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Cobierno de la Repablica

SERVICIOS PRESTADOS Y REQUISITOS

solicitudes de

Presentacién de las

Rev:smn de Sohc1tudes de descargo de los 1.
bienes muebles a subastar, inspeccion in descargo mediante oficio de la Gerencia
situ de los mismos Administrativa de la  Institucion

2. Coordinar los procesos de subasta solicitante.

(Elaboracion de aviso de publicacion, 2. Remision de Dictamen Técnico
bases de subasta, audiencia de subasta y conforme formato establecido por ésta
control de acarreo) Direccién. ‘

3. Acta de Apertura Audiencia de Subasta 3. Certificacion de Propiedad. _

4. Acta de Cierre Audiencia de Subasta 4. Ubicacion  Fisica de los bienes y

5. Resolucién del proceso de Subasta logistica.

Publica.

6. Descargo en el sistema de bienes
nacionales.

1. Capacitar a las Instituciones del Estado. 1. Solicitud mediante oficio.

2. Soporte técnico a la ULAB (presencial), 2. [Instituciones solicitan mediante oficio.
para el registro de bienes inmuebles - 3. Instituciones solicitan mediante oficio.
SIAFI. 4, Instituciones solicitan mediante oficio.

3. Remisiéon de Instrumentos Publicos y 5. [Instituciones solicitan mediante oficio.
planos 6. Instituciones solicitan mediante oficio.

4. Descargo por Transferencia (Acta de
Transferencia y Resolucion), SIAFT.

5. Remision de Inventarios de Bienes
Inmuebles.

6. Alcaldias y piublico en general - temas
técnicos, administrativos y legales.

1. Capacitacion de: 1. Remitir solicitud  capacitacion  del

= Ingreso de organigrama personal de bienes de la institucion y que

= Relacion edificio/organigrama tengan habilitados los perfiles para el
= TIngreso de edificios sistema de bienes nacionales.

= Catalogacién/ ingreso de bienes 2. Tener habilitados los perfiles de Usuario

= Modificaciones de fichas/ reversiones de para
fichas a) Solicitud de catalogacion.

" Descargos de fichas b) Solicitud de creacion de marcas.

= Bienes inmuebles ¢) Ingreso y modificacion.

= Tabla de transferencias d) Reversiones.

= Sistema Siafi e) Descargos

2. Creacién de marcas 3. Remitir solicitud de creacion de marca.

3. Catalogacion de bienes en el sistema 4. Solicitud de catalogacion de un bien.

4. Atencion a las consultas

1. Acta de Requerimiento y de Compromiso 1. Solicitud de apertura de inventario inicial
DNBE. para ingreso de bienes pendientes con la

2. Asesorar a las instituciones del Estado en certificacion firmada y sellada por

relacion a las normativas y/o circulares
establecidas por esta Direccion.

Gerente administrativo y Jefe de la
Unidad Local Administradora de Bienes
de la Institucién.

www.sefin.gob.hn/bienes-del-

estade/

@  Avenida Cervantes, Barrio el Jazmin, Centro Histérico de
Tegucigalpa, casa No. 436, media cuadra al oeste del
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- Direccién Nacional de
* Bienes del Estado

3. Cronograma de actividades relacionadas
(POA DE BIENES).
4. Inventario de Bienes de Consumo

2. Solicitud

3. Remisién

mediante  oficio, correo
electrénico o por llamada telefénica y en
el caso se programa cita para ser atendido
en persona.

mediante oficio a ¢sta
Direccién el cronograma de actividades
que realizaran en el afio curso las
'Instituciones y que lo cumplan.

4. Remision mediante oficio por las normas

de cierre del ejercicio contable.

o

y dictaminar los convenios,
documentos

Dar opiniones
contratos, acuerdos y otros
sometidos a su consideracién.
Participar como apoyo legal en la apertura y
cierre de las Subastas Piublicas de bienes
muebles e inmuebles, de las instituciones del
Estado

Participar como miembro de la Comision
Interinstitucional de Bienes del FEstado
(CIBE)

Emision de Dictamenes Legales, en los
tramites administrativos que se presentaron
ante la Direccion Nacional de Bienes del
Estado.

Dar opiniones y consultas.

Dar capacitaciones continuas de indole
Juridico relativa al uso manejo, registro,
conservacion y adquisicion de la Propiedad
Inmobiliaria Estatal.

Dar opiniéon sobre la autorizaciéon para
adquisicion de compra de bienes muebles.
Revision para dar autorizaciones en los
contratos de comodatos y arrendamientos
que realicen las Secretarias de la
Administracién Publica ¥y demas
Instituciones que lo soliciten.

Participar en la comisién, para la seleccion de
peritos evaluadores.

