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La competencia para ejecutar este proceso recae
orientadas a la Descentralizacion? exclusivamente en la Subgerencia de Bienes Nacionales.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X El proceso no contempla intervencién de la ciudadania en
orientadas a la Participacién Ciudadana? ninguna de sus etapas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La documentacion generada en el proceso se archiva y
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? custodia conforme a las competencias establecidas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La documentacién manejada dentro del proceso es archivada y
orientadas al Archivo Documental? custodiada por las partes interesadas en competencia.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Las actividades se ejecutan conforme al POA, contribuyendo

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

al cumplimiento de los indicadores del PEI institucional.
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14. Anexos

14.1. OF-PGR-DAF-00X-202X

s Archivol

OFICIO PGR-DAF-000-2025
Tegucigalpo M.D.C. XXX de enero de 202X
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14.2. Acta de descargo de la DNBE
LM Ty e
Finanzas | & . e g
Inabtuca: 1Y ninedurie Ganund or b Hap it ST ERRRRIRS Focha: 11082025
Gerentin Admatmive: Gannci Cosim Pagina: 11
Acta de Descargo - 00X

| RecponcadledeiBlen

TOTAL DE INVE

NTARIO

Norbre y fme de representame de levener & e,

Normbre y fme def et de e ULAS,
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14.3. F-SDBN-003-Reporte de bienes con descargo definitivo

* “* pGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Procuraduria

* General de lo SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES
Republica

RATRROAS

REPORTE DE BIENES CON DESCARGO DEFIITIVO
Fecha:25 5de octubre de 2025

/D JO00K 4 JOOX DF 202X

N".De lden Nombre de Responsable Estado Otservacne

4]
1]
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14.4. Dictamen Técnico

* * lp g J—%\ . L. )
Y = i
x % B I ~~~_Direccién Nacional de
,/6\’;? B(\Eb Bienes del Estado

Finanzas | \R)N

DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO
DICTAMEN TECNICO

NO, *#**+/2022

por este medio hace constar que los equipo electronico con las siguientes caracteristicas:

o . . . . . FICHA SIAFIN®/N°DE -

N EQUIPO: | MARCA: MODELO: SERIE: COLOR: INVENTARIO OBSERVACIONES
Ubicado en : después de realizar una revision minuciosa y realizadas las pruebas por el personal técnico correspondiente
se determiné que se encuentra en completo mal estado y cuyo costo de reparacion resulta oneroso para la institucion por lo que no presta ningin servicio o beneficio para la
institucion.

Y para los fines que el interesado (a) estime conveniente, se firma el presente dictamen técnico en la dudad de Tegucigalpa a los **********%x dias del mes de *********¥xx* do]
afio 2022
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14.5. DNBE-DE-00X-202X- Resolucién del descargo definitivo

RESOLUCION
NO. DNBE- DE- 034- 2022

-

(=

ST 13378
Cowsdn 2022

R_BNU_RESULUCIONES OFS

M‘&!

numérales 2, 3, y& oolDocrotoEnmeCM-wrzowypwlmomﬂDnrbOMalquNo 33,834 ge focha 14 de

Septiembre del 2D15; en el articulo 18 del Acuerdo Ejecutivo No. 226-2017 publicado en el Diario Oficial la Gaceta No. 34,366 de

fecha 16 cde Juhio del 2017 y lo que establece el Manual de Procedimientos para el Descargo Oe Bienes del Estado;

CONSIDERANDD (1): Que ks Bienes del Estado constituyen un elemento primario determinante para las instituciones y

dependencias tales; CONSIDERANDO (2): Es urgente que cada cependancia o institucion legaimente regisire de eomormoaa
laley a efectoque al momento del descargo se acredite que no son de utiidad para las actividades Institucionales la

de Benes su al descargo CONSIDERANDO (3): Que mantener Bienes Nacionales en desuso repercute en pérdicas

de descargo NoJ8 segin oficio VADM-112-2022 del

tificadas para el Estado de Honduras por el desgaste y deterioro injustificado que sufren en sus estructuras
s a través del tempo y CONSIDERANDO (4): Que la Universidad de Ciencias Forestales, ha reportado la
que ya no requieren para la alencion de sus aclividades institucionales, por lo cual ha presentado &a solicitud
24032022 |, descargo defintvo del bien declarado como pardda con

responsabiidad §egun Dictamen 001-2020 de fecha 23/10/2020, rafificado medanie Resolcion Numero Rectoria-004-2020 de

fecha 05711720

Forestales (UNACIFOR), el siguiente bien:
DESCARGO DEFINITIVO POR PERDIDA CON RESPONSABILIDAD

