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ASUNTO: Lo Descrito
FECHA: Diciembre, 16 de 2022

Blvr. Morazan

Por este medio me dirijo a usted para hacer de su conocimiento las atribuciones o
funciones administrativas que tenemos como unidad de Bienes:

- Custodia de todos los bienes de uso que vengan en calidad de préstamo,
transferencias o adquisiciones.

- Monitoreo y ubicacién de cada uno de los bienes.

- Velar por el buen cuido y el buen uso de cada bien, por parte del personal.

- Asignar a cada persona los bienes para su buen desempefio en sus labores.

- Mantener un inventario actualizado.

- Encargados de registrar cada uno de los bienes en sistema de la DNBE.

Se hacen también procesos como: Catalogacion, reversiones, modificaciones,
descargos, cargos, etc.

Saludos cordiales.
Col. Montecarlo,segunda calle

Edificio Santa Esmeralda, 50 mts
Al sur de la oficina principal de Hondutel
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Funciones y Actividades

El objetivo principal de la unidad de bienes es custodiar, velar y
tener un control de todos los bienes (Inventario) de la secretaria de
Planificacion Estratégica bajo un mecanismo que garantice la
responsabilidad de uso y existencia de los mismos.

También para cumplir objetivos y funciones de la unidad, se
coordinara con los departamentos de administracion y recursos
humanos la asignacion y descargos de bienes.

Para cumplir con todas las funciones de la unidad se detalla los
siguientes objetivos:

1) Custodia de Bienes

Se refiere a un buen control de los bienes que vengan en calidad de
préstamo, transferencia o adquisiciones.

Otra finalidad de la unidad de bienes, es la supervision de que el

personal de la secretaria le este dando un buen uso al mobiliario
que se le fue asignado.

2) Monitoreo y Ubicacién de los bienes

El objetivo de la unidad de bienes, es tener un buen control y
ubicacion de todo el mobiliario a través de los siguientes procesos:

a) Actas de Recepcion y Descargos: se entrega documentacién
con el nombre del empleado, cargo asignado y numero de
identidad a la persona que se le entrega el mobiliario y equip
como soporte para la unidad.

b) Numeros de Ficha actualizado: Cada mobiliario y equipo

asigna un numero de ficha, para tener un registro y un bue
control en fisico como en sistema.
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3) Inventario de Bienes

Qomo parte de un buen control en la unidad de bienes, es tener un
Inventario actualizado, y para tener un buen control de lo antes
mencionado se siguen los siguientes procesos:

a) Se delega a los inspectores de bienes la supervision, de que
los activos fijos estén tanto en fisico como en inventario.

4) Registro de bienes en el sistema de la DNBE

Se refiere al registro de los bienes en el sistema, para poder
recopilar toda esta informacién se necesita de lo siguiente:

a) Toma de Medidas

b) Ficha técnica

c) Descripcién del mobiliario y equipo

d) Nombre, identidad y cargo de la persona, a quien se le asigna
el bien.

5) Traslado de Mobiliario y equipo

Actividad donde se brinda el apoyo con el traslado de mobiliario y
equipo donde la secretaria lo requiera.

a) Instalacién de sillas, mesas y Proyectores para eventos y

reuniones

b) Mudanza

c) Acondicionamiento de espacios, con el apoyo de equipo
para eventos como ser: audio visuales (data show,
pantallas) y mobiliario.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