—
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Remision mediante oficio.
Mediante memorando notificando el dia y
hora de la subasta publica de las
instituciones
Conforme Reglamento organizacional y
funciones de la DNBE, Titulo V de la
Comisién Interinstitucional de Bienes del
Estado. Capitulo I de la Comisién
Interinstitucional de Bienes del Estado, del
articulo 64: Un Representante de la
Direccion Nacional de Bienes del Estado,
quien coordinara la misma.
Mediante solicitud por oficio ante la
DNBE.
Solicitud mediante oficio, correo
electronico, por llamada telefonica o en
persona.
Mediante solicitud por oficio a la DNBE.
Remision de solicitud de la Institucion del
Estado con disponibilidad de presupuesto y
con reporte Siafi impreso como respaldo.
Remision de solicitud de las diferentes
instituciones del Estado contratos de
comodatos que poseen.
Mediante solicitud.

Es el 6rgano de comunicacion Institucional, quien
ostenta su cargo tienen funciones de fedatario, asi

mismo
General

Secretario
los

también al
supervision

corresponde
la coordinacion y

servicios legales, la comunicacion institucional y
servicios de gestion de la cooperacion externa.

Oficios con la correcta designacion
Escritos conforme a lo establecido en la Ley
de Procedimiento Administrativo NH2022

&

www.sefin.gob.hn/bienes-del-
estado/
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~.Direccién Nacional de
- Bienes del Estado

Solicitudes Descargos por: Transferencia,
Donacion, Destruccion,

1.- oficio de remision firmado por el Gerente
Administrativo, dirigido al Director Ejecutivo de
la DNBE acompaiiado de: solicitud de descargo,
generada desde SIAFI y si los bienes no estan
ingresados en el Subsistema de Bienes
Nacionales en el Formato de Excel (manual), en
caso de los bienes se encuentren inservibles
adjuntar el Dictamen Técnico (formato que lo
encontrara en la pagina web de la Secretaria de
Finanzas  https://www.sefin.gob.hn/bienes-del-
estado).

Descargo Perdida con y sin responsabilidad, por
desastres naturales y siniestro

1.- oficio de remision firmado por el Gerente
Administrativo, dirigido al Director Ejecutivo de
la DNBE acompaiiado de: solicitud de descargo,
generada desde SIAFI no estan ingresados en el
Subsistema de Bienes Nacionales en el Formato
de Excel (manual) (formato que lo encontrara en
la pagina web de la Secretaria de Finanzas
https://www sefin.gob.hn/bienes-del-estado).
adicional adjuntar al expediente administrativo:
1.-La denuncia interpuesta ante el Organo de
Investigacion del Estado (DPI)
2.- El Dictamen Administrativo elaborado por la
Gerencia Administrativa enunciando la Pérdida
con Responsabilidad o Sin Responsabilidad
Articulo 3.1, 3.2 del Manual de Propiedad Estatal
Perdida.

3.- La Resolucién de la méxima autoridad de la

Institucion refrendando el Dictamen
Administrativo Articulo 4.1 y 4.2 del Manual de
Propiedad Estatal Perdida,

4.~ Constancia del valor de cancelacion.
5.- Dictamen de COPECO o BOMBEROS, por
desastres naturales 0 siniestro.
6.- cualquier otro medio para acreditar la pérdida.

Descargo por Indemnizacién

1.-oficio de remision firmado por el Gerente
Administrativo, dirigido al Director Ejecutivo de
la DNBE acompaiiado de: solicitud de descargo,
generada desde SIAFI y si los bienes no estan
ingresados en el Subsistema de Bienes
Nacionales en el Formato de Excel (manual) 1.-
Constancia  emitida por la  Compaiiia
Aseguradora declarandolo como Pérdida Total,
misma que debera consignarse en forma expresa
el monto objeto de la indemnizacién y dicho
monto estar conforme a la satisfaccion de dicha
instituci6én, 2. Denuncia Técnica emitida por la

@ www.sefin.gob.hn/bienes-del- @  Avenida Cervantes, Barrio el Jazmin, Centro Histérico de @ Teléfono: 2238-7837
estado/ Tegucigalpa, casa No. 436, media cuadra al ceste del
Edificio de la Secretaria de Finanzas




Direccién Nacional de Viabilidad y Transporte,
3. Dictamen de COPECO o BOMBEROS, por

desastres naturales o siniestro.