, cancelado por of responsable del bien segun constancia emitida por el departamento de Recurses Humanos
1, POR TANTO, RESUELVE: PRIMERO. Descargar definitivamente del nventario de la Universidad

Nro. Fizha Descripeisn . Marer Serte | Coler  NWroChasis bolow _Nre Placa Nro lnventario  Monto Adqul.
4504 Comgundod) Porad Nodeo nspron 15, DELL Grmec2 NEGRO . - w3115 1450000
Prozessdor Sore 15, Partads 188 Diace 0000032291
Dwo1Th, Inm&v-lm Velockias 807201 7-002001
220 Gha. Tdreta Do fud 101108,

CoOw0Defracr |
Yoﬂmm 14600.00
D] ¥, CYOYAL: 14,500.00
Total Bienes en Solicitud de D go: 14,500.00

SEGUNDO: Desdargar del registro y responsabllidad de inventano de Universidad de Ciencias Forestales (UNACIFOR) of bien

antes descrito, qegun la documentacion correspondiente

Tegucigaipa, M.D.C., 30 de MARZO  de 2022.

AL SAL
DIRECTOR EJECUTIVO

LICENCIADA

MERCEDEZ DOJAYRA MARTINEZ
VICERRECTORIN ADMINISTRATIVA
Universidad de Clencias Forestales
SU DESPACHO

Fiscatzacon de Bveges Tnbunel Supencr de Conntas
Prozesos Cortabs) CGR
ATWO
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

Republica

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar : Unidad de 25 de noviembre
Andino Ordoiez Jefa de Unidad Modernizacién de 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma,
Jessy Meily Sevilla Auxiliar Subdireccién de 26 de noviembre -
Moradel Administrativo Bienes Nacionales de 2025
Jenssy Roxana . Subdireccién de 26 de noviembre
Sierra Méndez Subdirectora Bienes Nacionales de 2025
: '!é:-ri-'-:"_':':\EE 'f-}"
ry e 2 NACIONALES &
Verificacién del Documento WO
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
i a 27 de noviembre
Gladys Nohemi Directora AdDrrl:iici::tlroar::i%?\ de 2025
Avilez Tomé ; y
Finanzas
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Despecho de la
Manuel Antonio Gzrr?:rtja\rlagga Procuraduria 28 de noviembre
Diaz Galeas Republica General de la de 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos, responsabilidades y acciones necesarias para la identificacion,
registro, proteccion, administracion y disposicion final de los bienes de la institucion.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso de Propiedad Estatal Perdida inicia desde el momento en que de identifica el dafio o
perdida del bien y finaliza cuando el bien recibe una disposicién de una resolucion final.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administraciéon Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales
; . Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
6 Acuerdo Ejecutivo 226-2017 Direccion Nacional de Bienes del Estado.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Administracion de bienes

Debera realizarse conforme a los principios de eficiencia, transparencia y racionalidad
del uso del patrimonio estatal, establecidos en el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la DNBE.

Las actuaciones relacionadas con el registro, control, asignacion, custodia,
conservacion, traslado y disposicion de bienes deberan ejecutarse exclusivamente
conforme a la normativa vigente, incluyendo leyes, reglamentos, manuales y
resoluciones institucionales.

Todo bien sujeto a administracién debera estar debidamente registrado y actualizado en
el SIAFI, libros contables de la institucion, inventario general institucional de bienes para
asegurar la integridad y confiabilidad de la informacion.
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4.2. Registro y actualizacion de bienes

Todo bien nuevo, reasignado, trasladado o dado de baja debera ser registrado en los
sistemas correspondientes dentro de los plazos establecidos.

Cualquier variacion en el estado fisico, ubicacién, valor o condicion del bien debera ser
actualizada oportunamente en el inventario institucional.

4.3. Asignacion y custodia de bienes

Ningun bien podra asignarse sin la autorizacion correspondiente y sin la elaboracion de
los documentos establecidos por la Subdireccion de Bienes Nacionales y la DNBE.

El responsable custodio debera firmar los documentos de entrega, mantener el bien en
condiciones adecuadas y reportar cualquier anomalia.

4.4. Traslados internos y externos de bienes

Todo traslado de bienes requerira autorizacién previa, registro documental y
actualizacion del inventario.

La Subdireccién verificara que los bienes trasladados cumplan con las condiciones
necesarias para su uso o resguardo.

4.5. Baja o disposicion final de bienes

La baja de bienes debera realizarse unicamente en los casos estipulados en la
normativa (inservibles, obsolescencia, pérdidas justificadas, entre otros) y siguiendo el
procedimiento oficial.

Toda baja debera comunicarse y documentarse conforme a las disposiciones del
Reglamento DNBE.

4.6. Coordinacion Interinstitucional

La Subdireccion debera coordinar con las dependencias y las oficinas regionales que
intervengan en la gestién de bienes, tales como Auditoria Interna, Direccidon de
Administracion y Finanzas, la Subdireccion de Compras y Suministros, entre otras que
correspondan y entidades externas cuando corresponda.

Toda gestion de transferencia, regularizacion registral o disposicion de bienes debera
coordinarse con las entidades competentes, incluyendo el Despacho del Procurador
General de la Republica y autoridades de la Direccion de Administracion y Finanzas
cuando aplique.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subdireccion
Nacional de Bienes

Subdirector(a)

Es responsable de validar la informacién
registrada en los sistemas oficiales.

Verificar que se ejecute el proceso y que se
emita una resolucion administrativa de la

propiedad estatal perdida.

Subdireccion
Nacional de Bienes

Auxiliar Administrativo

Brinda apoyo en el proceso de investigacion y
seguimiento en la resolucion del caso. Gestiona
el archivo, envio y seguimiento del expediente
final del proceso de inventario.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Acta de asignacion .Subdlrecc[on de Indefinido
Bienes Nacionales
N/A Dictamen Técnico Sup¢recmon de Indefinido
Servicios Generales
N/A Dictamen Técnico Subdireccion de Indefinido
Infotecnologia

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-D-00X- Resolucion de la responsabilidad Subdireccién de Indefinido
202X administrativa. Bienes Nacionales

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Acuerdo Ejecutivo: Es una resolucion emitida por el Presidente(a) de la Republica o por una
Secretaria de Estado, mediante la cual se formaliza una decision administrativa de interés
publico. Tiene fuerza legal dentro del ambito de la administracion publica. (Ley General de la

Administracion Publica)

Administracion Publica: Conjunto de o¢rganos, entidades y funcionarios que ejercen
funciones administrativas del Estado, tanto en su forma centralizada como descentralizada,

con el fin de satisfacer necesidades colectivas. (Ley General de la Administracién Publica)
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Archivar: Accion de conservar y organizar documentos oficiales en un sistema fisico o digital,
con el propdsito de garantizar su disponibilidad, integridad y trazabilidad para futuras consultas
o auditorias.

Analisis: Un analisis es un proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste
normalmente en la observacién, la comprension y la obtencidon de conclusiones logicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencién o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espafiola, 2025)

Bien de Consumo: Es un producto o servicio destinado a satisfacer de manera directa e
inmediata una necesidad humana, sin intervenir en procesos productivos posteriores. Se trata
de bienes finales que llegan al consumidor al término de la cadena productiva. (Concepto.de,
s.f.)

Bien Inmueble: Todo aquel bien que no puede trasladarse sin alterar su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones adheridas al suelo. (Codigo Civil de Honduras)

Bien Mueble: Es aquel que puede trasladarse de un lugar a otro sin perder su integridad o
modificar su esencia. Juridicamente, comprende todos los objetos susceptibles de apropiacion
que pueden transportarse y no estan adheridos de forma permanente a un inmueble.
(Conceptos Juridicos., s.f.)

Certificacion: Es un documento oficial mediante el cual una autoridad o entidad competente
acredita la veracidad de hechos, actos o acuerdos que constan en un expediente, o valida
formalmente que una persona, proceso, producto u organizacion cumple con determinados
requisitos, condiciones o estandares establecidos. Este documento sirve como constancia
valida ante terceros y tiene efectos administrativos o legales. (Diccionario panhispanico del
espanol juridico, 2025)

Comision de Técnica: Organo colegiado encargado de coordinar, supervisar y validar los
procesos de bienes estatales, garantizando su legalidad, transparencia y objetividad.