Descargo de bienes por Liquidacion

].-oficio de remision firmado por el Gerente
Administrativo, dirigido al Director Ejecutivo de
la DNBE acompaifiado de: solicitud de descargo,
generada desde SIAFI y si los bienes no estan
ingresados en el Subsistema de Bienes
Nacionales en el Formato de Excel (manual),
(formato que lo encontrara en la pagina web de la
Secretaria de Finanzas
https://www.sefin.gob.hn/bienes-del-estado),
mediante Decretos Ejecutivos

Liquidacion de Hechos (Articulo 81 Acuerdo 226-
2017 de la DNBE)

1.-oficio de remisién firmado por el Gerente
Administrativo, dirigido al Director Ejecutivo de
la DNBE acompafiado de: solicitud de descargo,
generada desde SIAFI y si los bienes no estan
ingresados en el Subsistema de Bienes
Nacionales en el Formato de Excel (manual)
(formato que lo encontrara en la pagina web de la
Secretaria de Finanzas
https://www.sefin.gob.hn/bienes-del-estado).

Reversiones por: Duplicidad, Correccion,
Devolucion y Sustitucion

1.-oficio de remisién firmado por el Gerente
Administrativo, dirigido al Director Ejecutivo de
la DNBE acompaiiado de: solicitud de Reversion
firmada y sellada por el Gerente Administrativo y
Jefe ULAB, el llenado de cada casilla con todas
las especificaciones (formatos que lo encontrara
en la pigina web de la Secretaria de Finanzas
https://www.sefin.gob.hn/bienes-del-estado),
adjuntar 1.- fichas de asignacién debidamente
firmadas ambos bienes correcto e incorrecto, si
fuese a reversar por valor la referida factura y si
no hubiese factura constancia emitida por el
Gerente Administrativo Justificando los valores
2.- Reversion Devolucion por no reunir los
requisitos de compra, 3.- Reversion por
sustitucion por reposicion (garantia).

Certificaciones de Vehiculos a las Instituciones
del Estado e Alcaldias Municipales

1.-oficio de remisién firmado por el Gerente
Administrativo, acompaiiado de: solicitud de
Certificaciéon (formatos que se encuentra en la
pagina web de la Secretaria de Finanzas
https://www .sefin.gob.hn/bienes-del-estado),
Requisitos para Certificacién de Vehiculos para
las Alcaldias Municipales e Instituciones.
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Direccién Nacional de

E>> Bienes del Estado
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Descentralizadas
Certificacion de vehicul .

1. Copia de factura a nombre de dicha
Institucién, en caso de estar a nombre de
otra institucion deberan adjuntar copia del
traspaso autenticado u otro documento que
acredite su posesion

2. Copia de autorizacién de compra emitida
por la DNBE

3. Copia de autorizaciéon de compra emitida
por el TSC

Certificacién de vehicul 2 i |
DNBE:

1. Director Ejecutivo de la Direccion
Nacional de Bienes del Estado

2. Copia boleta de revision del vehiculo

1. Copia de Acta de Transferencia y copia de
la Resolucion emitida por la DNBE

2. Copia boleta de revision del vehiculo

1. Copia de factura
2. Copia de convenio o Acta de Donacién
3. Copia de acta de entrega y de recepcion

wmmw \eililias Maniiial

Copia RTN (Alcalde)

Copia RTN (Alcaldia)

Copia Identidad (Alcalde)

Copia de la Credencial Electoral (Alcalde)
Copia de factura a nombre de dicha
municipalidad, en caso de estar a nombre
de otra institucion deberdn adjuntar copia
del traspaso autenticado u otro documento
que acredite su posesion

9. Copia de autorizacién de compra emitida

98 eligy Bh o

por la DNBE
10. Copia de autorizacion de compra emitida
por el TSC
DNBE:
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Direccién Nacional de

Finanzas => Bienes del Estado
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Copia RTN (Alcalde)

Copia RTN de la Alcaldia

Copia de la Identidad (Alcalde)

Copia de la Credencial Electoral (Alcalde)
Copia boleta de revision a nombre de la
alcaldia

S I
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Copia RTN (Alcalde)

Copia RTN de la Alcaldia.

Copia de la Identidad (Alcalde)

Copia de la Credencial Electoral (Alcalde).
Copia de Acta de Transferencia y copia de
la Resolucién emitida por la DNBE.

T B P apd

Copia RTN (Alcalde).

Copia RTN de la Alcaldia.

Copia de la Identidad (Alcalde)

Copia de la Credencial Electoral
(Alcalde).

8. Copia de factura.

9. Copia de convenio o Acta de Donacion.
10. Copia de acta de entrega y de recepcion .

P s

@ www.sefin.gob.hn/bienes-del- @  Avenida Cervantes, Barrio el Jazmin, Centro Histérico de O Teléfono: 2238-7837
estado/ Tegucigalpa, casa No. 436, media cuadra al ceste del
Edificio de la Secretaria de Finanzas