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinion fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informaciéon con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)
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Dominio Publico: Conjunto de bienes que pertenecen al Estado y estan destinados al uso
publico o al servicio de la administraciéon, como calles, plazas, rios y edificios publicos. (Ley de
Municipalidades)

Emitir Resolucidon: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decision formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Estado: Es una organizacién politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacion. (Heller, 2003)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Informe de Inspeccion: Documento técnico que detalla los hallazgos obtenidos durante la
visita fisica a un bien inmueble, incluyendo su estado, uso, entorno y observaciones relevantes
para el avaluo.

Instituciones Bancarias: Entidades financieras autorizadas por el Estado para realizar
operaciones de crédito, ahorro e inversion. En el contexto de avallos, proporcionan referencias
de valor de mercado.

Instituto de la Propiedad: Entidad estatal responsable del registro de la propiedad inmueble,
catastro y cartografia nacional. Garantiza la seguridad juridica sobre la tenencia y transmision
de bienes inmuebles.

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactian con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinion Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)
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Peticion: Solicitud formal que una persona o grupo presenta ante una autoridad para obtener
un derecho, beneficio o resolucion. (Zagrebelsky, 2005)

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espaniola, 2025)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Reporte: Documento o comunicacién que informa sobre el estado, situacion o resultado de
una actividad, investigacion o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espafiola, 2025)

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decisién formal sobre un
asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

Reunion: Encuentro formal entre funcionarios o técnicos para coordinar, analizar o tomar
decisiones sobre asuntos administrativos, como la validacién de un avaluo.

Solicitud: Peticion formal que una persona presenta ante una autoridad o instituciéon para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espaniola, 2025)

Valor Comercial: Estimacion del precio que un bien inmueble podria alcanzar en el mercado
libre, considerando su ubicacion, estado, demanda y condiciones econdmicas actuales.

Verificar: Accion de comprobar la veracidad, exactitud o legalidad de una informacion,
documento o condicion fisica, mediante revision directa o consulta a fuentes oficiales.

8.2. Siglas
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

DPI: Direccion Policial de Investigaciones.

DNBE: Direccién Nacional de Bienes del Estado.

IP: Instituto de la Propiedad

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

SDCS: Subdireccion de Comparas y Suministros.
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SDBN: Subdirecciéon de Bienes Nacionales.

SDIT: Subdireccion de Infotecnologia.

TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

UAI: Unidad de Auditoria Interna.

UCI: Unidad de Control Interno.

UTI: Unidad de Transparencia Institucional.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

9.1.

Identificacién en el levantamiento de inventarios el dafio o perdida de los bienes de uso
asignados. durante el proceso periodico de levantamiento de inventarios fisicos, identifica
cualquier bien mueble que presente dano, deterioro significativo 0 que no se encuentre
fisicamente ubicado conforme al registro institucional.

Esta identificacion debera sustentarse en actas, formatos de inventario y verificaciones
fisicas, dejando constancia documental del hallazgo para su posterior tramite
administrativo.

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.2

9.3.

Inicio de investigacion del caso, formalizando la investigacion administrativa
correspondiente una vez recibido el Dictamen Técnico del bien dafiado y la denuncia en
la Direccion Policial de Investigaciones (DPI) del bien perdido.

Dicha actuacién tiene como finalidad esclarecer los hechos, establecer antecedentes y
determinar si existen indicios de responsabilidad administrativa

Confirmar si existe notificacion formal de la desaparicion o dafio del bien. Se verifica si el
responsable del bien cumplié con el deber de informar oportunamente la pérdida o dafio,
conforme a la normativa interna y disposiciones aplicables.

Esta revision permite determinar si hubo omision, negligencia o cumplimiento del
procedimiento de notificacion establecido.
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9.4. Analizar los factores convergentes en el caso de desaparicion o dano. Se realiza un

9.5.

9.6.

9.7.

analisis integral de las circunstancias que rodearon el hecho, tales como condiciones de
uso, custodia, eventos fortuitos o fuerza mayor. Este analisis resulta determinante para
establecer si el dafio o pérdida es atribuible a causas imputables o no al responsable del
bien.

Solicitar el dictamen técnico a la dependencia competente segun el tipo del bien. gestiona
formalmente la solicitud de un dictamen técnico ante la dependencia especializada
correspondiente, de acuerdo con la naturaleza del bien afectado.

Dicho dictamen permitira determinar el estado real del bien, la causa del dafio y la
viabilidad de reparacion, reposicion o descargo.

Recibir el dictamen emitido por la dependencia competente. Se recibe y revisa el dictamen
técnico emitido, verificando que cumpla con los criterios técnicos, legales y administrativos
requeridos.

Este documento constituye un insumo esencial para la toma de decisiones posteriores
dentro del procedimiento.

Informar al responsable del bien la resolucion del dictamen técnico. Se comunica
formalmente al responsable del bien el contenido y conclusiones del dictamen técnico
emitido.

Esta notificacion garantiza el derecho de informacion y permite al responsable conocer su
situacién administrativa frente al bien asignado.

Auxiliar Administrativo

9.8.

Crear el expediente de la propiedad estatal perdida, conforma el expediente administrativo
del caso, integrando toda la documentacién generada durante la investigacion.

El expediente debera contener informes, dictamenes, notificaciones y cualquier otro
soporte que respalde el proceso administrativo.

Direccion de Administracion y Finanzas

9.9.

Elaboraciéon y forma del dictamen administrativo, donde se dictaminada si existe
responsabilidad o no por el responsable del bien. Analizando la documentacion técnica y
administrativa del expediente.

En dicho dictamen se establece de forma motivada si existe o no responsabilidad
administrativa derivada de la pérdida o dafio del bien estatal.
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Subdirector(a) de Bienes Nacionales

9.10. Solicitar opinién interna para determinar la responsabilidad administrativa a la DNC y
anexar el expediente. Esta actuacion garantiza que la determinacion de responsabilidad
se fundamente en criterios juridicos solidos y conforme a derecho.

9.11. Recibir la opinion interna para determinar la responsabilidad administrativa, verificando
su congruencia con los hechos y la normativa aplicable.

Dicha opinion sirve de base para la elevacion del expediente a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE)

9.12. Enviar memorandum con el expediente a la MAE para solicitar la resolucion y determinar
si existe la responsabilidad administrativa por parte del responsable del bien. Se remite
el expediente completo mediante memorandum oficial a la MAE, solicitando la emision de
la resolucion correspondiente.

Esta remision formaliza la etapa decisoria del procedimiento administrativo.

9.13. Recibir la resolucion del caso, a cual determina de manera definitiva la existencia o
inexistencia de responsabilidad administrativa.

Dicha resoluciéon debe encontrarse debidamente motivada y firmada conforme a las
disposiciones legales vigentes.

9.14. ;La Resolucién recibida es con responsabilidad?

¢ Si, Notificar formalmente a la Gerencia de Personal y al responsable del bien.

¢ No, Recibir el listado del bien fisico por responsable.

Se analiza el contenido de la resolucién para determinar el curso de accion
correspondiente segun el sentido de esta.

9.15. Recibir respuesta del responsable del bien, para determinar el método de pago. En caso
de existir responsabilidad, se recibe la manifestacion expresa del responsable respecto
al mecanismo de reposicion o pago del bien.

Esta respuesta debe constar por escrito y formar parte del expediente administrativo.

9.16. ;El bien es deducido por planilla al responsable?

e Si, Esperar que la Subdireccion de Compras y Suministros realice la compra del
bien que se repondra por planilla.

¢ No, se hace la evaluacién técnica de bien repuesto por el responsable de igual o
mayor valor.

Se evalua el método de reposicién autorizado conforme a la resolucion administrativa

y la normativa aplicable.

Esta etapa asegura que la reposicion del bien se realice de manera transparente y

documentada.

9.17. Iniciar el proceso de descargo definitivo del bien en SIAFI. Este registro finaliza
formalmente el procedimiento administrativo y actualiza los estados patrimoniales
institucionales.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales
Proceso de Propiedad Estatal Perdida

No.

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable

Producto

Investigacion y Resolucion de Casos

11 i ion enel ¥ dei ¥
el dafio o perdida de los bienes de uso asiganados.

15 min

1.2 Inicio de investigacion del caso.

1.3 Confirmar si existe notificacion formal de la
icion o dafio del bien.

Subdirector(a) de Bienes
1.4 Analizar los factores convergentes en el caso de Nacionales
desaparicion o dafio.

1.5 Solicitar el di técnico a la
competente segun el tipo del bien.

1.6 Informar al responsable del bien la resolucion del
dictamen técnico.

1.7 Crear el expediente de la propiedad estatal 1 dia Awxiliar Administrativo
perdida.

Descargo Formal de Bienes en SIAFI

2.1 on y forma del di
donde se di ica si existe
por el responsable del bien.

ono 2dias

2.2 Solicitar opinion interna para determinar la
il ‘administrativa a la DNC y anexar el

©: 10 dias

habiles

Listado de bienes

fisicos por 23Reab|rlaopnm|rlemapaadeteﬂmala

2.4 Enviar memorandum con el expediente a la MAE
para solicitar la resolucion y determinar si existe la
r&pons&dtdadmauvapormdd 15 dias

2.5 Recibir la resolucion del caso.

Formalizar la asignacion de
bienes mediante documentacion
validada y archivada para

2.6 ;La Resolucion recibida es con
I&WW ?

Si, Notificar formalmente a la Gerencia de Personal y|

al responsable del bien. S:10diey

Subdirector(a) de Bienes
Nacionales

No, Recibir el listado del bien fisico por responsable.

2.7 Recibir respuesta del responsable del bien, para
determinar el metodo de pago.

2.8 (Elbienes por planilla al

Si, Esperar que la Subdireccion de Compras y 5-15 dias
ini realice la compra del bien que se
repondra por planilla.

No, se hace la evaluacion técnica de bien repuesto
por el responsable de igual o mayor valor.

5.9 Iniciar el procesos de descrago definitivo del bien
en SIAFL.
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

Macro Proceso PR-SDBN-006-Propiedad Estatal
Perdida
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Etapa 1: Investigacion Etapa 2: Descargo
y Resolucién de Casos Formal de Bienes
en SIAFI

Fin




\

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

¥

PR-SDBN-006

Propiedad Estatal Perdida

PGR

Version 1.0

Fecha: 25 de noviembre 2025

175 de 185

Inicio

Subdirector(a) de Bienes Nacionales

1.7 Identificacion en el
levantamiento de

invetarios el dano o
perdida de los bienes. bien

1.3 Confirmar si existe
notificacion formal de la
desaparicion o dano del

1.2 Inicio de
investigacion del caso.

1.5 Solicitar el dictamen

1.4 Analizar los factores > -
técnico a la dependencia

convergentes en el caso de
desaparicion o dano.

competente sequn el tipo
del bien

5-8 dias

1.6 Informar al
responsable del bien la
resolucion del dictamen

técnico.

Etapa 1: Investigacion y Resolucion de Casos

Auxiliar Administrativo

1.7 Crear el expediente

de la propiedad estatal
perdida.
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DAF

Etapa 2: Descargo Formal de Bienes en SIAFI

Auiliar Administrativo

26 jLa Resolucion
Yetbia s con 2.8 JEI bien es deduicido por
planilla al responsable?

59 Iniciar el procesos
e descraga definitivo
bien en SIAF|

7 Recibr .
. 4 2.2 Salicitar opinian 23 Recibir |a opinion 4 = K = o 27 Recibir respuesta A § 5 Esperar que b STCS 5
10 dias avies(©) l Fesoiicion da { realice la compra del

a responsabiidar eiponiabiided bien

15 dias

o, se hace la evaluacion
técnica de bien sepuesta
por el responsable de igual
o mayor valor,
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11. Gestion del Riesgo

‘ DELA

NCHTSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
o - B B — R, | Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS ‘
'moces&- s "Prpiodad Esiatal Pordda. ———r-a— — e —
mmmwwnm Proplecad Estatal Perdda
|OBJETIVO: Establocer los lineamientos, responsabiidados y acciones necesarias para la identiicacién, registro, proteccin, administracion y disposicién final de los bienes de la institucion
- - R
Rioego inherenta [ ' Riesgo Residual
' (8)Zona de Riesgo m | t © (12)Zona de
{1) No.. @) ey Proliminar ‘mitgar los rlesgos .““‘ ‘ostablecer para mitigar los. Riesgo Final {13) Respuesta a los Riesgos
we @ eages e (9
N = l
L I == 1
Investigacion y Resokicion de y i para pi
1 Casos 1.9 Dleciss tataskee sy rieolickon. | - 1 J & | invesligacién con piazos definidos. | invosligacidn con piazos definidos 1 4 A ‘ Compartr
| Emision de actas de asignacion Enision de aclas de asignacion |
Descargo Formal de Bienes an 2 1 No conclur el procasos de o STha0Rs or i Tesporiabie fe it por ol eaponediie y e \
2 gam descargo en SIAFL 1 5 A autor . . aul 2 3 1) Mitigar
Regisiro en el sistema d de ~
Inventario ‘Hmw - o
ado por: = = 3 Revisado por:
ooy Mly eia More Gladys Nonemi Aviez Tomé
e Directora de Adminisiracion y Finanzas
Suyapa dei Mar Andino Orddfiez
Jenssy Roxana Sierra Méndez
Jufa o ls Unidad de'Modsmizaciin 2=, Subsireciora de Senes Nacionaes
r\.‘.l ER
b /
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-
00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS SR
. Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22
PROPOSITO: : : )
Instructivo para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) @M@ A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

A Matriz de Verificacion
\ Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Bienes Nacionales

Denominacién del Proceso: Propiedad Estatal Perdida

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Se han definido puntos de control tipificados para garantizar la
orientadas al Control Interno y anticorrupciéon? correcta ejecucion del proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La ejecucion del proceso corresponde exclusivamente a la
orientadas a la Descentralizacion? Subdireccion de Bienes Nacionales.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X El proceso no contempla mecanismos de participacion
orientadas a la Participaciéon Ciudadana? ciudadana.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Todos los movimientos de inventario se registran y reportan
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? mensualmente en el Portal Unico de Transparencia.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) La documentaciéon generada en el proceso se archiva y

: : X ; : :
orientadas al Archivo Documental? custodia conforme a las competencias establecidas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Las actividades estan definidas en el POA y orientadas al

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

cumplimiento del PEI institucional.

13.Bibliografia

e Bobbio, N. (2000). Estado, gobierno y sociedad: Por una teoria general de la politica. Fondo

de Cultura Econémica.

e Carbonell, M. (2019). Teoria del derecho. Porraa.

e Cassagne, J. C. (2016). Derecho administrativo. Abeledo Perrot.

e (Cddigo Civil de Honduras. (s.f.).

e Concepto.de. (s.f.). Obtenido de https://concepto.de/bienes-de-consumo
e Conceptos Juridicos. (s.f.). Obtenido de https://www.conceptosjuridicos.com/bien-mueble
e Concepts and principles for the management of electronic records. (2015). En L. Duranti.

Archivaria.

e Cruz Roja Espaiiola. (2019). Manual de emergencias y evacuacion. Madrid:



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES

PR-SDBN-006

Propiedad Estatal Perdida

PGR

Versién 1.0

Fecha: 25 de noviembre 2025

180 de 185

14. Anexos

14.1. Ficha de asignacion de la DNBE.
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14.2. Dictamen Técnico SDIT

P
G
R b
| DICTAMEN TECNICO
DATOS DEL EQUIPO:
No. [ Descripcion | Marca | Modelo Sene No. de Inventano
[ DEPENDENCIA ASIGNADO A:
DESCRIPCION DEL PROBLEMA:
REVISION 7 DIAGNOSTICO
RECOMENDACIONES
[ RESPONSABLE: FIRMA
Nombre:
Fecha:
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14.3. Dictamen Técnico SDSG

*u*x |PGR
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DICTAMEN TECNICO

TECNICO

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
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14.4. PR-D-00X-202-Resolucién de la responsabilidad administrativa

*ux |[PGR
o ), | Bt

IrQ
3epablic.
RESOLUCION No. PGR-D-002-2025. - PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA. - DESPACHO DEL PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA. -
TEGUCIGALPA M. D. C, FRANCISCO MORAZAN, HONDURAS; A LOS DOCE (12)
DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

VISTO: Para emitir Resolucién del expediente administrativo nGmero PGR-DB-

02-2025 relacionado a la determinacién de responsabilidad administrativa

de la empieadc I o nimero de
identidad [ cvien se desempeiia en el cargo de Jefe

Regional de Gracias departamento de Lempira, por la pérdida ocasionada
por deterioro y uso inadecucdo de una computadora portatil: de 14",
marca Levono , modelo THINKBOOK 14 G2ITL, procesador Intel Core i5-
1135g7, disco duro SSD M. 2 256GB, memoria RAM de SGB, sistema operativo

windows 10 PRO ( actualizable a Windows 11PRO). Con ficha de asignacion

en el sistema SIAFI No 6703; con un valor de_

CONSIDERANDO (1): Que, mediante acuerdo numero - fue
nombrada la abogada _ en el pueslo de jefatura
de la Oficina Regional de Gracias, departamento de Lempira dependiente

de la Direccién Nacional de Procuracion Judicial.

CONSIDERANDO (2): Que, en fecha 30 de julio del 2025 se nofificé al
empleado de infotecnologia Abel Pérez (técnico) via WhatsApp que la
computadora estaba en mal estado. segun fotografia enviada se puede
observar que la computadora presenta una abertura en la bisagra lo cual
impide cemarla. Se acordé enviarla a Tegucigalpa para su comespondiente
revision.

CONSIDERANDO (3): Que, mediante memoréndum No PGR- GL-2025 de
fecha 5 de agosto se envia la computcdora por _
¢ la Subgerencia de Infotecnologia después de la respectiva revision
mediante un dictamen técnico se determind los siguiente: DESCRIPCIQN DEL
PROBLEMA: Se recibe laptop con reporte de tapa de pantalla dafada, base |
de bisagras y pantalla LCD quebradas. DICTAMEN: Tras realizar inspecciéon

* 4> PGR Residencial El Trapiche, calle principal, Tegucigalpe, Hooduras, CA.
*) (' Tel. PBX (504) 2235-6100, 2235-6082. Fax (504) 2239-6182, SPS 2550-0608

Pagina Web: www perbondurs gob.hn — Comreo electrénico: pgrhonduras@pgr.gob hn
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DICTAMEN ADMINISTRATIVO PGR-DB-001-2025. PROCURADURIA
GENERAL DE LA REPUBLICA (PGR), DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SUBDIRECCION DE BIENES NACIONALES, TEGUCIGALPA,
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL, A LOS SIETE (7) DIAS DEL MES DE
OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO (2025).

VISTO: Para emitir DICTAMEN sobre determinar la responsabilidad administrativa si la

Documento Nacional de ldcmi:'lcacm-uicn se desempefia mmo-

por la reposicion de una computadora con las caracteristicas

siguientes: Computadora portitil: de 14", marca Lenovo, modelo THINKBOOK14 G2

ITL, procesador Intel Core i5-1135G7, disco duro SSD M.2 256G B, memoria RAM de

8GB, sistema operativo Windows 10 PRO (actualizable a Windows 11 PRO). con ficha
de asignacion en ¢l sistema SIAFI No. 6703, por valor d'::_

pérdida ocasionada por deterioro por uso

inadecuado de acuerdo con ¢l dictamen emitido por la Subdireccién de Infotecnologia

emitido ¢l 6 de agosto del presente afio.

ta cupcod Y 1. s osicion

desde ¢l 16 de enero de 2023,
ANTECEDENTES

PRIMERO: El 30 de julio del presente afio se notificé a Abel Perez (Tecnico de
Infotecnoliiogia) via WhatsApp que Ja computadora estaba en mal estado, segun la fotografia
enviada se pucde observar que la computadora presenta una abertura en la bisagra lo cual
impide cerrarla, se le recomienda tener cuidado al momento de abrir y cerrar la computadora

y se tomé la decision de enviarla a Tegucigalpa para su revision respectivamente.

SEGUNDO: Mediante memorando no. PGR-GL-2025 de fecha 5 de agosto s envia la
computadora po_ la Subgerencia de Infotecnologia, quicn la
recibe ¢l 6 de agosto y procede con la revision y emite el Dictamen Técnico que determina
lo siguiente: Por medio de la presente se hace constar que con fecha 06 de agosto de 2025
se realizé revision del equipo informatico con las siguientes caracteristicas: Laptop, marca
Lenovo, modelo ThinkBook, serie MP26MA2X con numero de inventario 4009556, asignado

a Norma Aracely Hernandez en la Regional de Gracias

e Residencial E] Trapiche, calle principal, Tegucigalpa, Honduras, C./
Tel. PBX (504) 2235-6100, 2235-6082,. Fax (504) 2239-6182, S
Pagina Web: www perhonduras gob hn ~ Comreo ¢lectrénico: p
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma




