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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones, tiene como objetivo fundamental dar a conocer

la estructura organizativa y las definiciones de sus atribuciones y responsabilidades
de cada uno de los servidores publicos de las Unidades que conforman las mismas
de la Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE). En este Manual se
describen las Unidades ya existentes, asi también como Departamentos, Unidades
y puestos que la DNBE actualmente no cuenta: Superintendencia, Catastro,
Modernizacion, Unidad de Informética, Proveeduria e Impresiones, Unidad de
Planificacion y Evaluacion de la Gestion (UPEG), Unidad de Activos Eventuales,
Unidad de Comunicaciones y Unidad de Género, y que vienen a solventar algunos
problemas encontrados en la Institucion, y son planteados como alternativas de

solucion para la DNBE.

OBJETIVO

Este documento se ha preparado para la Direccion Nacional de Bienes del Estado

(DNBE), con el propésito de determinar las responsabilidades y las funciones de los
servidores publicos que estdn a cargo en cada Unidad, teniendo las
responsabilidades de las mismas en relacién a su estructura organizativa de la
Direccion Nacional de Bienes del Estado, utilizandolo en cada una de sus areas que
contempla el manual para el mejor desempefo de su praxis, logrando con ello el

mejor funcionamiento y organizacion de la Institucion.



P
LN e

: S Direccién Nacional de
D N Bf,g}x

|

—" Bienes del Estado

&

i ,3”/"“/

Finanzas

C

Direccion Nacional de Bienes del Estado
Perfiles de puesto

|.- Informacién General del Puesto

Director Ejecutivo

Puesto Depende Jerarquicamente: Secretario de Estado en el Despacho de
Finanzas.
Puestos que Supervisa Directamente: e Sub Direccion
e Administracién
e Departamento de Recursos Humanos.
e Secretaria General.
e Departamento de Asesoria Legal.
e Departamento de Control de Bienes
Nacionales.
e Departamento de Catalogacion de Bienes
del Estado.

e Departamento de Registro de Inmuebles.

Departamento de Normas y
Procedimientos del Estado.
Departamento de Avaluos y Subastas
Unidad de Catastro

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna.

I1.- Descripcion del Puesto: La Direccion Ejecutiva estara a cargo del
Director (a) Ejecutivo (a), quien es la méas alta
autoridad administrativa de la DNBE y seré el
encargado de coordinar todas las acciones,
tareas y funciones de la Institucion, ademas
sera el responsable de la ejecucion de las
politicas en materia de administracion, control
y conservacion de los bienes del Estado,,
quien se dedicara exclusivamente al Servicio
de la DNBE, no pudiendo ocupar otros cargos
remunerados o Ad honorem, excepto los de
caracter docente, siempre y cuando no sean
incompatibles con su horario de trabajo, el
que en ningun caso podréa ser inferior a ocho
horas diarias. Dicho Director serd de libre
nombramiento y remocion en su cargo por
parte del Secretario de Estado en el Despacho
de Finanzas.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Estara encargado de coordinar todas las
acciones, tareas y funciones de la
institucion.
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e Sera el responsable de la ejecucion de las
politicas en materia de administracion,
control y conservacion de los bienes
Estado, quien se dedicara exclusivamente
al Servicio de la DNBE, no pudiendo
ocupar otros cargos remunerados o Ad
honorem, excepto los de caracter docente,
siempre y cuando no sean incompatibles
con su horario de trabajo, el que en ningdn
caso podra ser inferior a ocho horas
diarias.

e Dicho Director sera de libre
nombramiento y remocidn en su cargo por
parte del Secretario de Estado en el
Despacho de Finanzas.

IV.- Requisitos del Puesto:

1) Ser hondurefio

2) Mayor de edad en el ejercicio pleno de los
derechos civiles y politicos.

3) No haber sido condenado por la comision
de los delitos de malversacion de caudales
publicos o de aquellos que merezcan la
calificacion de corrupcion.

4) Poseer titulo universitario preferentemente
de las &reas de las Ciencias Juridicas,
Contables o de la Administracion Pablica.

5) Acreditar experiencia no menor a cinco
afios en el desempefio de cargos de
direccion, de preferencia en el sector
publico.

6) Ser de reconocida honorabilidad.

I.- Informacion General del Puesto

Secretaria Ejecutiva

Puesto Depende Jerarquicamente:

Direccion Ejecutiva

I1.- Descripcion del Puesto:

Trabajo Secretarial que requiere prestar
servicios a nivel de un jefe de nivel ejecutivo
o directivo. El trabajo comprende la
ejecucion de variadas labores de oficina y el
manejo de sistemas operativos o paquetes de
computacion, las que conllevan tacto y
confidencialidad. Se reciben

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e Llevar la agenda del Director para
concertar citas y audiencias.

e Tomar dictados de cartas, oficios,
memorandum, correspondencia, notas,
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circulares y otros para transcribirles en la
computadora.

e Transcribir a la computadora trabajos de
diversa naturaleza (cuadros, informes,
dictdmenes, contratos y otros).

e Recibir y despachar correspondencia.

e Archivar toda la documentacion en forma
alfa-numeérica.

o Realizar las funciones afines que se le
asignen.

IV.- Requisitos del Puesto: 1. Titulo de secretaria comercial / educacién
media completa.

2. Experiencia demostrada en labores
secretariales o similares.

3. 3 afos de experiencia, en trabajos
secretariales o similares

|.- Informacidn General del Puesto

Oficinista |

Puesto Depende Jerdrquicamente: Director Ejecutivo

I1.- Descripcion del Puesto: Es responsable de todos los trabajos
conserjeria y mensajeria de la institucion
dentro y fuera de la instalaciéon y en el
ambito local y realiza labores
administrativas.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | e  Recibir, clasificar y archivar
correspondencia y documentos en orden
alfabético, numérico o por asunto.

o Llevar control de entrada y salida de
documentos en libros de registros
establecidos al efecto.

e Proporcionar  informacion  rutinaria
personalmente o por teléfono.

e Llevar registro mediante tarjetas de
control, de entrada y salida.

o Realizar las funciones que se asigne.

IV.- Requisitos del Puesto: Educacion primaria completa
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|.- Informacién General del Puesto

Sub Director Ejecutivo

Puesto Depende Jerarquicamente:

Direccion Ejecutiva

Puestos que Supervisa Directamente:

e Gerencia Administrativa

e Sub Gerencia de Recursos Humanos.

e Secretaria General.

e Asesor Legal.

e Departamento de Inspectoria 'y
Supervision.

e Departamento de Catalogacion.

e Departamento de Registro de Inmuebles.

e Departamento de Normas y
Procedimiento.

e Departamento de Avallos y Subastas.

I1.- Descripcion del Puesto:

El Sub Director Ejecutivo apoyara de manera
directa en sus funciones al Director Ejecutivo,
atendiendo en caso de ausencia de manera
especifica aspectos de control interno
necesarios al efectivo cumplimiento de la Ley,
el presente reglamento y las disposiciones
emanadas de las autoridades superiores.

I11.- Descripcién de Tareas o Funciones:

e Estara encargado de coordinar todas las
acciones, tareas y funciones de la
institucion.

e Sera el responsable de la ejecucion de las
politicas en materia de administracion,
control y conservacion de los bienes
Estado, quien se dedicara exclusivamente
al Servicio de la DNBE.

IV.- Requisitos del Puesto:

e Ser hondurefio.

e Mayor de edad en el ejercicio pleno de los
derechos civiles y politicos.

¢ No haber sido condenado por la comision
de los delitos de malversacion de caudales
publicos o de aquellos que merezcan la
calificacién de corrupcién.

e Poseer titulo universitario
preferentemente de las areas de las
Ciencias Juridicas, Contables o de la
Administracion Publica.

e Acreditar experiencia no menor a tres
afios en el desempefio de cargos de
direccion, de preferencia en el sector
publico.
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| | e Ser de reconocida honorabilidad.

|.- Informacion General del Puesto

Secretaria Ejecutiva

Puesto Depende Jerarquicamente: Sub Direccion Ejecutiva

I1.- Descripcion del Puesto: Trabajo Secretarial que requiere prestar
servicios a nivel de un jefe de nivel ejecutivo
o directivo. El trabajo comprende la
ejecucion de variadas labores de oficinay el
manejo de sistemas operativos o paquetes de
computacion, las que conllevan tacto y
confidencialidad. Se reciben

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢ Llevar la agenda del Sub Director para
concertar citas y audiencias.

e Tomar dictados de cartas, oficios,
memorandum, correspondencia, notas,
circulares y otros para transcribirles en la
computadora.

e Transcribir a la computadora trabajos de
diversa naturaleza (cuadros, informes,
dictdmenes, contratos y otros).

e Recibir y despachar correspondencia.

e Archivar toda la documentacion en forma
alfa-numeérica.

e Realizar las funciones afines que se le
asignen.

IV.- Requisitos del Puesto: 4. Titulo de secretaria comercial / educacion
media completa.

5. Experiencia demostrada en labores
secretariales o similares.

6. 3 afos de experiencia, en trabajos
secretariales o similares
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I.- Informacion General del Puesto

Secretario Administrativo

Puesto Depende Jerarquicamente:

Direccién Ejecutiva

[1.- Descripcion del Puesto:

El Secretario General seré el responsable de
dar fe de los asuntos que en el ejercicio de su
cargo se someta al conocimiento de la DNBE
la coordinacion del Departamento de Asesoria
Legal, la comunicacion institucional y el
archivo general de la institucion.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e El Secretario General coordinara el
archivo general para la custodia y
administracion de los archivos y registros
de la Direccion Nacional de Bienes del
Estado.

e Secretario General velara por el
cumplimiento de las disposiciones que
establecen la Constitucidn de la Republica
y las Leyes en lo referente a las funciones
de la Direccién Nacional de Bienes del
Estado.

IV.- Requisitos del Puesto:

e Ser hondurefio.

e Mayor de edad, estar en pleno ejercicio de
los derechos civiles y politicos.

e Ser profesional del derecho debidamente
colegiado.

e Acreditar experiencia no menor a cinco
afios en el desempefio de cargos afines a
ésta funcion.

e Ser de reconocida honorabilidad.

I.- Informacion General del Puesto

Secretaria

Puesto Depende Jerarquicamente:

Secretario Administrativo

I1.- Descripcion del Puesto:

Trabajo Secretarial que requiere prestar
servicios a nivel de un jefe de nivel ejecutivo
o directivo. El trabajo comprende la
ejecucion de variadas labores de oficina y el
manejo de sistemas operativos o paquetes de
computacion, las que conllevan tacto y
confidencialidad. Se reciben

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e Recibir expedientes
administrativos/revisar documentos
o Foliar los expedientes y rotularlos

10
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e Elaborar oficios (Convocatorias,
cotizaciones, varios).

e Elaborar providencias de los
expedientes/admision requerimientos.

e Elaborar actas de seleccidn de peritos
valuadores.

e Enviary recibir correos.

e Fotocopiar la correspondencia.

e Enviar la correspondencia a diferentes
Instituciones

e Recibir Correspondencia

e Escanear documentos varios.

e Llevar control de los expedientes
recibidos, tanto fisicos como digital.

e Llevar el correlativo de oficios de la
DNBE enviados a diferentes
Instituciones

e Llevar el control de nimeros de
resoluciones.

e Llevar el correlativo de memorandums

e Llevar el control de nimeros de acuerdo

e Escanear expedientes y enviarlos para
convocatoria para la CIBE.

e Atender a personas de diferentes
instituciones que solicitan informacion.

e Elaborar cuadro para control de la
correspondencia enviada y recibida

e Archivar toda la documentacién

e Redactar oficios de contestacion
asignadas por el Director/Secretario

¢ Redactor memorandos

e Contestar teléfono, IP, y otros

o Crear carpeta para archivo de todas las
instituciones del Estado

e Sellar toda documentacién, actas,
resoluciones

¢ Notificar a los apoderados legales de las
providencias emitidas por la Secretaria
General

e Certificaciones constancias, de la DNBE.

e Realizar las funciones afines que se le
asignen.

IV.- Requisitos del Puesto: 7. Titulo de secretaria comercial / educacion
media completa.

11
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8. Experiencia demostrada en labores
secretariales o similares.

9. 3afos de experiencia, en trabajos
secretariales o similares

l.- Informacion General del Puesto

Jefe de Departamento de Asesoria Legal

Puesto Depende Jerarquicamente: Secretaria General

I1.- Descripcion del Puesto: Dara atencion y seguimiento al tramite de
todos los asuntos juridicos Institucionales o
que sean sometidos a su conocimiento y
brindard apoyo legal especializado a la
Direccidn Ejecutiva y las deméas dependencias
de la DNBE.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Revisar y validar los actos y documentos
gue emita la Unidad de Normas y
Procedimientos de forma armonica y
coordinada.

e Analizar y dictaminar los convenios,
contratos, acuerdos y otros documentos
gue sean sometidos a su consideracion.

e Colaborar en la redaccion, elaboracion
y/o revision de los formatos de contratos
y otros documentos de orden legal a
utilizar por la DNBE.

e Recolectary conservar para la institucion
las leyes, reglamentos, decretos,
resoluciones, ordenanzas y
disposiciones de orden juridico atinentes
a la competencia de la DNBE.

e Supervisar la correcta aplicacion de las
leyes aplicables a la gestion de la DNBE.

e Personarse de manera legal ante las
instancias administrativas y judiciales en
defensa de la DNBE, atender el proceso
de las demandas que sean interpuestas
contra ella.

o Ejercer las acciones legales
correspondientes para la recuperacion
de bienes y valores del Estado, asi como
la legalizacion de la propiedad de dichos
bienes.

e Promover las acciones legales vy
denuncias ante las autoridades
correspondientes contra aquellos actos
gue se ocasionen en perjuicio de los

12
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bienes del Estado que le sean
transferidos a la DNBE.

e Las demas que le asigne la Direccion
Ejecutiva, Secretaria General, la Ley y

este Reglamento.

IV.- Requisitos del Puesto:

Titulo de licenciado en ciencias juridicas y
sociales.

Estar colegiado y solvente en el Colegio de
Abogados de Honduras.

l.- Informacién General del Puesto

Asesor Legal

Puesto Depende Jerarquicamente:

Jefe de Departamento de Asesoria legal

I1.- Descripcion del Puesto:

Dara atencion y seguimiento al tramite de
todos los asuntos juridicos Institucionales o
que sean sometidos a su conocimiento y
brindard apoyo legal especializado a la
Direccion Ejecutiva y las demas dependencias
de la DNBE.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e Supervisar los actos y documentos que
emita el Departamento de Normas y
Procedimientos de forma armonica y
coordinada.

e Analizar y dictaminar los convenios,
contratos, acuerdos y otros documentos
que sean sometidos a su consideracion.

e Colaborar en la redaccion, elaboracion y/o
revision de los formatos de contratos y
otros documentos de orden legal a utilizar
por la DNBE.

e Recolectar y conservar para la institucion
las leyes, reglamentos, decretos,
resoluciones, ordenanzas y disposiciones
de orden juridico atinentes a la
competencia de la DNBE.

e Supervisar la correcta aplicacion de las
leyes aplicables a la gestion de la DNBE.

e Personarse de manera legal ante las
instancias administrativas y judiciales en
defensa de la DNBE, atender el proceso de
las demandas que sean interpuestas contra
ella.

e Ejercer las acciones legales
correspondientes para la recuperacion de
bienes y valores del Estado, asi como la

13
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legalizacion de la propiedad de dichos
bienes.

Promover las acciones legales y denuncias
ante las autoridades correspondientes
contra aquellos actos que se ocasionen en
perjuicio de los bienes del Estado.

Las deméas que le asigne la Direccion
Ejecutiva, Secretaria General, la Ley vy
este Reglamento.

Otros que asigne la Direccion Ejecutiva.

IV.- Requisitos del Puesto:

Titulo de licenciado en ciencias juridicas
y sociales.

Estar colegiado y solvente en el Colegio
de Abogados de Honduras.

I.- Informacion General del Puesto

Jefe de Archivo

[1.- Descripcion del Puesto:

Es responsable de la custodia conservacion y
archivos de la documentacion en general de la
Institucion

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones

Lleva control de ingreso de documentacién al
archivo general

Archiva por departamentos la
documentacion recibida

Elabora informe de documentacién en
custodia

Lleva control electrénico de toda Ia
documentacién del archivo

Atiende consultas del personal relacionado
con la documentacion y otros

Digitaliza toda la documentacion recibida
Preparar informes periddicos de actividades
Realizar las tareas afines que se le asignen

IV.- Requisitos del Puesto:

Secundaria completa o pasante universitario en
areas administrativas

l.- Informacion General del Puesto

Auxiliar de Archivo

I1.- Descripcion del Puesto:

Es responsable de la custodia conservacién y
archivos de la documentacién en general de la
Institucion

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones

Lleva control de ingreso de documentacién al
archivo general

Archiva por departamentos la
documentacion recibida

14
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e Elabora informe de documentacién en
custodia

e Lleva control electrénico de toda Ila
documentacion del archivo

e Atiende consultas del personal relacionado
con la documentacion y otros

e Digitaliza toda la documentacién recibida

e Preparar informes periddicos de actividades

e Realizar las tareas afines que se le asignen

IV.- Requisitos del Puesto:

Secundaria completa o pasante universitario en
areas administrativas

l.- Informacion General del Puesto

Administrador 111

Puesto Depende Jerarquicamente:

Direccion Ejecutivo

I1.- Descripcion del Puesto:

Es responsable de la administracion presupuestaria,
administracion de recursos humanos y la
administracion de materiales y servicios generales,
incluyendo las funciones de compras y suministros,
ULAB, administracion y custodia de los bienes de la
Institucion.

I11.- Descripcién de Tareas 0
Funciones:

e Presupuestaria:

Formulacién Presupuestaria

Ejecucion Presupuestaria.

Modificacion Presupuestaria.

Evaluacion presupuestaria.

Incorporaciones presupuestarias
Administracion, contratacion y Cesantias de
Recursos Humanos.

Areas de Compras

o Solicitudes de compras

o Adjudicaciones de compras

o Pagos a Proveedores.

e Servicios Generales del edificio, bodegas y

parqueo

e Responsable de la ULAB

e Responsable de la Planificacion y Evaluacion de

la Gestion

e Otros que asigne la Direccién Ejecutiva

[ ]
O O O O O

IV.- Requisitos del Puesto:

e Graduado Universitario con Experiencia
demostrable como Gerente Administrativo o en
un puesto ejecutivo similar.

e Experiencia en materia de planificacion y
presupuesto.

I.- Informacion General del Puesto
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Auxiliar Administrativo |

Puesto Depende Jerarquicamente:

Gerente Administrativo

I1.- Descripcion del Puesto:

Es responsable de la gestion de Presupuesto y
Compras, encargado del perfil de modificaciones
del presupuesto

[11.- Descripcion de Tareas o
Funciones:

e Elabora Informes de Presupuesto

e Asiste en la elaboracion del plan anual de
compras.

e Elabora informe mensual para Portal de
Transparencia

e Elabora la Programacion de Gastos anual

e Realiza incorporaciones al presupuesto de
Ingresos por subasta

e Coordina con RRHH el anexo desglosado

e Control y archivo de f_01 de gerencia
administrativa

e Lleva control de pagos de Servicios publicos y
contribuciones patronales

e Coordina con los proveedores las retenciones
del impuesto sobre ventas

e Encargado del perfil del presupuesto en el
sistema para hacer modificaciones en el
presupuesto

e verificar y distribuir cota compromiso

e Y otras actividades que se le asignen de la
gerencia administrativos.

IV.- Requisitos del Puesto:

e Licenciado en area administrativa o similares.
e Experiencia de 3 afios en area de
administracion.

l.- Informacion General del Puesto

Oficial Administrativo |

Puesto Depende Jerarquicamente:

Gerente Administrativo

I1.- Descripcion del Puesto:

Es responsable de la gestion de compras,
Licitaciones privadas, Publicacion de
Requerimientos de Compras, encargado del perfil
de elaboracion de Compromisos de Pagos.

[11.- Descripcion de Tareas o
Funciones:

e Recibe solicitudes de compras de todos los
departamentos

e Recibe ofertas de cotizaciones, andlisis y
adjudicacién en cuanto a precio y calidad del
bien y servicios

e Elabora f-01 de compromisos de pagos,
Viaticos, y otros
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Coordina la elaboracién y publicacion del plan
anual de compras en la plataforma de ONCAE.
Realiza compra por catdlogo de ONCAE y por
cotizaciones

Control y archivo de f_01 de gerencia
administrativa

Coordina licitaciones de servicios limpiezay
vigilancia y otros

Forma parte de la comision de adjudicacion de
licitaciones privadas

Elaboracion de contratos de Servicios derivados
de Licitaciones privadas

Encargado del perfil de solicitud de cuota de
compromiso

Publica requerimientos de compras por
cotizaciones en Honducompras 1y
Honducompras 2.

Y otras actividades que se le asignen de la
gerencia administrativa.

IV.- Requisitos del Puesto:

Universitario en area administrativa.
Experiencia de 3 afios en area de
administracion.

l.- Informacion General del Puesto

Oficial de Presupuesto |

Puesto Depende Jerarquicamente:

Gerente Administrativo

I1.- Descripcion del Puesto:

Es responsable asistir en la Gerencia Administrativa
en gestion de Presupuesto y Compras.

[1l.- Descripcion de Tareas o

Funciones:

Lleva control de combustible disponible con las
gasolineras proveedoras.

Publica en la plataforma de ONCAE las
adjudicaciones de las compras por cotizacion.
Lleva el control y gestion de matricula de los
vehiculos.

Asiste en la elaboracion del plan anual de
compras.

Asiste en la elaboracién de la Programacion de
Gastos anual

Control y archivo de f_01 de gerencia
administrativa

Lleva el control de liquidacion de viaticos con
los informes de las giras.

Asiste en retenciones del impuesto sobre ventas
con los proveedores.
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e Asiste en la licitacion de servicios limpiezay
vigilancia.

e Publica requerimientos de compras por
cotizaciones en Honducompras 1y
Honducompras 2.

e Y otras actividades que se le asignen de la
gerencia administrativa.

IV.- Requisitos del Puesto: e Licenciado en area administrativa o similares.
e Experiencia de 3 afios en adrea de
administracion.

I.- Informacion General del Puesto

Analista Administrativo |

Puesto Depende Jerarquicamente: | Gerente Administrativo

I1.- Descripcion del Puesto: Es responsable de la gestion de Presupuesto y
Compras, encargado del perfil de modificaciones
del presupuesto

I11.- Descripcion de Tareas o0 |e Elabora Informes de Presupuesto

Funciones: e Asiste en la elaboracién del plan anual de
compras.

e Elabora informe mensual para Portal de
Transparencia

e Elabora la Programacion de Gastos anual

e Realiza incorporaciones al presupuesto de
Ingresos por subasta

e Coordina con RRHH el anexo desglosado

e Control y archivo de f_01 de gerencia
administrativa

e Lleva control de pagos de Servicios publicos y
contribuciones patronales

e Coordina con los proveedores las retenciones
del impuesto sobre ventas

e Encargado del perfil del presupuesto en el
sistema para hacer modificaciones en el
presupuesto

e verificar y distribuir cota compromiso

e Y otras actividades que se le asignen de la
gerencia administrativos.

IV.- Requisitos del Puesto: e Licenciado en area administrativa o similares.
e Experiencia de 3 afios en adrea de
administracion.
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|.- Informacién General del Puesto

Pre interventor

Puesto Depende Jerarquicamente:

Jefe Departamento de Administracion

I1.- Descripcion del Puesto:

Controlar las  operaciones  contables,
presupuestarias, etc. en el area Administrativa
de la DNBE.

[11.- Descripcion de Tareas o
Funciones:

Revisar las cuentas de las transferencias y
documentaciones correspondientes que
proporciona el area de contabilidad con el
objeto de verificar la disponibilidad de
efectivo para el cumplimiento oportuno de
las diversas obligaciones.

Verificar las transferencias, documentacion,
ordenes de compra, cotizaciones, planillas
de personal y otras, etc., revisando y
verificando que tengan la debida
documentacion soporte, con las cantidades
descritas de las mismas que correspondan
a los valores correctos; con el objeto de dar
tramite a las solicitudes requeridas.

Vigilar que las erogaciones presupuestarias
se efectien de conformidad a los fines
establecidos y a las leyes respectivas,
conociendo de las diferentes leyes para
tales efectos, con el propadsito de regirse por
las normas que dictan la ley de contratacion
del Estado, Presupuesto, etc.

Verificar las actividades de compras,
licitaciones de insumos y bienes de capital,
revisando las diferentes propuestas
efectuadas por el personal interesado; con
el proposito de llevar un control eficiente
sobre los bienes adquiridos y las
erogaciones realizadas por la Institucion de
la DNBE.

Participar en levantamiento de inventarios
del mobiliario, equipo de oficina con la
ULAB y Departamento de Administracién,
esto con el objeto de mantener un control
adecuado sobre los bienes de la DNBE.
Aplicar las normas y conceptos
establecidos en principios y valores
establecidos en las  Disposiciones
Generales del Presupuesto General de la
Republica y demas leyes conexas.
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Desempenar otras actividades afines a su
puesto cuando se lo indique el jefe
inmediato.

IV.- Requisitos del Puesto:

Preferiblemente con titulo universitario o
titulo de nivel medio de las areas contables,
con experiencia como minimo tres (3) anos.

I.- Informacion General del Puesto

Jefe Unidad Local Administradora de Bienes (ULAB)

Puesto Depende Jerarquicamente:

Gerencia Administrativa

I1.- Descripcion del Puesto:

La Unidad Local Administradora de Bienes
(ULAB) es responsable del levantamiento del
inventario y su revision periddica a fin de llevar
un registro actualizado de los bienes de la
Institucion.

I11.- Descripcién de Tareas o
Funciones:

Notificara a cada servidor publico que esta
en la obligacion de firmar un recibo o
documento equivalente de los bienes a su
cargo, comprometiéndose al buen manejo y
custodia de los mismos.

Podra negarse a entregar o asignar los
activos que requiera el funcionario o
empleado para la realizacion de las
actividades para las cuales fue contratado;
pudiendo notificar esta condicion a la
Jefatura de Talento Humano para que
proceda conforme a Ley y en caso de
pérdida o dafio de los mismos el funcionario
gue los tenga asignados se le aplicaran los
preceptos del Manual para el Tratamiento
de la Propiedad Estatal Pérdida y cualquier
otro vigente al momento de la pérdida.
Debera rendir informes de forma oportuna
sobre el estado de los Bienes
Institucionales; a fin de sugerir el momento
adecuado para su descargo, y de esta
forma optimizar el recurso Estatal.

IV.- Requisitos del Puesto:

I.- Informacion General del Puesto

Técnico de Bienes (ULAB)

Puesto Depende Jerarquicamente:

Jefe Unidad Local Administradora de Bienes ULAB

I1.- Descripcion del Puesto:

La Unidad Local Administradora de Bienes
(ULAB) es responsable del levantamiento del
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inventario y su revision periddica a fin de llevar
un registro actualizado de los bienes de la

Institucion.
I11.- Descripcién de Tareas 0 e Levantamiento del inventario institucional.
Funciones: e Actualizar y registrar los bienes adquiridos

por la Institucion en el sub sistema de
bienes en el SIAFI

e Verificar periédicamente el inventario
Institucional.

e Asignar de forma oportuna los activos a los
empleados y funcionarios de la Institucion
en el sub sistema de bienes.

e Conocer las normativas adyacentes al
control de bienes muebles e inmuebles.

e Registrar y actualizar el inventario
inmobiliario Institucional en el sub sistema
de bienes.

e Documentar las adquisiciones por el objeto
de gasto de bienes de uso realizadas por la
Institucion.

e Proponer y formular de forma oportuna las
solicitudes de descargo via sistema sub
sistema de bienes o de forma andaloga
segun sea el caso.

e Proponer y formular otros procesos
vinculados al correcto control y custodia de
los bienes Institucionales.

e Cualquier otra que asigne el superior
inmediato.

IV.- Requisitos del Puesto: Educacién media

l.- Informacién General del Puesto

Puesto Depende Jerarquicamente: | Gerente Administrativo

Unidad de Proveeduria e Impresiones

I1.- Descripcion del Puesto:
La Unidad de Proveeduria e Impresiones;

quien sera responsable del inventario de los
bienes de consumo, asi como de su rotacion en
relacion a su fecha de adquisicion y la de su
caducidad. Sera el garante del consumo
oportuno de los bienes de esta naturaleza,
garantizando las condiciones de almacenaje
adecuado que permita la vida atil de estos
bienes procurando la conservacion de los
MismMos.
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[11.- Descripcion de Tareas 0 e Elaborar y actualizar periédicamente el
Funciones: sistema de control de entradas y salidas de

bienes de consumo (kardex).

Registrar en el sub sistema de control de
bienes de consumo todos los bienes de esta
naturaleza, adquiridos por la DNBE, asi
como todas las instituciones del sector
publico.

Atender de forma oportuna las requisiciones
autorizadas por la autoridad competente,
Elabora informes diversos de proveeduria
para la Contaduria General de la Republica
Segun lo instruya dicho ente, para dar
cumplimiento a las Normas de Cierre de
cada gestion.

Recibir y revisar el material y equipo que
ingrese al almacén, conforme los
documentos de detalle de lo adquirido.
Elabora y actualizar el Inventario de
materiales.

Enviar a gerencia administrativa la solicitud
de compra de materiales requeridos.

Recomendar al superior la renovacién de
existencia.

IV.- Requisitos del Puesto:

Educacion media.

l.- Informacion General del Puesto

Departamento de Recursos Humanos

Puesto Depende Jerarquicamente:

Gerente Administrativo

I1.- Descripcion del Puesto:

Seré encargado de la administracién, control,
convocatoria,  seleccion,  reclutamiento,
contratacién, capacitacion, supervision y
evaluacion del desempefio del personal de la
institucion.

I11.- Descripcién de Tareas o Funciones:

Formular y recomendar politicas de la
administracion de Recursos humanos.
Elaborar y actualizar permanentemente
los manuales de organizacion, descripcion
de funciones y evaluacién del desempefio,
asi como velar por su aplicacion.

Efectuar conforme a los manuales y
directrices correspondientes, los procesos
de convocatoria, seleccion, contratacion,
induccidn, capacitacion y evaluacion del
recurso humano de la institucion.
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e Formular promover y ejecutar los
programas de capacitacion y desarrollo de
los recursos humanos de la institucion de
acuerdo a las directrices de las autoridades
competentes.

e Administrar el control de asistencias,
vacaciones, permisos, incapacidades,
licencias con o sin goce de sueldo, seguros
e identificacion del personal, asi como de
otros aspectos establecidos en la Ley de
Servicio Civil y el Reglamento Interno de
trabajo.

e Asesorar y apoyar a las diferentes
dependencias de la institucién en cuanto a
las politicas y administracion de los
recursos humanos.

e Velar por el cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Servicio Civil
en materia de Personal, del Reglamento
Interno de trabajo y régimen disciplinario.

e Las demas que le sean afines y le instruya
la Direccion Ejecutiva.

IV.- Requisitos del Puesto: e Titulo en administracion de Empresas,
Psicologia, Administracion Publica o
Licenciatura en Ciencias Juridicas Yy
Sociales, colegiado y otras afines.

I.- Informacion General del Puesto

Oficial de Personal 11

Puesto Depende Jerarquicamente: Jefe Departamento de Recursos Humanos

I1.- Descripcion del Puesto: Se encargara de llevar controles de personal y
a su vez, el ingresar todos los movimientos
que de personal del SIARH.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | e Llevar controles de todo el personal de la
DNBE.

e Elaboracion de informes solicitados por el
Jefe del Departamento y la Direccion.

e Ingresar datos de nuevo ingresos al
sistema de pago SIARH.

e Ingresar datos de movimientos para
cambio de planillas mensuales.

e Control del registro del Reloj marcador,
asimismo como la elaboracion de los
informes que se desprendan de las
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asistencias e inasistencias del personal de
la DNBE.

e Llevar control del personal que ingresa a
las instalaciones de la DNBE en horarios

no laborales.
Y otras actividades que se le asignen.
IV.- Requisitos del Puesto: e Perito Mercantil y Contador Publico, otra

profesion afin al cargo.

I.- Informacién General del Puesto

Superintendencia

Puesto Depende Jerdrquicamente: Direccién Ejecutiva

I1.- Descripcion del Puesto: La Superintendencia sera la encargada de
Organizar, planificar, supervisar, coordinar y
dirigir todas las actividades de los
departamentos de: Catastro, Inspectoria de
Bienes  Nacionales; siguiendo  los
lineamientos  técnico-administrativos  y
politicas emanadas por la Institucion.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Organizar, planificar, supervisar,
coordinar y dirigir todas las actividades
de los departamentos de: Catastro,
Inspectoria de Bienes Nacionales;
siguiendo los lineamientos técnico-
administrativos y politicas emanadas por
la Institucion.

e Llevar el registro, control y administracion
de los bienes muebles e inmuebles que
conforman el patrimonio fiscal.

e Fiscalizacion de los Departamento o
unidades de la Direcciébn Nacional de
Bienes del Estado.

e Velar por que se cumplan todas las
leyes, reglamentos, manuales y todas las
disposiciones que las rijan respecto a su
funcionamiento.

IV.- Requisitos del Puesto: Titulo profesional universitario en las areas
administrativas, sociales o afines.

|.- Informaciéon General del Puesto

Jefe de Catalogacion

Puesto Depende Jerarquicamente: Superintendencia
Puesto Depende Jerarquicamente: Direccion Ejecutivo
I1.- Descripcion del Puesto: El Departamento de Catalogacion serd el

encargado de mantener 'y actualizar
permanentemente el sistema de catalogacion
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de bienes del sector publico, a efecto de lo
cual utilizara el sistema de informaética y las
herramientas necesarias para el cumplimiento
de sus funciones. Tendra, ademas, Ilas
funciones siguientes:

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e Elaborar, depurar y actualizar el catalogo
de Bienes Nacionales por items, marcas,
modelos y demas que se encuentren
ingresados en el Sistema.

e Revision, verificacion y aprobacion de
solicitudes en la catalogacion de bienes
muebles e inmuebles enviadas por el
Sector Pablico a efecto de lo cual creara
las tablas de marca necesarias y las tablas
de cddigo de error correspondiente.

e Atenderd el proceso de solicitudes de
catalogacion efectuando las
verificaciones, enmiendas y correcciones
correspondientes.

e Participara en el desarrollo de modulos
relacionados con el Sistema de bienes
nacionales en el sistema SIAFI, de igual
manera en el desarrollo de nuevos
programas de computacion relacionados
con el mismo Sistema.

e Identificard y sugerird soluciones de los
problemas técnicos en el sistema SIAFI.

e Establecera un sistema de monitoreo de
los objetos del gasto de los bienes de
consumo y otros bajo el control de la
DNBE.

e Otros que le asigne la Direccion Ejecutiva

IV.- Requisitos del Puesto:

Universitaria completa o pasante de la carrera de
informatica.

I.- Informacion General del Puesto

Oficial de Catalogacion

Puesto Depende Jerarquicamente:

Jefe de Catalogacién

I1.- Descripcion del Puesto:

Responsable de darles asistencia a las
Instituciones de Gobierno Central
Instituciones Descentralizadas y

Desconcentradas en temas generales de bienes
y especificos de catalogacion.

I11.- Descripcién de Tareas o Funciones:

e Revision, verificacion y Rechazo de
solicitudes en la catalogacion de bienes
muebles e inmuebles enviadas por el
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Sector Publico a efecto de lo cual creara
las tablas de marca necesarias y las tablas
de codigo de error correspondiente.

e Atenderd el proceso de solicitudes de
catalogacion efectuandolas
verificaciones, enmiendas y correcciones
correspondientes.

IV.- Requisitos del Puesto:

Nivel a acadéemico medio completo, pasante
Universitario.

l.- Informacion General del Puesto

Jefe de Control de Bienes

Puesto Depende Jerarquicamente:

Direccién Ejecutivo

I1.- Descripcion del Puesto:

El Departamento de Control de Bienes estara
encargado de atender de manera directa las
gestiones de la DNBE en lo que corresponde
al control y movimientos a que estan sujetos
los bienes del Estado

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

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

e Elaborar las actas que correspondan por
reasignacion, donacion y destruccion de
bienes muebles.

e Emitir los informes que correspondan en
los casos de propiedad estatal perdida,
indemnizacion,  excedentes,  bienes
obsoletos, inservibles, reasignaciones,
donaciones, destruccion de los bienes
inmuebles.

e Verificar periddicamente la ubicacion,
estado fisico, y existencia de los bienes
propiedad del Estado.

e Elaborar informes relacionados con los
bienes del Estado y los resultados de las
inspecciones que periodicamente realice.

e Atender las consultas relacionadas con su
funcion.

e Integrar como delegado fiscal en el Banco
Central de Honduras para la supervision
del proceso de fabricacion, adquisicion,
emision, custodia y distribucion de
especies fiscales.

Otros que asigne la Direccion Ejecutiva

IV.- Requisitos del Puesto:

Secundaria completa en area contable
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Puesto Depende Jerarquicamente:

Jefe de Inspectoria y Supervision

I1.- Descripcion del Puesto:

Responsable de inspeccionar y supervisar bienes
en general llevando controles y seguimiento de
los mismos segln las asignaciones y los
procedimientos establecidos.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e Aplicalos procedimientos administrativos
del area.

e Maneja de forma bésica en el sub sistema
de bienes nacionales

e Aplica las normativas relativas al manejo
control y asignacion de bienes

e Realiza los procedimientos basicos en
investigacion registral

e Aplica los procedimientos basicos de la
ley administrativa o relativas a la
propiedad.

e Sirve de enlace de las instituciones con la
Direccion Nacional de Bienes del estado
para poder resolver las consultas
formuladas por esta

e Dar seguimiento a las Instituciones

e supervisar eventualmente el registro en el
sub-sistema de bienes por las instituciones
in-situ

e Y otras actividades que el jefe inmediato
le asignen

IV.- Requisitos del Puesto:

e Secundaria completa en area contable.

|.- Informacién General del Puesto

Oficial de

Registro de Bienes Inmuebles

Puesto Depende Jerarquicamente:

Direccion Ejecutivo

I1.- Descripcion del Puesto:

El Departamento de Registro de Bienes
Inmuebles sera el responsable de mantener
actualizado los registros de bienes inmuebles
del Estado, para lo cual debera establecer los
mecanismos necesarios para la conservacion,
administracion, custodia y resguardo de la
documentacion que garantiza la propiedad
estatal.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e Elaboracion y actualizacion permanente
de los registros de bienes inmuebles del
Estado.
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e Establecer un sistema que garantice la
seguridad de la documentacion de los
bienes inmuebles del Estado.

e Tomar las acciones necesarias Yy
conducentes a la sana administracion de
los bienes inmuebles del Estado.

e Elaborar una Biblioteca Electrénica que
contenga los titulos de propiedad y Planos
Topograficos.

e Capacitar al personal de la ULAB de las
Instituciones del Estado en el Registro de
Bienes Inmuebles en el SNBE.

e Establecer unaruta periddicay sistematica
de supervision de los bienes inmuebles del
Estado.

e Llevar el registro de la posesion de los
bienes inmuebles estatales

e Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva.

IV.- Requisitos del Puesto: Universitaria  completa, con  orientacion
administrativa

l.- Informacion General del Puesto

Jefe de Avallos y Subastas

Puesto Depende Jerarquicamente: Direccién Ejecutivo

I1.- Descripcion del Puesto: El Departamento de Avallos y Subastas es el
responsable de coordinar los avallios y
subastas de los bienes muebles e inmuebles a
realizarse por el sector publico.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Emitir resoluciones de descargo de los
bienes adjudicados mediante las Subastas
Publicas

o Establecer, de acuerdo al procedimiento
establecido el justiprecio de los inmuebles
objeto del proceso de expropiacion por
efecto de ley de acuerdo al Articulo 82-A
de la Ley de Propiedad.

e Realizar los avaltos de los bienes que
seran sometidos a la subasta publica

e Otras que asigne la Direccion Ejecutiva.

IV.- Requisitos del Puesto:

|.- Informacién General del Puesto

Técnico de Avaluos y Subastas

Puesto Depende Jerdrquicamente: Jefe de Avallos y Subastas

I1.- Descripcion del Puesto: Es responsable de inspeccionar y supervisar
bienes en general llevando controles y
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seguimiento de los mismos segun las
asignaciones 'y  los  procedimientos
establecidos.

[11.- Descripcion de Tareas o0 Funciones: | ¢ Procesos de liquidacion  escision
conforme a decretos ejecutivos

e Supervisar que las instituciones mantener
actualizadas los registros del inventario
permanentemente de bienes muebles de
acuerdo los reglamentos y procedimientos
de informacion a los distintos organismos
del sector publico

e Supervisar las altas por transferencia y
bajas por donaciones y destrucciones que
se realicen en el sector publico

e Intervenir en las actuaciones
administrativas del sector publico que
originen movimiento de bienes fiscales

e Verificar el cumplimiento de los
requisitos legales administrativos y
técnicos relacionados con el descargo de
bienes propiedad de la administracion

publica
e Analizar y procesar los descargos
definitivos solicitados por las

instituciones del sector publico

e Emitir resoluciones de descargo definitivo
de bienes de uso entre instituciones del
sector publico autorizando transferencia
destruccion  donaciones.  Para  ser
utilizadas como material didactico.

e Indemnizaciones y propiedad estatal
perdidas con o sin responsabilidad

e realizar visitas a las instituciones del
estado para verificar la existencia y estado
de conservacibn de los  bienes
inventariados o registrados

o Realizar revisaciones a las diferentes
instituciones del estado

e Las demas que le sefialen las
disposiciones legales y reglamentarias de
la republica

e Procesar certificaciones de vehiculos
nacionales para matricula

e Y otras que el Sr. Director asigne
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IV.- Requisitos del Puesto: Area administrativa y técnica en valuaciones
de muebles e inmuebles

I.- Informacion General del Puesto

Jefe de Catastro

Puesto Depende Jerarquicamente: Direccion Ejecutivo

I1.- Descripcion del Puesto: Tiene por objeto y finalidad, garantizar a las
Instituciones del Estado, el control y registro
de los bienes inmuebles de naturaleza
nacional y fiscal, bajo los principios de
organizacion eficacia registral, legalidad,
prioridad, obligatoriedad, publicidad, tracto
sucesivo, celeridad, universalidad y fe publica
registral.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Establecer mecanismos que permitan el
flujo constante de informacion entre
Catastro de la DNBE vy las diferentes
oficinas estatales.

e ldentificar en los respectivos planos
catastrales y en campo las areas de alto
riesgo con la finalidad de la toma de
decisiones de las autoridades de la
Institucion que administra dicho bien,
evitando perdidas de inversion al Estado.

e Rendir informe mensual al Tribunal
Superior de Cuentas y la Procuraduria
General de la Republica.

e EIl departamento de Catastro estara en
control de tres secciones operativas: a)
Archivo Técnico, b) Mantenimiento
Catastral, c) Delimitacion y Valuacion.

e Disefiar y mantener los formularios
requeridos para el desarrollo de
actividades catastrales como ser: fichas
catastrales, formularios de
mantenimiento, formularios para solicitud
de revision administrativa y otros.

e Ejecutar la inspeccion de los bienes
inmuebles periddicamente, en funcion a la
programacion definida.

e Confirmar: la ubicacion, las colindancias
y coordenadas topograficas de las
inmuebles in situ, en base a la Escritura
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Publica y su registro en el Instituto de la
Propiedad.

e Fiscalizar el control de pago de servicios
municipales (Solvencia).

e Actualizar el registro de los bienes
inmuebles que han sido entregados en
dacion en pago por la Comision
Liquidadora de Bancos a la Secretaria de
Estado en el Despacho de Finanzas, en las
oficinas  de  catastro municipal
correspondiente.

e Coordinar la instalacion de mingos de
concreto en cada uno de los puntos
georreferenciados de la  poligonal
topografica del inmueble, de igual manera
si no existe cerco perimetral, coordinar la
instalacion de este, respetando las
distancias de cada punto de la poligonal en
base al plano.

e Custodia de expedientes de los bienes
inmuebles registrados por cada Institucion
u oficina estatal, los cuales se clasificaran
de acuerdo con su ubicacion.

e Requisitos para que los bienes inmuebles
puedan ser registrados en el Sistema
Nacional de Bienes. Escritura Publica,
Plano Topogréfico, Certificacion de
Catastro y Geografia Instituto de la
Propiedad, avalto actualizado del bien
inmueble y sus mejoras.

e Coordinar con las Gerencias
Administrativas, la inspeccion de los
bienes inmuebles de las diferentes
Instituciones estatales que han registrado
los mismos en el Sistema Nacional de
Bienes del Estado, corroborando su uso o
su abandono.

e Control de los documentos
correspondientes a los bienes inmuebles
que han sido entregados COMODATO,
Transferencia, donacion.

o Realizar otras tareas que asigne el
Director Ejecutivo de la DNBE.

IV.- Requisitos del Puesto: e Ser profesional de Ingenieria Civil
debidamente colegiado.
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e Acreditar experiencia no menor a 5 afios
en el desempefio de cargos a fines a esta
funcion.

e Ser de reconocida honorabilidad

|.- Informacién General del Puesto

Técnico Cartografico

Puesto Depende Jerdrquicamente: Jefe de Catastro

I1.- Descripcion del Puesto: Realizar labores de digitacion de planos
catastrales de bienes inmuebles con sus
respectivos niumeros de parcelas, capturados
en una base de datos, validados a fin de
obtener los planos catastrales actualizados
tanto graficos como alfa numéricos.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Recibir los planos y titulos para su
digitacion y procesamiento.

e Enlazar geogréaficamente la digitacion de
las parcelas o solares con el fin de crear
cartografia digital.

e Actualizar informaciones catastrales por
sectores mediante la creacion de planos de
bienes inmuebles en el programa
AutoCAD.

e Realizar investigaciones catastrales en la
sala de consulta de la jurisdiccion

e inmobiliaria de inmuebles para ser
digitados en la base de datos y la
cartografia.

e Digitar, modificar y actualizar datos
catastrales en la cartografia digital en el
sistema de informacion catastral.

o Realizar en el programa AutoCAD los
planos de inmuebles que contengan areas
construidas y datos legales a traves de
coordenadas.

e Revisar los datos procesados y aplicar
correcciones.

e Examinar la calidad de los datos
procesados.

e Archivar los datos y documentos
digitados, de acuerdo al sistema
establecido.

e Llevar registro y control de los
documentos recibidos y del orden
asignado para su digitacion.
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e Imprimir los trabajos digitados, segun
instrucciones.

e Solicitar  material  gastable  segun
necesidades.

IV.- Requisitos del Puesto: Haber alcanzado nivel técnico universitario de
Arquitectura, Ingenieria Civil, Licenciatura
en Sistemas o Ingenieria en Sistemas.

I.- Informacion General del Puesto

Jefe Unidad de Modernizacién

Departamento de Administracion

I1.- Descripcion del Puesto: Es responsable de coordinar las acciones
orientadas a disefar, ejecutar y evaluar
medidas de reforma institucional, dando
seguimiento a su ejecuciéon, de acuerdo
con los programas de la Direccion.
MISION: Optimizar la institucionalidad de
la Administracion Publica y su capacidad
de generar valor al servidor publico,
mediante mecanismos de modernizacion,
innovacion y mejora continua.

VISION: Ser reconocidos por la
capacidad técnica, compromiso con la
modernizacion de la Administracion
Publica, que permita organizar el valor
publico para el bienestar comun.
OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD:
Impulsar la Institucionalidad de la
Administracion Publica para incrementar
su capacidad de generar valor publico, a
traveés de procesos y estructuras agiles y
transparentes, que permitan dinamizar y
adaptar las instituciones publicas a
nuevas formas de trabajo.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Coordinar el proceso de reingenieria
de la Institucion.

e Impulsar el proceso de fortalecimiento
institucional de la DNBE y dar
seguimiento al proceso de
reingenieria.

e Servir de enlace entre todas las
Instituciones de Modernizacion del
Estado.

e Atencion a los usuarios de los servicios
de Tecnologia de la Informacidn,
capacitados para atender sus

33




C

Finan

Z

D N Bf'E\"%N

Direccién Nacional de
—" Bienes del Estado

consultas y gestionar las soluciones
con eficiencia.

Coordinar las acciones orientadas a
disefar, ejecutar y evaluar medidas
de reforma institucional, dando
seguimiento a su ejecucion de
acuerdo con los programas de la
DNBE.

Es responsable del disefio, promocion
y coordinacion, supervision y

evaluacién de las politicas
estratégicas 'y programas de
modernizacion, que permitan

optimizar la gestibn puablica, con
apego a las reglas de la sana y buena
administracion para evitar
arbitrariedades en el ejercicio de las
funciones publicas y permitir un mayor
efectivo control de la corrupcion.

La UMA impulsara y coordinara bajo
las directrices de la persona titular de
la Unidad la Modernizacién
Administrativa, los servicios
administrativos de la consegjeria;
garantizando el alineamiento de los
recursos de la prestaciéon de estos
servicios, en especial, los recursos
tecnolégicos humanos, juridicos,
econdmicos, materiales y de calidad.
Impulsar y promover planes de
organizacién interna de las unidades,
buscando la mayor eficiencia posible
en la prestacion de los servicios.
Coordinar la formacion en materia de
modernizacion administrativa de la
Institucion.

Definir y establecer criterios sobre los
servicios de caracter tales como: la
informacion 'y atencibn a las
Instituciones estatales o privadas que
soliciten los servicios de ayudas
técnicas con criterios cientificos, que
en relacion a la modernizacion de las
Instituciones se sugieran y cualquier
otro dé soporte a la prestacion de los
servicios publicos.
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e Modernizar los procesos de
solicitudes de documentacion que
presenta cada unidad de la DNBE
(UMA); de las gestiones que se
realizan en la Institucion para facilitar,
optimizar, agilizar los tramites vy
procesos relacionados, como ser:
contrataciones, seleccion de
personal, capacitaciones,
certificaciones; subastas, mediciones
de bienes inmuebles mediante
estacion total, teodolito y GPS y otros
instrumentos electronicos.

e Proponer actuaciones de mejora
sobre servicios concretos y asesorar
en agquellas que formen parte del
programa anual de acciones para la
modernizacién y que asi lo soliciten.

e Marcar las pautas para que se
disefien y pongan en marcha los
servicios publicos con un enfoque a
procesos, asegurando la asuncion de
una responsabilidad integral por parte
de la  Unidad de Gestion
correspondiente, asi como la
orientaciobn hacia las personas
destinatarias adecuadas.

e Definir los criterios de los servicios
horizontales para la implementacion
de la administracion electronica y
coordinar despliegue de todos los
procesos que se realizan en la DNBE.

e Proponer directrices generales en los
estdndares de calidad en los
servicios.

e Impulsar actuaciones que permitan la
mediciobn de satisfaccion de las
personas destinarias de los servicios.

e Proponer los criterios funcionales del
canal web de prestacion de servicios.

e Recopilar y arbitrar las medidas de
difusion del conocimiento emanado
de las acciones de modernizacion.

IV.- Requisitos del Puesto: « Ingeniero en cibernética y otras afines
a la Unidad, con experiencia como
minimo tres (3) afos.
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|.- Informacién General del Puesto

Unidad de Informatica

Puesto Depende Jerarquicamente: Gerencia Administrativa

I1.- Descripcion del Puesto: . La Unidad de Informatica sera la
encargada de coordinar las acciones que
las areas o departamentos requieran
para proveer soluciones de tecnologia de
informacion, a través de planeacion e
integracion de las tecnologias vy
actividades requeridas con el objetivo de
suministrar herramientas tecnologicas
que faciliten el logro de los objetivos
Institucionales.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢ Realizar las tareas de mantenimientos
de los equipos de ofimatica.

e Atender a los usuarios en cuanto a
informacion y/o ayuda técnica

e Ejecutar analisis de seguridad en
todos los ambitos de la DNBE

e Evaluar las necesidades de recursos,
este implica: actualizacion,
implementacion, nuevos programas o
equipo a adquirir.

e Y otros que le sean asignados por el
Director Ejecutivo.

IV.- Requisitos del Puesto:

I.- Informacion General del Puesto

Técnico de Modernizacion

Puesto Depende Jerarquicamente: Jefe de la Unidad de Modernizacion
Administrativa
I1.- Descripcion del Puesto: Es responsable de realizar y ejecutar las

tareas encomendadas con el fin de
optimizar y obtener los prontos resultados
propuestos.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Colaborar con relacion a la gestion del
proceso de reingenieria de la
Institucién, impulsando y dando
seguimiento a los resultados que la
reingenieria nos proporciona.

e Proporcionar los usuarios de
los servidores publicos de la DNBE.

e Atender consultas y gestionar las
soluciones con eficiencia y eficacia.
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e Realizar acciones orientadas a
disefiar, ejecutar y evaluar medidas
de reforma institucional, dando
seguimiento a su ejecucién de
acuerdo con los programas de la
DNBE.

e Esresponsable de controlar, ejecutar,
evaluar y resolver los problemas y
funciones encomendadas.

e Es responsable de rendir informes a
su jefe inmediato.

e Y otras funciones que se le asignen.

IV.- Requisitos del Puesto: e Ingeniero en cibernética y otras afines
a la Unidad, con experiencia como
minimo tres (3) afios.

l.- Informacion General del Puesto

Desarrollador WEB

Puesto Depende Jerarquicamente: Jefe de Modernizacion

I1.- Descripcion del Puesto: La funcion de un desarrollador Web es
disefiar, crear y mantener sitios web.
Proporcionando en el proceso un portal
online coherente y facil de usar para los
usuarios, comparieros de trabajo y otras
partes implicadas, incorporan contenido,
imagenes, gréficos, videos vy otras
utilidades a crear en sitios atractivos.

La responsabilidad incluye escritura del
cédigo eficiente, probable y bien
disefiado mediante buenas practicas de
desarrollo de software.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Crear la modificacion que da vida a un
sitio web y ayudar a que funcione
segun lo exigido por el host.

e Disefiar no solo el aspecto de un sitio
web, sino también su funcionamiento
para el usuario final.

e Responsabilizarse de que funciones
se pueden realizar cuando un usuario
llega a la pagina web.

e Utilizar los dultimos mecanismos,
aplicaciones para que el sitio funcione
de la forma mas fluida y eficiente
posible.
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e Probar sitios nuevos y exigentes y
corregir posibles errores que puedan
surgir.

IV.- Requisitos del Puesto: Ingeniero en software, técnico informatico,
licenciado en informatica u otras carreras
afines.

.- Informacién General del Puesto
Programador
Puesto Depende Jerarquicamente: Jefe de Unidad de Modernizacion
I1.- Descripcion del Puesto: Definir las  especificaciones técnicas

necesarias para el uso de un programa.
Utilizar lenguajes de programacion para
escribir el cddigo que hara posible que una
computadora ejecute una orden en
especifico. Depurar el codigo para
optimizarlo. Dar mantenimiento a programas
informaticos.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | Las tareas que realice este profesional
depende en gran medida de la Institucion de
la DNBE.

Disefiar programas y/o aplicaciones.
Investigar cuales son las necesidades de
cada una de las unidades de la DNBE para
incluirlas en un disefio.

Definir las especificaciones técnicas
necesarias para el uso de un programa.
Utilizar lenguaje de programacion para
escribir el cddigo que hara posible una que
computadora ejecute una orden en
especifico.

Depurar el cédigo para optimizarlo.

Dar mantenimiento a programas
informaticos.

Realizar pruebas de funcionamientos del
programa Yy realizar los ajustes pertinentes
en el caso de ser necesarios.

Actualizar programas y aplicaciones,
identificando las partes que pueden ser
corregidas para consequir un
funcionamiento éptimo.

Desarrollar mejoras y aplicaciones de
programas.

Monitorear el funcionamiento del Software.
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Adaptar programas Yy aplicaciones para
hacerlos  compatibles con  distintas
plataformas si existieren.

Mantenerse actualizado sobre el uso de
nuevas tecnologias y tendencias de las
necesidades que se presenten.

Ingeniero en software, técnico informatico,
licenciado en informatica u otras carreras
afines.

IV.- Requisitos del Puesto:

l.- Informacion General del Puesto

Unidad de Activos Eventuales

Puesto Depende Jerarquicamente: Superintendencia

I1.- Descripcion del Puesto: Unidad de Activos Eventuales, es la
encargada de realizar todas las gestiones
relacionadas a los descargos por
transferencias y contratos de comodatos
de los bienes muebles e inmuebles que,
por mandato de ley o disposicién de la
Direccion Ejecutiva de la DNBE, deban
consignarse en depdsito de esa Direccion
como producto de los descargos
promovidos u ordenados en los
mandatos Ejecutivos o0 Legislativos.
Como en el caso de instituciones del
estado que sean suprimidas.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢ Llevar el control de los activos que
ingresen a la Direccién Nacional de
Bienes del Estado que deban
permanecer en depdsito de esta a fin
de cumplir con un mandato Ejecutivo
0 Legislativo segun sea el caso.

e Gestionar el proceso administrativo
para que los activos dados en
depdsito se transfieran de manera
oportuna a su beneficiario final.

e Llevar un registro historico de los
bienes cedidos a la DNBE en
condicion de depdsito y debera velar
por el cumplimiento de los términos en
los que se ordene sean trasferidos,
donados o subastados.

e Velar por la correcta conservacion de
los activos que se hallen en condicidn
de activos eventuales y bajo la
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custodia de la DNBE, informando a la
superintendencia sobre el estado de
los mismos.

IV.- Requisitos del Puesto: Perito con experiencia 0 en su defecto
licenciado o pasante de las carreras
administrativas y como minimo un afio de
antiguedad.

I.- Informacion General del Puesto

l.- Informacion General del Puesto

Oficial de Transparencia

Puesto Depende Jerarquicamente: Director Ejecutivo
Responsable de Implementar la Politica de
I1.- Descripcion del Puesto: Transparencia en la DNBE, en armonia con la

Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion  Pdblica, administrando la
informacion que de oficio debe subirse al
Portal de Transparencia Institucional y
facilitar a los ciudadanos ejerza su derecho a
solicitar informacion publica, que la misma
Ley les faculta.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | e Veeduria en las audiencias de subastas de
Bienes muebles e Inmuebles programadas
que el Director Ejecutivo autorice su
participacion.

e Veeduria en los procesos de Licitaciones
que el Director Ejecutivo autorice su
participacion.

e Veeduria en los actos de entrega de bienes
de Transferencias, donaciones, descargos
e inspecciones que el Director Ejecutivo
autorice su participacion.

e Solicitud de la informacion publica de ley
a las unidades administrativas de eésta
Direccion y verificar que la misma cumpla
con los lineamientos establecidos por el
IAIP, para actualizar mensualmente el
Portal de Transparencia.

e Generar Reportes del SIAFI para ser
subida al Portal de Transparencia
mensualmente.
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e Atender las solicitudes de informacion de
los ciudadanos, via teléfono, correo
electronico, plataforma SIELHO, Portal
Unico o de manera presencial y resolverlas
en tiempo y forma.

e Llevar registro mensual de toda la
informacion publicada de oficio, en
nuestro  Portal de  Transparencia
institucional, para la actualizacion del
portal.

e Llevar registro y archivo mensual de las
solicitudes de informacion  publica
recibidas  por correo  electronico,
plataforma SIELHO de IAIP y Portal
Unico.

a) Ser de reconocida honorabilidad y no

IV.- Requisitos del Puesto: haber sido condenado penalmente.

b) No ser conyuge o tener parentesco dentro
del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con los servidores
publicos que ostenten los cargos de
Direccion en la Institucion obligada a que

pertenezca.

c) Ser preferiblemente profesional
Universitario con conocimientos de
informatica.

d) Debera tener conocimiento amplio de la
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica y su Reglamento.

e) Debera tener una vision amplia del trabajo
que realizan las diferentes dependencias u
oficinas de la Institucién Obligada a la cual
pertenezca.

I.- Informacion General del Puesto

Jefe de Auditoria Interna

Puesto Depende Jerarquicamente: Director Ejecutivo

I1.- Descripcion del Puesto: De naturaleza  compleja, de alta
responsabilidad y confiabilidad, dirigir las
labores de la Unidad, ejecutar y asignar tareas
conforme al programa operativo anual,
responsable de los informes que emita la
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Unidad y reportar a la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad, al Tribunal Superior
de Cuentas y a la ONADICI, cuando
corresponda.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | e  Planificar, programar y presupuestar las
actividades de la auditoria interna.

e Establecer politicas para el
funcionamiento adecuado de la UAI y
dirigir las funciones administrativas y
técnicas.

e Instruir el inicio de las auditorias
programadas y no programadas.

e Promover la capacitacion del personal de
la Unidad, acorde con las funciones,
responsabilidades y areas de trabajo, para
perfeccionar el desempefio de sus
actividades.

e Coordinar la ejecucion de los procesos de
evaluacion del desempefio del personal de
la UAL.

e Monitorear el cumplimiento del Programa
Operativo Anual y del Presupuesto de la
UAL

e Validar el contenido del informe borrador
de auditoria interna con los responsables
de las areas

e correspondientes.

e Monitorear los resultados de los
seguimientos a las recomendaciones
incluidas en los planes de accion.

e Monitorear los procesos de gestion y
conservacion de archivos y
documentacion de la UAL.

e Monitorear los procesos de gestion y
conservacion de archivos y
documentacion de la UAL.

e Informar los resultados de las auditorias,
evaluaciones y seguimientos a la Maxima
Autoridad Ejecutiva y remitir dichos
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informes a los organismos de control
correspondientes.

Informar los resultados de las auditorias,
evaluaciones y seguimientos a la Maxima
Autoridad Ejecutivo y remitir dichos
informes a los organismos de control
correspondientes.

Asesorar a las autoridades de la entidad en
temas de su competencia con sujecion a

las leyes y normas de auditoria
gubernamental que  regulan  sus
actividades.

Representar a la UAI ante las autoridades
de la entidad, y principalmente, ante el
Tribunal Superior de Cuentas y la
ONADICI.

Asumir las funciones del Sub-Jefe de
Auditoria Interna cuando éste se ausente
temporalmente o su

puesto no integre la estructura de la
Unidad.

IV.- Requisitos del Puesto:

debe ser Licenciado en Contaduria
Publica o puede tener cualquier otra
profesion universitaria siendo ademas
Perito Mercantil y Contador Publico. En
todos los casos debe estar debidamente
colegiado.

debe tener una experiencia comprobable
de al menos cinco (5) afios en actividades
0 préacticas de auditoria interna o externa.
debe ser hondurefio mayor de 30 afios.

los postulantes que acrediten su
participacion en cursos relacionados con
el proceso de control interno, la gestion de
riesgos, la normatividad que regula la
Auditoria Interna gubernamental, vy
también con los sistemas y subsistemas
financieros gubernamentales.

tener conocimientos de herramientas
informaticas como procesadores de texto
y planillas de calculo.

I.- Informacion General del Puesto
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Auditor Interno |
Puesto Depende Jerarquicamente: Jefe de Auditoria Interna
I1.- Descripcion del Puesto: De naturaleza compleja, de alta

responsabilidad y confiabilidad, dirigir las
labores de la Unidad, ejecutar y asignar
tareas conforme al programa operativo anual,
responsable de los informes que emita la
Unidad y reportar a la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad, al Tribunal Superior
de Cuentas y a la ONADICI, cuando
corresponda.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Practicar inventarios fisicos, arqueos
sorpresivos y revisar operaciones de la
entidad.

e Identificar las deficiencias existentes en
los procesos de gestion de riesgos Yy
gobierno institucional y recomendar las
acciones pertinentes.

e Obtener conclusiones sobre operaciones o
actividades examinadas.

e Determinar el cumplimiento de la
rendicion de las cauciones
correspondientes por parte de las personas
naturales que administren bienes o
recursos publicos.

e Determinar el cumplimiento de la
presentacion de Declaraciones Juradas de
Ingresos, Activos y Pasivos segun la base
salarial vigente por parte del personal de
la entidad; como también, por parte de los
servidores publicos ad-honoren que tomen
decisiones sobre la administracion de
bienes o recursos del Estado.

e Cumplir con el nivel de rendimiento
esperado para cada evaluacién vy, de
presentarse dificultades, éstas deben ser
comunicadas de inmediato al Jefe de
Equipo o Jefe de auditoria interna.

e Dar seguimiento a las recomendaciones de
auditoria interna.
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e Elaborar, conservar y archivar los papeles
de trabajo elaborados para respaldar las
tareas realizadas.

e Formular los cargos por las

responsabilidades que resulten de las
pruebas realizadas.

IV.- Requisitos del Puesto: e Puede ser Licenciado en Contaduria
Publica o Perito Mercantil y Contador
Publico o ser Licenciado en
Administracion, o en Sistemas de
Informacion o en cualquier otra profesion
universitaria o disciplina que tenga
relacion con la naturaleza de las
actividades principales de la respectiva
entidad, siempre y cuando también sea
Perito Mercantil y Contador Publico.
También se podran postular los
estudiantes universitarios avanzados de
las carreras afines a las actividades
principales de la entidad siendo Perito
Mercantil y Contador Publico. En todos
los casos, los postulantes deberan estar
debidamente colegiados.

e Debe tener una experiencia comprobable
minima de un (1) afio en el Sector Publico
o0 Privado en tareas de auditoria interna o
externa.

e Debe estar dispuesto a participar de
eventos de capacitacién para conocer y
aplicar nuevas técnicas de auditoria o
perfeccionar procedimientos de trabajo
procurando una mejora continua de su
desempefio. No obstante, se debe requerir
el conocimiento basico del manejo de

herramientas informaticas como
procesadores de texto y planillas de
calculo.

l.- Informacion General del Puesto

Jefe Departamento de Normas y Procedimientos

Puesto Depende Jerarquicamente: Direccion Ejecutivo

I1.- Descripcion del Puesto: El Departamento de Normas vy
Procedimientos es el responsable de la
actualizacién y vigencia de los reglamentos y
las normas para el registro y manejo de los
bienes del Estado a nivel Nacional.
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I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e Coordinar de previo con el Secretaria
General de la DNBE la emision de los
actos y documentos que en nombre de la
Direccion realice.

e Preparar en coordinacion con el
Departamento de Asesoria Legal las
normas y procedimientos para el registro
y manejo de los bienes del estado, el
inventario general de bienes fiscales, de
consumo y de cambio del sector pablico.

e Asesorar técnicamente a las entidades del
sector publico en la implementacion y
aplicacion de las normas y metodologias
que en materia de bienes del Estado se
establezcan.

e Emitir las normas de bienes del estado
previo al cierre contable del ejercicio,
solicitando la  informacion  sobre
inventarios de bienes muebles e inmuebles
y el saldo de los almacenes.

e Asesorar las instituciones del sector
publico sobre la implementacion del
Sistema Nacional de Bienes del Estado en
el SIAFI

e Efectuar revisiones periddicas a las
normas y manuales de procedimientos
vigentes para la administracion de los
bienes del estado

e Brindar capacitaciéon a las entidades del
sector publico en materia de su
competencia

e Implementar las préacticas obligatorias de
las 5 guias de control interno.

o Capacitaciones para el personal de esta
Direccion relacionadas con la normativa.

e Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva.

IV.- Requisitos del Puesto:

l.- Informacion General del Puesto

Analista de Normas y Procedimientos

Puesto Depende Jerarquicamente:

Jefe de Normas y Procedimientos

I1.- Descripcion del Puesto:

El Departamento  de  Normas vy
Procedimientos es el responsable de la
actualizacién y vigencia de los reglamentos y
las normas para el registro y manejo de los
bienes del Estado a nivel Nacional.
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I11.- Descripcion de Tareas o Funciones:

e Coordinar de previo con el Secretaria
General de la DNBE la emision de los
actos y documentos que en nombre de la
Direccion realice.

e Preparar en coordinacion con el
Departamento de Asesoria Legal las
normas y procedimientos para el registro
y manejo de los bienes del estado, el
inventario general de bienes fiscales, de
consumo y de cambio del sector pablico.

e Asesorar técnicamente a las entidades del
sector publico en la implementacion y
aplicacion de las normas y metodologias
que en materia de bienes del Estado se
establezcan.

e Emitir las normas de bienes del estado
previo al cierre contable del ejercicio,
solicitando la  informacion  sobre
inventarios de bienes muebles e inmuebles
y el saldo de los almacenes.

e Asesorar las instituciones del sector
publico sobre la implementacion del
Sistema Nacional de Bienes del Estado en
el SIAFI

e Efectuar revisiones periddicas a las
normas y manuales de procedimientos
vigentes para la administracion de los
bienes del estado

e Brindar capacitacion a las entidades del
sector publico en materia de su
competencia

e Implementar las préacticas obligatorias de
las 5 guias de control interno.

o Capacitaciones para el personal de esta
Direccion relacionadas con la normativa.

e Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva.

IV.- Requisitos del Puesto:

l.- Informacion General del Puesto

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

UPEG

Puesto Depende Jerdrquicamente:

Superintendencia

I1.- Descripcion del Puesto:

La Unidad de Planificacion y Evaluacion de
la Gestién; UPEG: Unidad de control
interno encargada del Analisis, disefio y
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evaluacion de las politicas, programas y
proyectos, de la definicion de prioridades
del gasto y de la inversion segun el
presupuesto anual y de la evaluacion
periddica de la eficiencia y eficacia de la
ejecucion del mismo.

[11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Asesorar a la Direccion Ejecutiva en
la toma de decisiones sobre las
politicas, estrategias y objetivos
institucionales.

e Coordinar la elaboracion de politicas,
programas y proyectos, de acuerdo
con las politicas del gasto y de
inversion publica y las directrices
oficialmente establecidas por el
Presidente al Republica.

e Dictaminar sobre programasy
proyectos de la Direccion.

e Preparar las normas técnicas para la
elaboracion de los Planes Operativos
Anuales.

e Coordinar la elaboracion del Plan
Operativo Anual y Presupuesto
institucional

e Evaluar trimestralmente la ejecucion
del Plan Operativo anual, mediante el
establecimiento de indicadores de
eficiencia y eficacia.

e Presentar los informes evaluativos
trimestrales, sobre la ejecucion fisica
y financiera institucional.

e Preparar guias metodoldgicas para la
presentacion unificada de informes
de avance de los planes.

e Coordinar la elaboracion de estudios
para la definicion de prioridades del
gasto e inversion para el
anteproyecto de presupuesto anual y
para la gestion de recursos
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destinados al financiamiento de
proyectos

e Formular normas técnicas para el
disefio y operacién de sistemas de
informacion y de estadistica de la
Direccion.

e Consolidar los Anteproyectos de
POA-Presupuesto, en coordinacion
con la Gerencia Administrativa.

e Evaluar el status de los informes de
registro de los activos a cargo de las
instituciones del Sector Publico y sus
programas, supervisadas por la
DNBE y presentar los informes
correspondientes.

e Preparar la programacién operativa
de mediano y largo plazo de la
Direccion.

e Elaborar el POA-Presupuesto de la
Unidad de Planeamiento y evaluar
trimestralmente su ejecucion.

e Las demas asignadas por el Director
Ejecutivo, en el marco de su
competencia.

IV.- Requisitos del Puesto:

I.- Informacion General del Puesto

Analista de Planificacion

Puesto Depende Jerarquicamente: | Gerencia Administrativa

I1.- Descripcion del Puesto: Es responsable de la Planificacion Estratégica de la
Institucion en las Plataformas de Gobierno

I11.- Descripcion de Tareas o e Elaboracion y seguimiento informe de la

Funciones: gjecucion presupuestaria.

e Evaluacion de la Planificacion por Unidades y a
nivel Institucional

e Elaborar Informes de Evaluaciones mensual y
anual de la DNBE

e Elaborar Memoria anual Institucional

e Responsable de la Planificacion y Evaluacion de
la Gestion

e Otros que asigne la Direccion Ejecutiva
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IV.- Requisitos del Puesto: e Carrera  Universitaria con  Experiencia
demostrable Area Administrativa

e como Planificador Institucional o en un puesto
ejecutivo similar.

e Experiencia en materia de planificacion y
presupuesto en Administracion Publica.

I.- Informacion General del Puesto

Unidad de Género

Puesto Depende Jerarquicamente: Direccidn Ejecutiva

I1.- Descripcion del Puesto: Es un area administrativa, que tiene como
proposito institucionalizar la perspectiva de
género; es decir, implantar dentro de la
DNBE, las politicas y programas dentro de la
Institucion que se emita para la igualdad
entre mujeres y hombres, asi como de
observar los demas lineamientos necesarios
en esta Direccion.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Promover la incorporacion de Género a
través de la socializacion.

¢ LaUnidad de género revisara los planes,
programas y proyectos, el componente
de género que formulen los
departamentos y Unidades de la DNBE.

e Coordinar, organizar y ejecutar talleres
de capacitacion, enfoque de Género en
coordinacion con los departamentos de
la DNBE.

e promover el ejercicio de los derechos
sustantivos  correspondientes a la
perspectiva de género que establecen las
Leyes para la Igualdad de género entre
Mujeres y Hombres y Reglamento de la
DNBE.

e Fomentar e incentivar la igualdad de
género, preservando la Ley y equidad,
orientando al personal de la DNBE para
que no exista discriminacion por motivo
de sexo, raza, clase y cualquier otra
lesiva a la dignidad humana.

o Aplicacion de La Ley donde estan
establecidos los delitos y sanciones para
el infractor de este precepto.

IV.- Requisitos del Puesto: e Graduado(a) de las carreras de
Licenciatura en Ciencias Sociales,
Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Internacionales o carreras
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afines o educacibn media con la
experiencia en el area, como minimo
tres (3) afios de experiencia.

e Realizar las acciones encaminadas a
disminuir la desigualdad entre
mujeres y hombres en la DNBE.

e Brindar asesoria en materia de
igualdad y género en otras
dependencias del Estado.

e Promover la revision y actualizacién
de la normatividad administrativa con
perspectiva de género.

e Elaborar y someter a autorizacion de los
Comisionados del Trabajo, para
fortalecer la igualdad de género dentro
del Estado.

l.- Informacion General del Puesto

Unidad de Comunicaciones

Puesto Depende Jerarquicamente:

Jefe de la Unidad de Modernizacién

I1.- Descripcion del Puesto:

La unidad de Comunicaciones tiene
como objetivo general ser un instrumento
de promocién de la Direccién Nacional de
Bienes del Estado DNBE, asi como
difundir todas aquellas noticias que sean
favorables para la Institucion, sus logros
y metas, a través de 2 vias de
comunicacion, la comunicacion interna y
externa.

Planeacion, direccion, coordinacion y
supervision de labores profesionales,
técnicas y administrativas de gran
dificultad en el Departamento de
Comunicaciones y Relaciones Publicas.

I11.- Descripcién de Tareas o Funciones:

e En la comunicacion externa se apoya
primordialmente de los medios de
comunicacién tradicionales y no
tradicionales, foros de visibilidad,
exposiciones y otras actividades
dirigidas al publico en general,
generando asi una imagen positiva y
de confianza a la poblacion.

e Promocionar la comunicacion interna
utilizando herramientas de
socializacion como ser afiches,
correos internos y el IP News de
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manera que se pueda mantener
informado a todos los empleados
sobre las actividades que realizan en
la DNBE.

La Unidad de Comunicaciones
ayudard a la alta direccion a
desarrollar su politca y su
comunicacién con los grupos de
interés de la DNBE y es apoyo
importante en la ejecucion de
campanfas, actividades y eventos que
cada direccion realiza, siendo un
brazo de apoyo importante para cada
uno de ellos.

Monitoreo de noticias en medios, asi
como de publicidad en los diarios mas
importantes del pais.

Administracion de las redes sociales
de la Institucion.

Alianzas estratégicas con empresa
privada e instituciones
gubernamentales para apoyo en
actividades que realice la DNBE.
Trabajar en estrecho contacto con los
Departamentos y Unidades de la
direccién para poder informar sobre
sus actividades y logros.
Colaboracion con todos los
departamentos con disefilos de
brochures, trifolios, banners, y todo
material necesario para la ejecucion
de sus actividades promocionales.
Investigar de la opinidn publica sus
actitudes y expectativas sobre la
Institucion.

Tomar medidas para prevenir,
descubrir 'y eliminar  cualquier
malentendido.

Proyectar una imagen positiva de la
Institucion.

Asesoramiento a los diferentes
voceros de la Institucion, ante medios
de comunicacion.

IV.- Requisitos del Puesto:

Graduado(a) de las carreras de
Licenciatura en Ciencias Sociales,
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Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Internacionales o carreras
afines, como minimo tres (3) afios de

experiencia.
l.- Informacién General del Puesto
Periodista |
Puesto Depende Jerarquicamente: Jefe de Comunicaciones
I1.- Descripcion del Puesto: El propdésito principal del profesional,

periodista de la DNBE es brindar
informacion a lo interno y externo de la
Institucibn sobre las metas, objetivos
estratégicos planificados para desarrollar
los programas y proyectos en el
transcurso de cada trimestre en cada
afio; como también la proyeccion del
crecimiento de la Institucion.

I11.- Descripcion de Tareas o Funciones: | ¢  Producir informacion especializada.
e Analizar y verificar la informacion
recibida para la publicacion con

veracidad.

e Gestionar o crear contenidos
informativos para multiples
plataformas (Television, radio,

impreso y redes sociales).

e Entrevistas a figuras publicas vy
empleados de la DNBE.

e Asiste a conferencias de prensa.

e Es el encargado de realizar y publicar
todas las actividades de la DNBE.

e Poner en marcha de la Estrategia de
comunicaciones de la Institucion.

e Cobertura de eventos, talleres,
conferencias de prensa y actividades
gue realice la Institucion.

e Redaccion y Preparacion de todas las
noticias, articulos, fotografias, etc.
gue se entregan a los medios de
comunicacion.

IV.- Requisitos del Puesto: Licenciado en periodismo o pasante
en su defecto, con experiencia.
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FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACSESO A LA INFORMACION PUBLICA

Responsable de Implementar la Politica de Transparencia en la DNBE, en armonia
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, administrando fa
informacién que de oficio debe subirse al Portal de Transparencia Institucional y
facilitar a los ciudadanos ejerza su derecho a solicitar informacién publica, que la

misma Ley les faculta.

1.

Para efectos de transparencia en los procesos que esta Direccion realiza,
se participa en las subastas de Chatarra Vehicular programadas y
realizadas por esta Direccién en conjunto con otras Instituciones del Estado.

Participacién en las subastas de Bienes Inmuebles programadas y
realizadas por esta Direccién.

Participacién en las aperturas de sobres para la seleccién de Peritos
Valuadores

Participacién en la apertura de sobres para la seleccion de Abogados para
la elaboracion de Actas Notariales.

Participacion en los procesos de Licitaciones que esta Direccion realiza

Elaboracion de los Boletines informatives de las actividades que ésta
Direccion realiza.

Asistencia a las reuniones de trabajo convocadas por esta Direccion

Asistencia a las reuniones de trabajo convocadas por el Instituto de Acceso
a la Informacion Pablica.

Asistencia en algunas capacitaciones brindadas por el Instituto de Acceso a
la informacion Publica.
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10. Como Oficial Estadistico de la DNBE ante el INE, participamos en las
reuniones convocadas por el Instituto Nacional de Estadisticas, para el
llenado de los Reportes Estadisticos de las actividades de esta Direccion, en
el Sistema Estadistico Nacional (SEN).

11. Participar en el Registro de Formulario del Programa EMPALME/EMPALME
del PNUD.
https://sigob.org/hn/empalme/empalme/ ; Metodologia para los centros de
Gobierno.

12. Participar en capacitaciones en la plataforma ONCAE HONDUCOMPRAS
2.0, para procesos de compras, contrataciones y licitaciones.

13.Como miembro del COCOIN, participamos en las reuniones de trabajo
programadas por ONADICI-DNBE.

14. Solicitar la informacién a las unidades administrativas de ésta Direccion y
verificar que la misma cumpla con los lineamientos establecidos por el IAIP

para actualizar mensualmente el portal de transparencia.

15. Generar del SIAFI, la informacién para ser subida al Portal de Transparencia
mensualmente.

16.Generar del SIAFI GES, Ia informacién para ser subida al Portal de
Transparencia mensualmente.

17. Atender las solicitudes de informacion de los ciudadanos, via teléfono, correo
electronico, plataforma SIELHO, Portal tnico o de manera presencial.

18. Auxiliar al ciudadano(a) en la elaboracion de su Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica.

19. Gestionar los tramites internos para agilizar la entrega de la informacion
solicitada.

20. Llevar registro y archivo mensual de las solicitudes de informacién publica
recibidas por correo electrénico, plataforma SIELHO de IAIP y Portal Unico,
las que son atendida en tiempo y forma.



21. Llevar registro mensual de toda la informacién publicada de oficio, en nuestro
portal de Transparencia Institucional para su actualizacién.

22. Dar respuestas a las solicitudes de informacion en el plazo establecido en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

23. Proteger y mantener la confidencialidad de quien solicita informacion,
generando niveles de confianza por parte de la DNBE.

24. Mantener permanente y debidamente actualizada la informacion en el Portal
Unico de Transparencia, mediante la recopilacion periédica de la informacién que
de oficio debe actualizarse.

25. Promover una cultura transparente para que todos los ciudadanos(as), incluidos
los funcionarios(as) publicos, conozcan la importancia y beneficios que se obtienen
al ejercer el derecho del acceso a la informacién Publica, la cual obliga a todas las
instituciones del Estado a brindar informacion de la gestién publica que realizan.

26. Asistir a actividades, reuniones y/o eventos de Transparencia, invitados por
otras Instituciones.

27. Participar en reuniones o capacitaciones virtuales de trabajo, convocadas por
Instituciones del Estado.

28. Atender otras funciones que las maximas autoridades asignen.

1
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MEMORANDO
DNBE-AS-299-2022

PARA: Lic. Julio Cesar Martinez
Oficial de Transparencia

DE: Ing. Abdiel Jose Carballo Canales AP
Jefe de Avaluos y subastas AVALUO Y
SUBASTAS

ASUNTO: Funciones y Atribuciones del Departamento de Avaluos y Subastas

FECHA: 12 de diciembre 2022

L] Urgente ] Para revisar [JComentarios [JResponder [ Coordinar

Por este medio de la manera mas atenta adjunto a usted documentacion donde describe las
funciones y atribuciones del Departamento de Avaluos Y subastas.

Atentamente,
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Conforme al articulo 22 del Acuerdo 226-2017 contentivo del “Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado™ el
departamento de Avaluos y Subastas es el responsable de coordinar los Avaluos y
subastas de los bienes muebles e inmuebles a realizarse por el sector publico tendra las
siguientes funciones:

¢ Emitir resoluciones de descargo de los bienes adjudicados mediante las subastas
publicas.

* Establecer, de acuerdo al procedimiento establecido el justiprecio de los
inmuebles objeto del proceso de expropiacion por efecto de ley de acuerdo al
articulo 82-A de la Ley de Propiedad.

* Realizar los Avaluos de los bienes muebles que serdn sometidos a subasta publica.

¢ Alldiisls y {CVIsiVil U Ld dUCUNICIIIACION Preseiilddd POr 1d istilucion soilcitante,
solicitud de descargo, dictimenes técnicos, certificacion de propiedad.

* Realizar inspecciones In-situ de los bienes sujetos al proceso de subasta publica

» Elaborar [nforme Fisico operativo en el que se detalle la condicién de los bienes
v si los mismos pueden ser transferidos a otra institucion estatal.

Elaborar informe de valoracion téenica de los vehiculos sujetos al proceso de
subasta publica.

* Elaborar aviso de publicacion y bases de subasta.

» Elaborar Acta circunstanciada del proceso de Subasta Publica.

»  Entregar los bienes adjudicados en Subastas Publica.

» Elaborar Resoluciones de descargo.

Descargar del Ststema Nuacional de Bienes Nacionales los bienes adjudicados en
subasta publica.

Integrar el Comité de Subasta conforme al articulo 100 del Acuerdo 226-2017.



Elaborar Actas de Transferencia de los bienes que por su condicién puedan ser
optimizados por otra institucion del Estado.

Elaborar Actas de Donacién como material didéctico de los bienes que por su
condicion puedan ser optimizados por otra institucion técnica del Estado.
Elaboracion mensual de cuadros resumen para el departamento de Normas y
Procedimientos asi mismo al departamento de Transparencia.

Remitir copia de las resoluciones mensualmente al Tribunal Superior de Cuentas
y a la Contaduria General de la Republica.

Integrar la Comision Interinstitucional de Bienes del Estado (CIBE) cuando a
subasta de bienes inmuebles se refiera.

Elaborar oficios para las diferentes instituciones estatales, solicitindoles la
subsanacion de documentacién o requiriéndoles presentar solicitudes de descargo.
Aprobar Reversiones de los bienes sujetos al proceso de subasta pliblica, ya sean

por correccion o duplicidad.
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MEMORANDO DNBE-AL-102-2022.

PARA: Abg: JULIO CESAR MARTINEZ CHAVEZ

Unidad de Trasparencia

DE: Abg: OMAR KARIN REYES MONCAD4
Asesor Legal

ASUNTO: FUNCIONES

FECHA: 12 de diciembre del 2022.

En respuesta a su memorando DNBE-UT-040-2022 Por medio de la presente, hago la

remision de la siguiente informacion solicitada:

Funciones
1. Supervisar los actos y documentos que emitidos por el Departamento de Normas y

Procedimientos de forma armonica y coordinada.

2. Analizar y dictaminar los convenios, contratos, acuerdos y otros documentos sometidos a

su consideracion.
3. Colaborar en la redaccion, elaboracion y/o revision de los formatos de contratos y otros

documentos de orden legal de la DNBE.

W 7& Ll Bl wddbisi FABRTHNT) Pis ] et
EIT :a;.:.n:.'. Ir.wmm.:.m. i % cuadre Secretaria de Finanzas,
Tegudgalps, Honduras.
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Recolectar y conservar para la institucion las leyes, reglamentos, decretos, resoluciones,
ordenanzas y disposiciones de orden juridico atinentes a la competencia de la DNBE y
demas leyes.

Supervisar la correcta aplicacion de las leyes aplicables a la gestion de la DNBE.
Personarse de manera legal ante las instancias administrativas y judiciales para defensa de
la DNBE, atendié el proceso de las demandas que se interpusieran contra ella.

Promover las acciones legales correspondientes para la recuperacion de bienes y valores
del Estado, asi como la legalizacion de la propiedad de dichos bienes.

Promover las acciones legales y denuncias ante las autoridades correspondientes contra

aquellos actos que se ocasionen en perjuicio de los bienes del Estado.

9. Participar como apoyo legal en la apertura y cierre de las Subastas Publicas de bienes

muebles e inmuebles.

10. Dar apoyo legal al departamento de Recursos Humanos.

11. Participar como miembro de la Comision Interinstitucional de Bienes del Estado

(CIBE)

12. Emisién de Dictdmenes Legales, en los tramites administrativos que se presentaron

ante la Direcciéon Nacional de Bienes del Estado

13. Dar opiniones y consultas a todas las Secretarias de la Administracién Piblica y demas

Instituciones que lo soliciten.

14. Dar capacitaciones continuas de indole Juridico relativa al uso manejo, registro,

conservacion y adquisiciéon de la Propiedad Inmobiliaria Estatal.

15. Ser Secretario por Ley por delegacion.

16. Participar como miembro Comision Evaluadora de las Licitaciones.

17. Participar en la Comision para seleccionar peritos valuadores en los tramites

|

administrativos presentados en la DNBE y los solicitados por la Secretaria de Estado en

los Despachos de Infraestructura y Servicios Publicos (casos de expropiaciones).

Atentamente.
Isosa_dnbe@sefin.gob.hn @ Tais.) |HOA) Dir ARFO-ORTA} 4 Avenida Cervantes, Barrio El Jazmin,
@ e ot et s W s cuces St doFoanas,
Inspectorin v Sumaceldn; Z120-13 27 v Tegudgalps, Honduras.

Avaldos y Subastes: 2220-02 19
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO

=

racsituno_dnba@salingob hn

Establecer Y tutelar de manera uniforme y permanente para el sector publico
a nivel nacional, regional y local, el Sistema Nacional de Bienes del Estado,
que de manera integral y coherente, desarrolle una administracion de los
mismos bienes del Estado, basados en los principios de eficiencia,
transparencia y racionalidad del uso'y finalidad de su patrimonio mobiliario e

inmobiliario.

Ejecutar la funcién de ente Rectory Supervisor del Estado, en cuanto a los
actos de adquisicion, disposicion, conservacion, administracién, registro y
control de los bienes del Estado, dictando, estableciendo y supervisando
normas, procedimientos y sistemas para lograr una administracion ordenada

y eficiente.

Establecer un sistema Unico a nivel nacional de informacién y control sobre
la administracion de los bienes del Estado, en correspondencia y constante

colaboracién con los organismos controladores del sector publico.

Establecer y mantener de manera conjunta con la Contaduria General de la
Republica, el inventario Nacional de Bienes inmuebles del Estado,
adecuando los mecanismos que permitan su constante actualizacion,
saneamiento y conservacion en los aspectos juridicos y de salvaguardia de

su propiedad y ocupacion.

Implementar y mantener el Sistema Permanente de Subastas del Estado,

que permita el constante y optimo  aprovechamiento de los bienes

223479 61; Catalogaeitng 2235-7057) Blanes Inmuebles % oindrs Secresiin de Pliences,
22387827, Normas y Procadiminnte; 2208-56 45 Teguelgaips, Hondurns

Irisnalen_dnbegssaiin gobhn ©T-k + [504) Dirscelbn: 2220-0811; Gerancia Administrative: Qnmdc Corvantos, Barrle £l farmain,
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susceptibles de tal proceso por disposicién legal, administrativa o especial de

las autoridades competentes.

. Asesorar y orientar técnicamente a las entidades del Sector Publico, en

materia de su competencia.

Efectuar revisiones periodicas en las Entidades del Sector Publico, en cuanto
a su administracion, control y conservacion de los bienes que constituyen el

patrimonio.

Establecer y promover programas a nivel nacional, regional o local, para la

adecuada administracion, control y conservacion de los bienes del Estado.

. Coordinar la cooperacién técnica y financiera con las instituciones y
organizaciones nacionales e internacionales que sean atinentes a estos fines

y objetos.

10.Cualquier otra compatible con los fines y objetivos de la presente Ley.

A\ SALGADO

Director Ejecutivo

2238-7827; Normas y Procadimiento: 2298-66 43

Fmorales_dnie@satin gob hn @m..: (504) Direccitn: 2220-0311; Gerencla Adminlstrativa: Avenids Cervantes, Barrio El Jazmin,
ncniuna_ drabagpsafingob.bn 2238-79 61; Catalogucién: 2288-7837; Blenes inmusblas: % cuadra Secretaris de Finenaas,
Tegudgalpa, Honduras.




ATRIBUCIONES Y FUNCIONES SUBDIRECTOR EJECUTIVO

El Subdirector ejecutivo apoyara de manera directa en sus funciones al Director
Ejecutivo, atendiendo en caso de ausencia de manera especifica, aspectos de
control interno necesarios al efectivo cumplimiento de la Ley de la Direccion
Nacional de Bienes del Estado, su reglamento, la Constitucion de la Republica, y

las disposiciones emanadas de las autoridades superiores.

LICENCIAB0 VICTOR MANUEL PACHECO
SUBDIRECTOR EJECUTIVO

DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO

lsosa dnbe fu. i-,__,:-!! I . gob.he Tels.; (504) Direccion: 2220-0311; Gerencin Administrativa: Avenlda Cervantes, Barrlo El Jazmin,
@M{g}%u_inmgb:im 2238-79 61; Catalogacion: 2238-7837; Blanes Inmuebles: Q % cuadra Secretaria de Finanzas,



MEMORANDO DNBE-1S-168-2022

PARA LIC. JULIO CESAR MARTINEZ CHAVEZ
Jefe del Departamento de Transparencia

DE: DEYSI XIOMRA MARTINEZ COLINDRES -
Jefe del Departamento de Inspectoria y Supervision

ASUNTO: LO DESCRITO
FECHA: 09 de Diciembre, 2021
Urgente para revisar Comentarios Responder X Coordinar

En respuesta al Memorando No. DNBE-UT-040-2022 de fecha 09 de diciembre del presente afio,
remito a usted las actividades y funciones del Departamento de Inspectoria y Supervisién.

Atentamente,

SPB/YT

AVENIDA CERVANTES, BARRIO EL JAZMIN, CENTRO HISTORICO DE TEGUCIGALPA, MEDIA CUADRA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS
FAX 2238-7961
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Actividades del Departamento de Inspectoria y Supervision
Realiza las actividades siguientes a las Instituciones del Sector Publico

L.- Resoluciones de las cuales se ejecutan descargos por; Transferencia, Donacién,
Destruccion, Perdida con y sin responsabilidad e Indemnizacién

Actas de Transferencias a Varias Instituciones del Sector Publico
Actas de Donacidn a Instituciones Técnicas para Fines Did4cticos
Actas de Destruccion por Bienes Inservibles
2.- Descargo de bienes por Liquidacién mdiante Decretos Ejecutivos
3.- Participacion en Ligidacidn de Hechos (Articulo 81 Acuerdo 226-2017 de la DNBE)
4.- Asesorar en Procesos de Expropiaciénes
5.- Reversiones por: Duplicidad, Correccién, Devolucién y Sustitucién
6.- Certificaciones de Vehiculos a las Instituciones del Estado e Alcaldias Municipales
7.- Delegado Fiscal en el Banco Central de Honduras, para el Control de las Especies Fiscales

8 - Monitoren en el SIAFT de las [nstituciones aue firman Actas de Comnramiso en el recistro
TSRV IS I G S T T TE TR FTERY
9.- [nspeccion fisica e in-situ de los Bienes Nacionales
10.- Participacidn en las comisiones de actualizacién de sistema
L1.- Atender todas las consultas realizadas por la Instituciones del Sector Piblico como ser:
virtuales, vfa-telefénico, presencial, correo electrénico y oficios.
12.- Evacuar consultas de los diferentes procesos que conoce esta Direccidn
t3.- Conformamos Comisién de Bienes Inmuebles con la UEPER/ ENEE

14.- Conformamos Comisién de Bienes Inmueht%—m:.:gcl\ Acuerdo No. 477/2014
conformacién de comisién de avaliio T N

\ Y F_"J]Tf--? A
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Actividades del Departamento de Inspectoria y Supervision
Realiza las actividades siguientes a las Instituciones del Sector Publico

1.- Resoluciones de las cuales se ejecutan descargos por: Transferencia, Donacién, Destruccion,
Perdida con y sin responsabilidad e [ndemnizacion

Actas de Transferencias a Varias Instituciones del Sector Publico
Actas de Donacion a Instituciones Técnicas para Fines Didéacticos
Actas de Destruccion por Bienes Inservibles
2.- Descargo de bienes por Liquidacién mdiante Decretos Ejecutivos
3.- Reversiones por: Duplicidad, Correccién, Devolucién y Sustitucién

4.- Certificaciones de Vehiculos a las Instituciones del Estado e Alcaldias Municipales
5.- Delegado Fiscal en el Banco Central de Honduras, para el Control de las Especies Fiscales.

6.- Monitoreo en el SIAFI de las Instituciones que firman Actas de Compromiso en el registro
de bienes muebles.

7.- Atender todas las consultas realizadas por la Instituciones del Sector Publico como ser:
virtuales, via-telefénico, presencial, correo electronico y oficios.

8.- Conformamos Comisién de Bienes Inmuebles con la UEPER/ ENEE.
9.- Conformamos Comisién de Bienes Inmuebles bajo del Acuerdo No, 477/2014 conformacién

de comisién de avalio ?_9.\.\ DE
V. "7 30 .

DEYSI XIOMARA MARNNEZ -')‘moaz W“;
IEFE DEPARTAMENTO DE INSPECTORIA 'V'HIJJ‘PR ?;ﬁ\i
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MEMORANDO DNBE-CAT-19-2022

PARA: LIC. JULIO CESAR MARTINEZ CHAVEZ
Oficial de Transparencia

DE: JUAN CARLOS VALLE A/~
Jefe de Catalogacién &

ASUNTO: Remisién de Funciones del Departamento de Catalogacién
FECHA: 09 de diciembre 2022

Se remite el informe de funciones del Departamento de Catalogacion

Atentamente.

r=Jcv
7=Archivo

Tels.: (S04) Direccién: 2220-0311; Gerencla Administrativa: Avenids Cervantes, Barrio El Jazmin,
2238-79 61; Catalogaclén: 2238-7837; Blanes Inmuebles: % cuadra Secretaria de Finanzas,
2238-7827; Normas y Procedimiento: 2298-66 43 Tegucigaipa, Honduras.

————— —— —
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Funciones del departamento de catalogacion:

1. Encargadade mantenery actualizar permanentemente el sistema de catalogacién de bienes
del sector publico.

2. Elaborar, depurar y actualizar el catdlogo de bienes nacionales por:

a. [tems
b. Marcas
c. Modelo

d. Demas que se encuentren en el sistema.

3. Revision, verificacion y aprobacién de solicitudes en la catalogacién de bienes muebles e
inmuebles enviadas por el Sector Publico a efecto de lo cual creara las tablas de marcas.

4. Atender el proceso de solicitudes de catalogacidn efectuando las verificaciones, enmiendas
y correcciones correspondiente.

5. Participar en el desarrollo de médulos relacionados con el sistema de bienes nacionales en
SIAFI, de igual manera en el desarrollo conceptual de nuevos programas de computacion
relacionados con el mismo sistema.

6. Identificard y sugerird soluciones de los problemas técnicos en el sistema SIAFI.

7. Capacitaciones al sector publico del uso y manejo del sistema de Bienes Nacionales.

8. Creacion de nuevos catalogos de bienes y servicios (CUBS).

@Tels‘: {504) Direcclon: 2220-0311; Gerencia Adminlstrativa: Avenids Cervan}es, Barrla El Jazmin,
2238-79 61; Catalogacién: 2238-7837; Blenes inmuebles: % cuadra Secretaria de Finanzas,
2238-7827; Normas y Procedimlento: 2298-66 43 Tegucigalps, Honduras.
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MEMORANDDO
PARA: Julio Cesar Martinez Chavez
Oficial de Transparencia "

DE:

ASUNTO:

FECHA: 09 de diciembre, afio 2022 &

Segun via correo oficial, de fecha viernes 9 de diciembre del presente afo, con
hora de 1:52pm, mediante el cual solicita que modifiquemos el memorando
adjunto a dicho correo.

De acuerdo a todo lo anterior, el Departamento de Registro de Bienes Inmuebles
sera el responsable de mantener actualizados los registros de bienes inmuebles
del Estado, para lo cual debera establecer los mecanismos necesarios para la
conservacion, administracién, custodia y resguardo de la documentacion que
garantice la propiedad estatal. Tendra las funciones siguientes:

1) Elaboracién y actualizacion permanente de los registros de bienes
inmuebles de estado.

2) Establecer un sistema que garantice la seguridad de la documentacion de
los bienes inmuebles del Estado.

3) Tomar las acciones necesarias y conducentes a la sana administracion los
bienes inmuebles del estado.

4) Elaborar una biblioteca electronica que contenga los titulos de propiedad y
planos topograficos.

5) Capacitar al personal de la ULAB de las Instituciones del estado en el
registro de bienes inmuebles en el SNBE.

6) Establecer una ruta periddica y sistematica de supervision de los bienes
inmuebles de Estado.

7) Llevar en registro de la posesion de los bienes inmuebles estatales.

Atentamente,
isosa_dnbe@sefin.gob.hn Tels: (504) Direccién Ejacutive: 222003 11; Ad 2238- Avenjia Carvantes, Barrio £l Jnrmin,
@ © 79061; Inspectoria y Avalios: 2238-66 43; Avalué y Subustas: 2220-02 19; Q = “‘;:;:“’,:*l;'“'_“ e V.
Blenes Inmusbles: 2222-42 53; &' "~ cedimlentos; 2220-13 74y '

Catalogacion: 2235-18 37,

—
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MEMORANDO DNBE-NP-033-2022

PARA: LIC. JULIO CESAR MARTINEZ CHAVEZ
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

N /s
DE: LIC. NADIA CAROLINA REYES ! M\\If' fp g
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS (s ) § X0y

ASUNTO: FUNCIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL
DEPARTAMENTO D E NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA: MIERCOLES 14 DE DICIEMBRE DEL 2022

Paradar cumplimiento con los Lineamientos del Instituto de Acceso ala Informacién
Publica y en aras de la transparencia en la gestién publica, por medio de la presente
describo las funciones que se desempefian en el departamento de Normas y
Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del Estado:

Mision del puesto:
Dictar, elaborar y preparar las normas, procedimientos y lineamientos a implementar

para el control, el registro, manejo delos bienes del estado, de tal manera que
todas las instituciones del Sector publico cumplan con lo establecido por ésta
Direccién enTiempoy forma cada afio.

Funciones / Actividades:
1. Actualizacién de los manuales, procedimientos y formatos conforme a los

requerimientos de Secretaria General.

2. Elaborar y formular el anteproyecto de presupuesto (POA) de esta Direccidn.

3. Elaborar la Memoria Anual.

4. Elaborar Informe de Transaccion de Gobierno.

5. Elaborar informe trimestral de ejecucion POA para la Secretaria de Estado en el
Despacho de Finanzas.

6. Elaborar Plan Estratégico Institucional (PEI) conforme lineamientos de la

SCGG.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Oficial estadistico de la DNBE ante el Instituto Nacional de Estadistica,
participacion en reuniones convocadas por INE para completar los reportes
estadisticos de las actividades, de esta Direccion en la plataforma del Sistema
Estadistico Nacional (SEN).

Participacién del llenado de informacién del PRE EMPLAME/PALME de la
DNBE en la plataforma del PNUD https:/sigob.or hn/empalme/emplame

en relacién a metodologias de centros de gobierno.

Ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), mensualmente en SIAFI GES y en
Sistema Presidencial de Gestion por Resultados (SGPR).

Representante como UPEG de esta Direccién.

Elaborar informes para las auditorias realizadas por el Tribunal Superior de
Cuentas.

Elaborar informe de incumplimientos de las Instituciones del Estado con Actas
de Requerimiento y de Compromiso.

Asesorar a las instituciones del Estado en relacién a las normativas y/o
circulares establecidas por esta Direccion.

Actualizar mensualmente en la pagina web de la Direccién los cuadros que son
publicados.

Elaborar circulares para todas las instituciones, para dar cumplimiento a las
normativas de esta direccion, asimismo solicitarles informacion en tiempo y
forma.

Elaboracién de Actas de Requerimiento y de Compromiso.

Seguimiento del Registro de que instituciones del Estado ha cumplido o no con
los requerimientos de esta Direccion, Actas de Requerimientos y de
compromisos para el registro de bienes pendientes, el inventario de bienes de
consumo, cronograma de actividades (poa de bienes).

Gestor de usuarios de esta Direccién, realizar creacién de usuarios nuevos,
habilitacion o deshabilitacion de perfiles a los usuarios conforme solicitud de
los jefes inmediatos de departamento que lo requiera.

Otra funcién que asigne el Director o Sub Director
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ARTICULO 7.- Para ser Director(a) Ejecutivo(a) de la

DNBE, se requiere:

1) Ser hondurefio

2) Mayor de edad en ¢l ¢jercicio pleno de los derechos civiles
y politicos.

3) No haber sido condenado por la comisién de los delitos
de malversacién de caudales piiblicos o de aquellos que
merezcan la calificacién de corrupcion.

4) Poseer titulo universitario preferentemente de las dreas de
las Ciencias Juridicas, Contables o de la Administracién
Publica.

5) Acreditar experiencia no menor a cinco afos en el
desempeiio de cargos de direccion, de preferencia en el
sector publico.

6) Ser de reconocida honorabilidad.

ARTICULO 8.- Para una mejor administracién y
conforme a la Ley, el Director(a) Ejecutivo(a), podra delegar

en otros funcionarios las facultades que considere necesarias.

La delegacion de facultades serd emitida por escrito, indicando <
de manera precisa las facultades delegadas y el tiempo de |-
gjecucion de las mismas, conforme a lo establecido en 10__3 i

artfculos 4 y 5 de la Ley de Procedimiento Adminis_ﬁ?ﬁ_ﬁo. '

ARTICULO 9.- El Subdirector Ejv:cu't_'tiyo apoyara
de manera directa ¢n sus funciones al Dil‘cctg}"EjEculWo,
atendiendo en caso de ausencia de manuac?pgpiﬁcn aspectos
de control intermo necesarios al efeetivo cﬂmnllmlento de la
Ley, el presente reglamento v las dlapuslmuma emanadas de

‘s autoridades supetiores.

ARTICULO 10.-
DNBE se requiere:
1. Ser hondurefio.

Para ser Subdirector Ejecutive de la

2. Mayor de edad en el ejercicio pleno de los derechos
civiles y politicos.

3. No haber sido condenado por la comisién de los delitos
de malversacion de caudales publicos o de aquellos que
merezcan la calificacion de corrupcion.

4. Poseer titulo universitario preferentemente de las dreas de
las Ciencias Juridicas, Contables o de la Administracién
Publica

5. Acreditar expericncia no menor a tres afios en el desempeio

l

de cargos de direccion, de preferencia en el sector
publico.
6. Ser de reconocida honorabilidad

ARTICULO 11.-El Secretario General serd el responsable

de dar fe de los asuntos que en el gjercicio de su cargo se someta
al conocimiento de la DNBE, la coordinacion del Departamento
de Asesorfa Legal, la comunicacion institucional y el archivo
general de la institucién. El Secretario General organizard
un archivo general para la custodia y administracién de los
archivos y registros institucionales.
En todo moniento, eI"'S_lru;rctm'lo General velarg por el
cumplimiento de las disposicioncs que establecen la
Constitucion de IfR’e‘p,ﬂblfta y las Leyes, en lo referente a las
funciones de Ta Du'&t«ulén Nucional de Bienes del Estado.

ART'ICITLO 12.- Para ser Secretario General se

mqurere.
1. Ser hondurefio.
2. ‘Mayor de edad, estar en pleno ejercicio de los derechos

civiles y pollticos.

‘3. Ser profesional del derecho debidamente colegiado

4. Acreditar experiencia no menor a cinco afios en el
desempefio de cargos afines a esta funcion.
5. Ser de reconocida honorabilidad.
/
ARTIiCULO 13.- El Departamento de Asesoria
l.egal dependera de la Secretaria General y dara atencién
v seguimiento al tramite de todos los asuntos juridicos
mstituctonales o que sean sometlidos a su conocimiento 3
brindara apoyo legal cspecializado a la Direccion Ejecutiva

v las demas dependencias de la DNBE.

Ademas de las establecidas en el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento, corresponderin al departamento de
Asesoria Legal las siguientes funciones:

1. Supervisar los actos y documentos que emita el
Departamento de Normas y Procedimientos de forma
armoénica y coordinada.

2. Analizar y dictaminar los convenios, contratos,

acuerdos v otros documentos gue sean sometidos a su

consideracion.

Lo
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. Colaborar en la redaccion, elaboracién y/o revision de los
formatos de contratos y otros documentos de orden legal
a utilizar por la DNBE.

. Recolectar y conservar para la institucion las leyes,
reglamentos, decretos, resoluciones, ordenanzas y
disposiciones de orden juridico atinentes a la competencia
de la DNBE.

. Supervisar la correcta aplicacion de las leyes aplicables a
la gestion de la DNBE.

. Personarse de manera legal ante las instancias administrativas
y judiciales en defensa de la DNBE, atender el proceso de
las demandas que sean interpuestas contra ella.

. Bjercer las acciones legales correspondientes para la
recuperacién de bienes y valores del Estado, asi como la
legalizacién de la propiedad de dichos bienes.

. Promover las acciones legales y denuncias ante las
autoridades correspondientes contra aquellos actos que se

ocasionen en petjuicio de los bienes del Estado.

contrataci6n, induccién, capacitacién y evaluacién del
recurso humano de la institucién.

4. Formular promovery ejecutar los programas de capacitacion
y desarrollo de los recursos humanos de la institucion de
acuerdo a las directrices de las autoridades competentes.

5. Administrar el control de asistencias, vacaciones, permisos,
incapacidades, licencias con o sin goce de sueldo, seguros
¢ identificacién del personal asi como de otros aspectos
establecidos en la Ley de Servicio Civil y ¢l Reglamento
Interno de trabajo.

6. Asesorar y apoyar a las diferentes dependencias de la
institucion en cuanto’a las politicas y administracion de
los recursos humanos, "=

7. Velar por el cumg[irﬁianto de las disposiciones de la Ley
de Servicia C:Gll,tn materia de Personal, del Reglamento
Interna.le n-abeuer y régimen disciplinario.

8. Las dqm'ﬂ\qu» le sean afines y l¢ instruya la Direccién
Bj%mtlvm

e

. Las dem4s que le asigne la Direccién Ejecutiva, Secretar(a ;
General, la Ley y este Reglamento, . "i:;.*!_ RR’I‘iCU L 17.- Para garantizar el eficaz cumplimiento

ARTICULO 14.- La Gerencia Administrativa es’ la " f

responsable de la admmlstldcxénplesupuestand,admtms{racﬁ = o cumpllmlento, mismos que deberdn ser revisados y

déﬁ"sus funciones, la Subgerencia de Recursos Humanos

o4

debelé elaborar los siguientes instrumentos de obligatorio

—>

de recursos humanos y la administracion de ma_te?‘iﬁles y
servicios generales, incluyendo las funciones, 6@ cumpras y
suministros y de administracion y custodia de ]o;_g bienes a
su cargo. e :

ARTICULO 15.- La Subgere’nﬁig de Recursos Humanos
seréd la encargada de la adminisu;a\ciél;?:control. convocatoria.
seleccion, reclutamiento. confiiitacion, capacitacion.
supervision v evaluacion del desempeiio del personal de la

institucion.

ARTiCULO 16.- Corresponderan a la Subgerencia de
Recursos Humanos las siguientes funciones:
1. Formular y recomendar politicas de la administracion de
Recursos Humanos.
2. Elaborar y actualizar permanentemente los manuales de
organizacién, descripcién de tunciones y evaluacion del
desempeiio, asi como velar por su aplicacion.

Efectuar conforme a los manuales y directrices

ad

cotrespondientes, los procesos de convocatoria, seleceion,

actualizados peridédicamente:

1. Manual de Clasificacién de Cargos, Descripcion de
Funciones y Salarios.

2. Reglamento Interno de Trabajo

3. Plan y Programa anual de capacitacién y adiestramiento
de personal.

4. Manual del servidor pablico

5 Manual de induccién del nuevo empleado

ARTICULOQO 18.- El Departamento de Inspectoria y
Supervisién estard encargado de atender de manera directa
las gestiones de la DNBE en lo que corresponde al control
y movimientos a que estin sujetos los bienes del Estado,
A los efectos de lo antes expuesto, tendrd las funciones
siguientes:

1. Verificar mediante inspeccion in situ los bienes inventariados
enlistados en las solicitudes de descargo que las Instituciones
Estatales requieran.

2. Elaborar las actas que correspondan por reasignacion,
donacion y destruccion de bienes muebles

Tl
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3. Colaborar en la redaccion, elaboracién y/o revision de los
formatos de contratos y otros documentos de orden legal
a utitizar por la DNBE.

. Recolectar y conservar para la institucion las leyes,
reglamentos, decretos, resoluciones, ordenanzas y
disposiciones de orden juridico atinentes a la competencia
de la DNBE.

. Supervisar la correcta aplicacion de las leyes aplicables a
la gestién de la DNBE.

. Personarse de manera legal ante las instancias administrativas
y judiciales en defensa de la DNBE, atender el proceso de
las demandas que sean interpuestas contra ella.

. Ejercer las acciones legales correspondicntes para la
recuperacién de bienes y valores del Estado, asf como la
legalizacién de la propiedad de dichos bienes.

. Promover las acciones legales y denuncias ante las
autoridades correspondientes contra aquellos actos que se
ocasionen en perjuicio de los bienes del Estado.

. Las demads que le asigne la Direccidn Ejecutiva, Secretaria
General, [a Ley y este Reglamento.

ARTICULO 14.- La Gerencia Administrativa'es-::._‘ln ff

responsable de la administracion presupuestaria, admin_i_s’{'l"agis
de recursos humanos y la administracién de matetigles,y

servicios generales, incluyendo las funciones/de compras y

suministros y de administracién y custodia de log bienes a

su cargo.

Y

___,_—————> ARTICULO 15.- La Sulmcl'cm‘.__ié':de Recursos Humanos

sera la encargada de la adininiftgacion gontrol, convocatoria,
seleccion, reclutamiento, cont¥flacion, capucitacron
supervision y evaluacion del desempefio del personal de la
institucién
~

ARTiCULO 16.- Corresponderan a la Subgerencia de
Recursos Flumanos las siguientes funciones:
1. Formular y recomendar politicas de la administracién de

Recursos Humanos.

~

. Elaborar y actualizar permanentemente los manuales de
olganizacién, descripeidn de funciones y evaluacién del

desempeiio, asi como velar por su aplicacién.

)

Efectuar conforme a los manuales y directrices

correspondientes. los procesos de convocatoria, seleceion, 1

-

contrataci6n, induccién, capacitacién y evaluacién del
recurso humano de la institucién.

. Formular promovery ejecutar los programas de capacitacion
y desarrollo de los recursos humanos de la institucion de
acuerdo a las directrices de las autoridades competentes.

. Administrar el control de asistencias, vacaciones, permisos,
incapacidades, licencias con o sin goce de sueldo, seguros
¢ identificacién del personal asf como de otros aspectos
establecidos en la Ley de Servicio Civil y el Reglamento
Interno de trabajo.

. Asesorar y apoyar a las diferentes dependencias de la
institucion en cuanto'a las politicas y administracién de
los recursos humanos. ]

. Velar por el cumplintignto de las disposiciones de Ja Ley
de Servicie Civilen materia de Personal, del Reglamento
Internaude trabajéy régimen disciplinario.

. Las dq{ﬁ'ﬁ&,ﬁq;;le sean afines y le instruya la Direccién
E_is_guti\?ﬁ; .

ARTICULO 17.- Para garantizar ¢l eficaz cumplimiento

. d:""sus funciones, la Subgerencia de Recursos Humanos

" deberd elaborar los siguientes instrumentos de obligatorio

cumplimiento, mismos que deberdn ser revisados y

actualizados periédicamente:

1. Manual de Clasificacién de Cargos, Descripcioén de
Funciones y Salarios.

. Reglamento Interno de Trabajo

. Plan y Programa anual de capacitacién y adiestramiento

de personal.

Manual de! servidor publico

5. Manual de induccién del nueva empleado

i ARTICULO 18.- E! Departamento de Inspectoria v

Supervision estara encargado de atender de manera directa

las gestiones de la DNBE en lo que correspende al control

y movimientos a que estin sujetos los bienes del Estado.

A los efectos de lo antes expuesto, tendrd las funciones

siguientes:

1. Verificar mediante inspeccion in situ los bienes inventatiados
enlistados en las solicitudes de descargo que las Instituciones
Estatales requieran.

2. Elaborar las actas que correspondan por reasignacion,

donacidn y destruccion de bienes muebles

AR
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3. Colaborar en la redaccion, elaboracién y/o revision de los
formatos de contratos y otros documentos de orden legal
a utilizar por la DNBE.

4, Recolectar y conservar para la institucion las leyes,
reglamentos, decretos, resoluciones, ordenanzas y
disposiciones de orden juridico atinentes a la competencia
de la DNBE.

5. Supervisar la correcta aplicacion de las leyes aplicables a
la gestion de la DNBE.

6. Personarse de manera legal ante las instancias administrativas
y judiciales en defensa de la DNBE, atender el proceso de
las demandas que sean interpuestas contra ella.

7. Ejercer las acciones legales correspondientes para la
recuperacién de bienes y valores del Estado, asf como la
legalizacién de la propiedad de dichos bienes.

8. Promover las acciones legales y denuncias ante las
autoridades correspondientes contra aquellos actos que se
ocasionen en perjuicio de los bienes del Estado.

9. Las dem4s que le asigne la Direccién Ejecutiva, Secretaria
General, la Ley y este Reglamento.

F

ARTICULO 14.- La Gerencia Administrativa_esj"':_ia

responsable de la administracién presupuestaria, admh]j_ﬁf;'agigﬁ":-
de recursos humanos y la administracién de m@teﬂ&L&s}ay

servicios generales, incluyendo las ﬁ:ncioncs_iib co}ﬁpf'ﬂé y

suministros y de administracién y custodia de .'_Iba__ bienes a

o

su cargo. s~

5 i
ARTICULO 15.- La Subgerengjgte Recursos Humanos
sera la encargada de la administ&q\ciéni‘,:f'control, convocatoria.
seleccién, reclutamiento contiittacion, capacitacion,
supervision v cvaluacién del desempefio del personal de la

institucion.

ARTICULO 16.- Corresponderén a la Subgerencia de

Recursos Humanos las siguientes funciones:

1. Formular y recomendar politicas de la administracién de
Recursos Humanos.

2. Elaborar y actualizar permanentemente los manuales de
organizacién, descripcidn de funciones y evaluacién del
desempefio, asi como velar por su aplicacién.

3. Efectuar conforme a los manuales y directrices
colrespondientes, los procesos de convocatoria, seleccion,

contratacién, induccién, capacitacién y evaluacién del
recurso humano de la institucién.

4. Formular promovery ejecutar los programas de capacitacion
y desarrollo de los recursos humanos de la institucion de
acuerdo a las directrices de las autoridades competentes.

5. Administrar el control de asistencias, vacaciones, permisos,
incapacidades, licencias con o sin goce de sucldo, seguros
¢ identificacion del personal asf como de otros aspectos
establecidos en la Ley de Servicio Civil y el Reglamento
Interno de trabajo.

6. Asesorar y apoyar a las diferentes dependencias de la
institucion en cuanto'n las politicas y administracién de
los recursos humanos.

7. Velar por el c;ﬂ]:u:_{_i_i_ﬁ‘ﬁqnm de las disposiciones de la Ley
de Servicip Civil2n matevia de Personal, del Reglamento
Intcmq;dc__t}ébqj%‘)! régimen disciplinario.

8. Las dqm'ﬁs»ﬂ::a le sean afines y le instruya la Direccién
ﬁisg‘:_utiﬁlﬁg .

=

fﬁT’fCULO 17.- Para garantizar ¢l eficaz cumplimiento

oy
) » .
de“sus funciones, la Subgerencia de Recursos Humanos

d ".‘;ﬂebeti elaborar los siguientes instrumentos de obligatorio

'*"cumplimiento, mismos que deberdn ser revisados y
actualizados periédicamente:
1. Manual de Clasificacién de Cargos, Descripcion de

Funciones y Salarios.
2. Reglamento Interno de Trabajo
3. Plan y Programa anual de capacitacion y adiestramiento

de personal.

4 Manual del servidor publico.

5 Manual de induceién del nuevo empleado

/.ARTiCl'rl,(l 18.- El Deparmmc'n/m de Inspectorfa ¥
Supervision estarg encargado de alender de maneya directa
las gestiones de la DNBE en lo que corresponde al control
y movimientos a que estan sujetos los bienes del Estado.
A los efectos de lo antes expuesto, tendrd las funciones
siguientes:

1. Verificar mediante inspeccion in situ los bienes inventariados
enlistados en las solicitudes de descargo que las Instituciones
Estatales requieran.

2. Elaborar las actas que correspondan por reasignacion,

donacion y destruccion de bienes mucebles

v
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Emitir tos informes que correspondan en los casos de
propiedad estatal, pérdida, indemnizacion, excedentes,
bienes obsoletos, inservibles, reasignaciones, donaciones,

destruccion de los bienes inmuebles.

. Verificar periédicamente la ubicacién, estado fisico, y

existencia de los bienes propiedad del Estado.

. Elaborar informes relacionados con los bienes del Estado

y los resultados de las inspecciones que periddicamente
realice.

. Atender las consultas relacionadas con su funcion.

7. Integrar como delegado fiscal en el Banco Central de

Honduras para la supervision del proceso de fabricacién,
adquisicién, emisién, custodia y distribucion de especies

fiscales.

. Oftros que asigne la Direccién Ejecutiva

ARTICULO 19.- El Departamento de Catalogacion sera
¢l encargado de mantener y actualizar permanentemente ¢l

sistema de catalogacién de bienes del sector publico, a efecto

de lo cual utilizara el sistema de informética y las herramientas
necesarias para ¢l cumplimiento de sus funciones. Tendrd =

ademds, las funciones siguientes:

L
L..

. Elaborar, depurar y actualizar el catélogo E{cBlcnas

Nacionales por items, marcas, modelos y;idemas ~__qu'e' se

encuentren ingresados en ¢l Sistema. ¥

. Revision, verificacion y apruhncian_‘glc' sglfciludcs en la

catalogacién de bienes muchles e inmuebles enviadas
por ¢l Sector Puiblico a efecto de 16 cual creara las tablas
de marca necesarias v las tablas de codigo de ervor
correspondiente.

Atenderd el proceso de soliciludes de catalogacion
cfectuando las verificaciones, enmiendas y coirecciones

correspondientes.

. Patticipara en el desarrollo de modulos relacionados con

¢l Sistema de bienes nacionales en el sistema SIAFI, de
igual manera en ¢l desarrollo de nuevos programas de

computacién relacionados con el mismo Sistema.

. [dentificard y sugerird soluciones de los problemas técnicos

en el sistema SIAFI.

. Establecerd un sistema de¢ monitoreo de los objetos del

gasto de los bienes de consumo v otros bajo e control de
la DNBE

7. Otros que le asigne la Direccién Ejecutiva

ARTICULO 20.- El Departamento de Registro de Bienes

Inmuebles serd el responsable de mantener actualizado los
registros de bienes inmuebles del Estado, para fo cual debera
establecer los mecanismos necesarios para la conservacion,

administracién, custodia y resguardo de la documentacién
que garantiza la propiedad estatal. Tendra las funciones

siguientes;

1.

Elaboracién y actualizacién permanente de los registros

de bienes inmuebles de) Estado.

2. Establecer un sistgm_afdim garantice la seguridad de la

3. Tomar las ;gcc‘fhpgs

bienes inmuebles del Estado.

cesarias y conducentes a la sana

documentacidn.de los

adminis}r;a_gj\én-ﬁ:d- los bienes inmuebles del Estado.

4. Elaboar una_-BiBiioh:ca Electronica que contenga los titulos

db;rgmpfﬁgaé y Planos Topograficos.

§. Capditaf al personal de la ULAB de las Instituciones del

oy

Estado en el Registro de Bienes Inmuebles en el SNBE.

- 6. Establecer una ruta periddica y sistem4tica de supervision

de los bienes inmuebles del Estado.

7. Llevar el registro de la posesion de los bienes inmuebles

estatales

8. Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva.

ARTICULO 21.- E] Departamento de Normas y

Procedimientos, es el responsable de la actualizacion y
vigencia de los reglamentos y las normas para el registro
y manejo de los bienes del Estado a nivel Nacional y sus

tunciones son Jas siguientes:

i

Coordinar de previo con el Secretaria General de la DNBE
ia emision de los actos y documentos que en nombre de la

Direccidn realice.

. Preparar en coordinacion con el Departamento de Asesoria

Legal las normas y procedimicntos para el registro y manejo
de los bienes del Estado, el inventario general de bienes

fiscales, de consumo y de cambio del sector publico.

. Asesorar técnicamente a las entidades del sector piblico

en la implementacién y aplicacion de las normas y
metodologias que en materia de bienes del Estado se

establezcan.

Imitir las normas de bienes del Isstado previo al cierre

N
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3.

Emitir los informes que correspondan en los casos de
propiedad estatal, pérdida, indemnizacién, excedentes,
bienes obsoletos, inservibles, reasignaciones, donaciones,

destruccion de los bienes inmuebles.

. Verificar periédicamente la ubicacion, estado fisico, y

existencia de los bicnes propiedad del Estado.

. Elaborar informes relacionados con los bienes del Estado

y los resultados de las inspecciones que periddicamente
realice.

. Atender las consultas relacionadas con su funcién.

7. Integrar como delegado fiscal en el Banco Central de

Honduras para la supervisién del proceso de fabricacion,
adquisicion, emisién, custodia y distribucion de especies

fiscales.

Otros q‘uc/asigne la Direccién Ejecutiva

ARTICULO 19.- El Departamento de Catalogacion sera

el

encargado de mantener y actualizar permanentemente ¢l

sistema de catalogacién de bienes del sector piblico, a efecto

de lo cual utilizaré el sistema de informatica y las herramientas

necesarias para el cumplimiento de sus funciones. Tendrd--

ademds, las funciones siguientes:

. Elaborar, depurar y actualizar el catalogo de Bienes

Nacionales por items, marcas, modelos y:;’ggmés" -}gui—'.' se
encuentren ingresados en ¢l Sistema. ;
Revisién, verificacion y aprobacion de aq[fciludr.a en la
catalogacién de bienes mucblesi;e inmuebles enviadas
por el Sector Piiblico a efecto de v aual creara las tablas
de marca necesarias v las tablas de codigo de error
corespondiente,

Atenderd el proceso de solicitudes de catalogacion
cfectuando las verificaciones, enmiendas y correcciones

correspondientes.

. Participard en el desarollo de moédulos relacionados con

¢l Sistema de bienes nacionales en el sistema SIAFI, de
igual manera en el desarrollo de nuevos programas de

computacién relacionados con el mismo Sistema.

. Identificard y sugerird soluciones de los problemas técnicos

en el sistema SIAFI.

. Establecera un sistema de monitoreo de los objetos del

gasto de los bienes de consumo y otros bajo ¢l control de
la DNBE.

|

7. Otros que le asigne la Direccién Ejecutiva

ARTICULO 20.- El Departamento de Registro de Bienes

Inmuebles serd el responsable de mantener actualizado los
registros de bienes inmuebles del Estado, para lo cual debera
establecer los mecanismos necesarios para la conservacion,
administracién, custodia y resguardo de la documentacién
que garantiza la propiedad estatal. Tendrd las funciones

siguientes;

1. Elaboracién y actualizacién permanente de los registros

de bienes inmuebles d¢] Estado.

2. Establecer un sisiema’qlie garantice la seguridad de la

documentaciénude losibienes inmuebles del Estado.

3. Tomar las accﬁa_?ﬁs'_ﬁ'ecesarias y conducentes a la sana
g0

adm inis;mp__ibn-_da-los bienes inmuebles del Estado.

4. L—‘.lab‘omr’una' Biblioteca Electronica que contenga los titulos

. N
diag\mp?e?ac‘ y Planos Topogriéficos.

5. Cupj!'diwf al personal de la ULAB de las Instituciones del

{7, Estado en el Registro de Bienes Inmuebles en el SNBE.

6. Bstablecer una ruta periédica y sistemética de supervision

de los bienes inmuebles del Estado.

1" 7. Llevar el registro de la posesién de los bienes inmuebles

estatales

8. Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva.

ARTICULO 21.- El Departamento de Normas y

Procedimientos, es el responsable de la actualizacién y
vigencia de los reglamentos y las normas para €l registro

y manejo de los bienes del Estado a nivel Nacional y sus

funciones son fas siguientes:

1

Coordinar de previo con el Secretaria General de la DNBE
la emision de los actos y documentos que en nombre de la

Direccion realice.

. Preparar en coordinacién con el Departamento de Asesoria

Legal las normas y procedimientos para el registro y manejo
de los bienes del Estado, el inventario general de bienes

fiscales, de consumo y de cambio del sector publico.

. Asesorar técnicamente a las entidades del sector piblico

en la implementacién y aplicacion de las normas y
metodologias que en materia de bienes del Estado se

establezcan.

4. Emitir las normas de bienes del Lstado previo al cierve

L _|EN
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3. Emitir los informes que correspondan en los casos de

propiedad estatal, pérdida, indemnizacién, excedentes,

7. Otros que le asigne la Direccién Ejecutiva

7

bienes obsoletos, inservibles, reasignaciones, donaciones, '|e ARTICULO 20.- El Departamento de Registro de Bienes

destruccién de los bienes inmuebles.

4, Verificar periodicamente la ubicacion, estado fisico, y
existencia de los bienes propiedad del Estado.

S. Elaborar informes relacionados con los bienes del Estado
y los resultados de las inspecciones que periédicamente
realice.

6. Atender las consultas relacionadas con su funcién.

7. Integrar como delegado fiscal en ¢l Banco Central de
Honduras para la supervisién del proceso de fabricacién,
adquisicion, emisién, custodia y distribucién de especies
fiscales.

8. Otros que asigne la Direccién Ejecutiva

ARTICULQ 19.- Bl Depastamento de Catalogacién sera
el encargado de mantener y actualizar permanentemente ¢l
sistema de catalogacidn de bienes del sector ptiblico, a efecto

de lo cual utilizard el sistema de informaética y las herramientas

a
necesarias para el cumplimiento de sus funciones. Tendl;;.f

ademas, las funciones siguientes:

LY

1. Elaborar, depurar y actualizar el catdlogo de"'chncé'

Nacionales por items, marcas, modelos yjdemés que se
encuentren ingresados en ¢l Sistema. .-;f

2, Revision, verificacion y npwbacu&m dc aolfciludca en la
catalogacién de bienes muebles e inmuebles enviadas
por el Sector Publico a efecto de Ja'tusal creara las tablas
de marca necesarias v las tablas de codigo de error
correspondiente.

Atenderd ¢l proceso de solicitudes de vatalogacion
cfectuando las verificaciones, enmiendas y correcciones
correspondicntes.

4. Participaré en el desarrollo de moédulos relacionados con
el Sistema de bienes nacionales en el sistema SIAFI, de
igual manera en el desarrollo de nuevos programas de
computacién relacionados con el mismo Sistema.

5. Identificard y sugerira soluciones de los problemas técnicos
en el sistema SIAFL

6. Establecerd un sistema de monitoreo de los objetos del

gasto de los bienes de consumo v oll'os bajo ¢l control de
la DNBE.

Inmuebles serd el responsable de mantener actualizado los
registros de bienes inmuebles del Estado, para lo cual debera
establecer los mecanismos necesarios para la conservacién,
administracién, custodia y resguardo de la documentacién
que garantiza la propiedad estatal. Tendrd las funciones
siguientes:

1. Elaboracién y actualizacién permanente de los registros
de bienes inmuebles del Estado.

2. Establecer un sistema’ qlic garantice la seguridad de la
docum-.nlauén,gg_las bicnes inmuebles del Estado.

3. Tomar las accm?h!s necesarias y conducentes a la sana
ndmmlst{ac_lén de los bienes inmuebles del Estado.

4. l:.labnml i.ma Biblioteca Electronica que contenga los tftulos
dejgmpledad y Planos Topogréficos.

S. Capﬁﬁmﬁ al personal de la ULAB de las Instituciones del
Estado en el Registro de Bienes Inmuebles en el SNBE.

6 “Establecer una ruta peri6dica y sistematica de supervisién

de los bienes inmuebles del Estado.

7. Llevar el registro de la posesion de los bienes inmuebles

estatales
8. Otras que le asigne la Direccin Ejecutiva.

ARTICULO 21.- El Departamento de Normas y
Procedimientos, es el responsable de la actualizacion y
vigencia de los reglamentos v las normas para el registro
y manejo de los bienes del Estado a nivel Nacional v sus
lunciones son las siguientes:

1. Coordinar de previo con el Secretaria General de la DNBE.
la emision de los actos y documentos que en nombre de la
Direccion realice.

2. Preparar en coordinacion con el Departamento de Asesorla
Legal las normas y procedimientos para ¢l registro y manejo
de los bienes del Estado, el inventario general de bienes
fiscales, de consumo y de cambio del sector publico.

3. Asesotar técnicamente a las entidades del sector ptblico
en la implementaciéon y aplicacion de las normas y
metodologias que en materia de bienes del Estado se

establezean.

4. Emitir las normas de bienes del Estado previo al cierre

L5 e
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3. Emitir los informes que correspondan en los casos de
propiedad estatal, pérdida, indemnizacion, excedentes,
bienes obsoletos, inservibles, reasignaciones, donaciones,
destruccién de los bienes inmuebles.

. Verificar periédicamente la ubicacion, estado fisico, y
existencia de los bienes propiedad del Estado.

. Elaborar informes relacionados con los bienes del Estado
y los resultados de las inspecciones que periédicamente
realice.

. Atender las consultas relacionadas con su funcién.

. Integrar como delegado fiscal en el Banco Central de
Honduras para la supervisién del proceso de fabricacién,
adquisicion, emisién, custodia y distribucién de especies
fiscales.

Otros que asigne la Direccién Ejecutiva

ARTICULO 19.- El Departamento de Catalogacion sera
el encargado de mantener y actualizar permanentemente el
sistema de catalogacidn de bienes del sector piiblico, a efecto
de lo cual utilizara el sistema de informaticay las herramientas
necesarias para el cumplimiento de sus funciones. Fcndn&-

ademads, las funciones siguientes:

. Elaborar, depurar y actualizar el catélogo Qe Biéneﬁ
Nacionales por items, marcas, modelos v« gemés que se
encuentren ingresados en el Sistema. g

Revision, verificacion y aprobumql_':l_,__c_l_é‘*-a{?__l"l%cil'udca en la

catalogacién de bienes muebla__s'_ll'e inmuebles enviadas

por el Sector Publico a efecto de Jotusl creara las tablas
de marca necesarias v las.tablas de codigo de error
coirespondiente.

Atenderd ¢] proceso de solicitudes de catalogacion

cfectuando las verificaciones, enmiendas y correcciones

cortrespondientes.

. Participaré en el desarrollo de médulos relacionados con
¢l Sistema de bienes nacionales en el sistema SIAFI, de
igual manera en el desarrollo de nuevos programas de
computacién relacionados con el mismo Sistema.

. [dentificard y sugerird soluciones de los problemas técnicos
en el sistema SIAFI.

. Establecera un sistema de monitoreo de los objetos del
gasto de los bienes de consumo y otros bajo el control de
la DNBE

&

~T=> ArTiCU

7. Otros que le asigne la Direccion Ejecutiva

ARTICULO 20.- El Departamento de Registro de Bienes
Inmuebles serd el responsable de mantener actualizado los
registros de bienes inmuebles del Estado, para lo cual deberd
establecer los mecanismos necesarios para la conservacion,
administracién, custodia y resguardo de la documentacion
que garantiza la propiedad estatal. Tendrd las funciones
siguientes:

. Elaboracién y actualizacién permanente de los registros
de bienes inmuebles del Estado.

. Establecer un sis;;m&‘dt’u; garantice la seguridad de la
documentacionade I losibienes inmuebles del Estado.

. Tomar las acckg,d‘s Wecesatias y conducentes a la sana
admlnls".raglén de los bienes inmuebles del Estado.

: hlabm'al una Biblioteca Electronica que contenga los titulos
d&ag\ropnadad y Planos Topogréficos.

. Capaditat al personal de la ULAB de las Instituciones del

N Estado en el Registro de Bienes Inmuebles en el SNBE.

6:‘“'E.mablcccr una ruta periédica y sistemdtica de supervision

de los bienes inmuebles del Estado.

7 Llevar el registro de la posesion de los bienes inmuebles

estatales

8. Ouas que lcasya Dncuc1yunva /

LO 21.- El Departamento de Normas y
Procedimientos, es el responsable de la actualizacion y
vigencia de los reglamentos y las normas para el registro

y manejo de los bienes del Estado a nivel Nacional y sus

tunciones son las siguientes:

i Coordinar de previo con ¢l Secretaria General de la DNBF
la emision de los actos v documentos que en nombre de la
Direccién realice.

. Preparar en coordinacioén con el Departamento de Asesor{a
Legal las normas y procedimientos para el registro y manejo
de los bienes del Estado, el inventario general de bienes
fiscales, de consumo y de cambio del sector publico.

. Asesorar técnicamente a las entidades del sector publico
en la implementacién y aplicacion de las normas y
metodologias que en materia de bienes del Estado se

establezcan.

4. Emitir las normas de bienes del Jistado previo al cierre
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contable del ejercicio, solicitando la informacién sobre
inventarios de bienes muebles ¢ inmuebles y el saldo de

los almacenes.

- Asesorar las instituciones del sector piblico sobre la
implementacién del Sistema Nacional de Bienes del Estado
en el SIAFI

. Efectuar revisiones periédicas a las normas y manuales
de procedimientos vigentes para la administracién de los
bienes del Estado

. Brindar capacitacion a las entidades del sector publico en
materia de su competencia

. Implementar las practicas obligatorias de las 5 guias de
control interno.,

. Capacitaciones para el personal de esta Direccién
relacionadas con la normativa.

10. Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva.

ARTiCULO 22.- El Departamento de Avaltos y Subastas

es ¢l responsable de coordinar los avaldos y subastas de los...

. . . N =%
bienes muebles e inmuebles a realizarse por el sector piblico, | -

V]

Tendr4 las funciones siguientes: o
&

1. Emitir resoluciones de descargo de los bienes adJu'&i‘é\adus
mediante las Subastas Publicas i

. Establecer, de acuerdo al procedin_}__i_cnto_;u'él__dﬁlccido
el justiprecio de los inmuebles gl:jgt_g?dgl proceso de
expropiacioén por efecto de ley de acuarc’s\ifn_‘.-allArticulo 82-A
de la Ley de Propiedad.

i Realizar los avaluos de los hienes.que seran sometidos al
subasta publica

. Otras que asigne la Direccion Ejecutiva.

TITULO I}
DEL SISTEMA NACIONAL DE BIENES DEL
ESTADO
CAPITULO I
INTEGRANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
BIENES DEL ESTADO

ARTICULO 23.- FI Sistema Nacional de Bienes del

Lstado lo integran ¢l Registro Nacional de Bicnes del Estado

y el conjunto de procedimientos, medidas de seguridad vy
normas que regulan de manera integral y coherente los bienes
estatales en sus niveles de Gobierno Nacional, Regional o
Local, establecido en apoyo al proceso de descentralizacion
y modernizacién de la gestidn del Estado, desarrollando
una administracién basada en los principios de eficiencia,
transparencia y racionalidad en el uso del patrimonio
mobiliario e inmobiliario del Estado.

ARTICULO 24.- El SNBE vincula a todas las entidades
que lo integran en los términos establecidos en 1a Ley, el
presente reglamento y ‘demds normas complementarias y
conexas respecto de Iu;__gcic':’“i’f‘de: administraci6n, adquisicién,
disposicion, supqg;jg@zy registro de los bienes estatales,
preservando sy cohefencia y racionalidad.

e ="

ARTICULO 25.- Las entidades en cuanto administren
0 disgongaq'gda.bienes estatales se regiran por las leyes, el
pmsen?@--réélamento y demds disposiciones que emita la

"DNBE sobre la materia.
;4_%
En la ejecucion de cualquier acto relacionado a los bienes
" estatales debe observarse el adecuado cumplimiento de los
procedimientos, medidas de seguridad y normas vinculadas
a dichos bienes.

ARTICULO 26.- Para garantizar la modernizacién
e integracién de las funciones del Estado relacionadas al
registro de los bienes estatales, las entidades deben adecuar

permanentemente su tecnologia para el intercambio de
informacion en linea respecto de los actos que ejecutan en el

marco de las citadas funciones

ARTICULO 27.- Las entidades estan en la obligacién
de adecuar sus procedimientos, conformen a los alcances de
la Ley, el presente reglamento y las normas que emita ¢l ente

rector.

CAPITULO II
DEL ENTE RECTOR DEL SISTEMA NACIONAL DE
BIENES DEL ESTADO

ARTICULO 28.- La DNBE es ¢l ente rector del

SNBE y la responsable de normar y supcrvisar los actos de

AR
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contable del ejercicio, solicitando la informacién sobre
inventarios de bienes muebles e inmuebles y el saldo de

los almacenes.

5. Asesorar las instituciones del sector piblico sobre la
implementacién del Sistema Naciona! de Bienes del Estado
en el SIAF]

6. Efectuar revisiones periédicas a las normas y manuales
de procedimientos vigentes para la administracién de los
bienes del Estado

7. Brindar capacitaci6n a las entidades del sector puiblico en
materia de su competencia

8. Implementar las practicas obligatorias de las 5 guias de
control interno,

9. Capacitaciones para el personal de esta Direccién
relacionadas con la normativa.

10. Otras que le asigne la Direceion Ejecutiva,

‘-"9‘ ARTICULO 22.- El Departamento de Aval(os y Subastas

es ¢l responsable de coordinar los avalios y subastas de Jos._

bienes muebles ¢ inmuebles a realizarse por el sector piiblico, |

Tendr4 las funciones siguientes: > P

L. Emitir resoluciones de descargo de los bienes adjudicados
mediante las Subastas Piiblicas )

2. Establecer, de acuerdo al procedimiento establecido
el justiprecio de los inmuebles ohjgi_é"-"‘dn::i proceso de
expropiacidn por efecto de ley de acuerdaal Articulo 82-A
de la Ley de Propiedad.

Realizar los avaluos de los hignes.que seran sometidos al
subasta publica

4. Otras que asigne la Direccion Ejecutiva.

TITULO IN
DEL SISTEMA NACIONAL DE BIENES DEL
ESTADO
CAPITULO 1
INTEGRANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
BIENES DEL ESTADO

ARTICULO 23.- EI Sistema Nacional de Bienes del

Lzstado Lo integran ¢l Registro Nacional de Bienes del Estado

4

vy el conjunto de procedimientos, medidas de seguridad y
normas que regulan de manera integral y coherente los bienes
estatales en sus niveles de Gobierno Nacional, Regional o
Local, establecido en apoyo al proceso de descentralizacion
y modernizacién de la gestién del Estado, desarrollando
una administracién basada en los principios de eficiencia,
transparencia y racionalidad en el uso del patrimonio
mobiliario € inmobiliario del Estado.

ARTICULO 24.- EI SNBE vincula a todas las entidades
que lo integran en los términos establecidos en la Ley, el
presente reglamento y demds normas complementarias y
conexas respecto de los gctu?iz de administracién, adquisicién,
disposicién. supgevision:y registro de los bienes estatales,

preservando su cohefencia y racionalidad.

ARTjCﬂILO 25.- Las entidades en cuanto administren
o disponganiide bienes estatales se regiran por las leyes, el
presente réglamento y demas disposiciones que emita la
DNBE sobre la materia.

En la ejecucidn de cualquier acto relacionado a los bienes
estatales debe observarse el adecuado cumplimiento de los
procedimientos, medidas de seguridad y normas vinculadas
a dichos bienes.

ARTICULO 26.- Para garantizar la modernizacién
e integracion de las funciones del Estado relacionadas al
registro de los bienes estatales, las entidades deben adecuar
permanentemente su tecnologia para ¢l intercambio de
mtormacion en linea respecto de los actos que ¢jeculan en ¢l

marco de las citadas funciones

ARTICULO 27.- Las entidades estan en la obligacion
de adecuar sus procedimientos, conformen a los alcances de
la Ley, el presente reglamento y las normas que emita el ente

rector.

CAPITULO II
DEL ENTE RECTOR DEL SISTEMA NACIONAL DE
BIENES DEL ESTADO

ARTICULO 28.- L.a DNBE ¢s ¢! ente rector del

SNBE y la responsable de normar y supcrvisar los actos de
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2. Especies Fiscales Clase “B”: Son todas aquellas especies
fiscales no clasificadas como de clase “A”, como ser:
a) Timbres Consulares;
b} Libretas para Identificacién de Marinos;
¢) Timbres Visa Salida Aérea;
d) Timbres para Esencias y Licores Impoitados; y,
¢) Libretas de pasaportes:
- Corrientes
- Diplométicos
- Oficiales
3. Otras Especies
a) Marchamos o Precintos;
- Nacional; e,
- internacional.
b) Papeles de Aduana;
- Declaracién Unica Aduanera (DUA);
- Zarpe Maritimo;
- Péliza de Cabotaje;
- Permiso de entrada y salida Terrestre;
- Permiso Ingreso temporal de vehiculo
- Permiso de Carga;

- Péliza de Transito Aduanero; y, [ 4
- Formulario Aduanero. ; J__' el
Incineracién/Destruccion: Es ¢l proceso admlmstmtivo der

descargo, mediante ¢l cual se destruye o incingra’ fﬁq bienr.s
inservibles o en desuso, que no estdn sujetnga subasm ni
donaci6n, que han sido dados de baja y e prastan servicio
al Estado.

Permuta: Es un contrato en que lasipartes se obligan
mutuamente a dar una especia de cuetpo cierto a cambio de

oo

Iransferencia: Es el traslado de la posesién y uso de
una propiedad fiscal que se realiza entre entidades de la
Administracién Pablica Centralizada o en su defecto a una

persona juridica estatal.

SIAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrada
SNBE: Sisterna Nacional de Bienes del Estado

Subasta: Es la venta puiblica de bienes que se hace al mejor

postor siguiendo un procedimiento que incluye la publicidad

del acto.

16 DE JUNIO DEL 2017 No. 34.366
TITULO 11
DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
LA DNBE

CAPITULO 1
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

ARTICULO 5.- Para el logro y desarrollo de sus
atribuciones y funciones, la Direccién Nacional de Bienes
del Estado contara en el nivel de Direccion con la Direccion
Ejecutiva, Subdireccion Ejecutiva y Secretaria General, ¢n
el nivel de Gerencia contard con la Gerencia Administrativa,
la cual contaréd a su«\g& 1‘on la Subgerencia de Recursos
Humanos, la Unidad L.m;@i Administradora de Bienes y las
secciones de Scwluws Gc:nl:ra1cs Proveedurfay Seguridad; en
el nivel opmu egﬁlal & con los Departamentos de: Asesoria
Legal, el -gyal;{s_:nnlsm con el Departamento de Normas y
Pméetl_imieﬁi:os: Departamento de Inspectoria y Supervision;
Depg_r-la'me.nto de Avalios y Subastas; Departamento
':"&u__‘__Regisu'o,_ Conservacion y Administracién de Bienes

. »
‘Inmuebles; Departamento de Catalogacion, ¢l cual contard

«con la Seccion de Informética. Asi también para el efectivo y
transparente logro de sus atribuciones, la DNBE contara, como
organismo adhoc, con el apoyo permanente de la Comisién
Interinstitucional de Avaluos, integrada por delegados de la
Contaduria General de la Repiblica, el Director Ejecutivo de

la DNBE o el representante que este designe, quien coordinara

dicha Comisio'/
| e

ARTICULQ 6.- La Direceion Ejecutiva estard a cargo

del Director(a) Ejecutivo(a). quien es la mas alta autoridad

administrativa de la DNBE y serd el encargado de coordinar
todas las acciones, tareas y funciones de la Institucion, ademads
serd el responsable de la ejecucion de las politicas en materia
de administracién, control y conservacién de los bienes del
Estado, quien se dedicara exclusivamente al Servicio de la
DNBE, no pudiendo ocupar otros cargos remunerados o Ad
honotrem, excepto los de cardcter docente, siempre y cuando no
sean incompatibles con su horario de trabajo, ¢l que en ningtn
caso podra ser inferior a ocho horas diarias. Dicho Director

serd de libre nombramiento y remocion en su cargo por parte

del Secretario de Estado en el Despacho de Finanzas

A
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ARTICULO 7.- Para ser Director(a) Ejecutiva(a) de la

DNBE, se requiere:

1) Ser hondurefio

2) Mayor de edad en ¢l ¢jercicio pleno de los derechos civiles
y politicos.

3) No haber sido condenado por la comision de los delitos
de malversacién de caudales piblicos o de aquellos que
merezcan la calificacién de corrupcion.

4) Poseer titulo universitario preferentemente de las dreas de
las Ciencias Juridicas, Contables o de la Administracién
Publica.

5) Acreditar experiencia no menor a cinco afos en el
desempeiio de cargos de direccidn, de preferencia en el

sector publico.

6) Ser de 1'euom)id-,phnnnr'ahilidarl. )

ARTICULO 8.- Para_una mejor administracion y
conforme a la Ley, el Director(a) Ejecutivo(a), podra delegar

en otros funcionarios las facultades que considere necesarias.

Ladelegacion de facultades sera emitida por escrito, indicando |
de manera precisa las facultades delegadas y el tiempo_,-_dé"" o
gjecucion de las mismas, conforme a lo establecido en los |

artfculos 4 y 5 de la Ley de Procedimiento Adm inist}faiiyé.

ARTICULO 9.- El Subdirector Ejectitivo apoyard
de manera direcla en sus funciones al Q_ircv:t_gf'ﬂjh.cuti\'o,
atendiendo en caso de ausencia de manm‘afg.?hgéfﬁca aspectos
de control interno necesarios al efectivo ctimplimiento de la
Ley, el presente reglamento y las disposigiones cmanadas de

ias autoridades superiores.

ARTICULO (0.
DNBE se requiere:

Para ser Subdivector Ejecutive de fa

1. Ser hondurefio.

2. Mayor de edad en el ejercicio pleno de los derechos
civiles y politicos.

3. No haber sido condenado por la comisién de los delitos
de malversacion de caudales publicos o de aquellos que
merezean la calificacidn de corrupcidn.

4. Poseer titulo universitario preferentemente de las areas de
las Ciencias Juridicas, Contables o de la Administracién
Publica

5. Acreditar experiencia no menor a tres afos ¢n ¢l desempeiio

l

de cargos de direccién, de preferencia en el sector
pablico.
6. Ser de reconocida honorabilidad

ARTICULO 11.- El Secretario General serd el responsable

de dar fe de los asuntos que en el ejercicio de su cargo se someta
al conocimiento de la DNBE, la coordinacion del Departamento
de Asesoria Legal, la comunicacién institucional y el archivo
general de la institucién. El Secretario General organizard
un archivo general para la custodia y administracion de los
archivos y registros institucionales.
En todo mamento, t:l';S-_m;mtario General velara por el
cumplimiento de las ‘d'i'sp*dsicioncs que establecen la
Constitucion de lﬁzﬁqgﬁb_lica y las Leyes, en lo referente a las
funciones de Ih.{?_ilecci(‘m Nacional de Bienes del Estado.

R,

ﬁRT_ICiJLO 12.- Para ser Secretario General se
requiere;

< 1. Ser hondurefo.

Z% Mayor de edad, estar en pleno ejercicio de los derechos

civiles y polfticos.

3. Ser profesional del derecho debidamente colegiado

4. Acreditar experiencia no menor a cinco afios en el
desempefio de cargos afines a esta funcién.

5. Ser de reconocida honorabilidad.

ARTICULO 13.- El Departamento de Asesoria
Legal dependera de la Secretaria General y dara atencién
v seguimiento al tramite de todos los asuntos juridicos
institucionales o que sean somelidos a su conocimiento y
brindara apoyo legal especializado a la Direccion Ejccutiva

v las demas dependencias de la DNBE.

Ademas de las establecidas en el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento, corresponderan al departamento de
Asesorla Legal las siguientes funciones:

1. Supervisar los actos y documentos que emita el
Departamento de Normas y Procedimientos de forma
armonica y coordinada.

2. Analizar y dictaminar los convenios, contratos,

acuerdos y otros documentos que sean sometidos a su

consideracion,

| ¢ Y
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ARTICULO 7.- Para ser Director(a) Ejecutivo(a) de la

DNBE, se requiere:

1) Ser hondureiio

2) Mayor de edad en ¢l gjercicio pleno de los derechos civiles
y politicos.

3) No haber sido condenado por la comisién de los delitos
de malversacién de caudales pablicos o de aquellos que
merezcan la calificacién de cotrupcidn.

4) Poseer titulo universitario preferentemente de las dreas de
las Ciencias Juridicas, Contables o de la Administracién
Publica.

5) Acreditar experiencia no menor a cinco afios en el
desempefio de cargos de direccion, de preferencia en el
sector publico.

6) Ser de reconocida honorabilidad.

ARTICULO 8.-
conforme a la Ley, el Director(a) Ejecutivo(a), podra delegar

Para una mejor administracién y

en otros funcionarios las facultades que considere necesarias.

La delegacion de facultades serd emitida por escrito, indicando

de manera precisa las facultades delegadas y el tiempo de %

¢jecucion de las mismas, conforme a lo establecido en los

artfculos 4y 5 yey de Procedimiento Adminisﬁiﬁiiyb.

ARTICULO 9.- El Subdirector Ejectitivo éﬁoyaré
de manera dirccla en sus funciones al Rirectpr Ejocutivo,
atendiendo en caso de ausencia de mnmi;fa,_g;%gcj{ﬁm aspectos
de control interno necesarios al efeetivo a:.lllf-_t_np;'l“imiento de la
Ley, el presente reglamento vy las aliﬂposiuiﬁﬁcs. emanadas de

las autoridades superioies.

ARTICULO 10.-
DNBE se requiere:
1. Ser hondurefio.

Para ser Subdivector Ejecutivo de Ja

2. Mayor de edad en ¢l ejercicio pleno de los derechos
civiles y politicos.

3. No haber sido condenado por la comisién de los delitos
de malversacion de caudales piblicos o de aquellos que
merezean la calificacion de corrupeidn.

4. Poseer titulo universitario preferentemente de las areas de
las Ciencias Juridicas, Contables o de la Administracién
Publica.

5. Acreditar experiencia no menor a tres afios en ¢l desempeiio

de cargos de direccion, de preferencia en el sector
pablico.
6. Ser de reconocida honorabilidad

ARTICULO 11.- El Secretario General sera el responsable

de dar fe de los asuntos que en el ejercicio de su cargo se someta
al conocimiento de la DNBE, la coordinacion del Departamento
de Asesoria Legal, la comunicacion institucional y el archivo
general de la institucién. El Secretario General organizard
un archivo general para la custodia y administracion de los
archivos y registros institucionales.
En todo momento, el .S’;;_r_:retario General velard por el
cumplimiento de a3 dispt}'sicioncs que establecen la
Constitucion de F"Kep_ubhca y las Leyes, en lo referente a las
tunciones de Ta.{)lﬁcuu:m Nacional de Bienes del Estado.

":_—._., -,

ARTICULO 12.- Para ser Secretario General se
requiete;

*1. Ser hondurefio.
2.'Mayor de edad, estar en pleno ejercicio de los derechos

civiles y politicos.

273, Ser profesional del derecho debidamente colegiado

4, Acreditar experiencia no menor a cinco afios en el
desempefio de cargos afines a esta funcion.
5. Ser de reconocida honorabilidad.

ARTICULO 13.- El Departamento de Asesorfa
legal dependera de la Secretaria General y dara atencién
v seguimiento al tramite de todos los asuntos juridicos
institucionales o que sean sometidos a4 su conocimiento y
hrindara apoyo legal especializado a la Direceion Ejecutiva

v las demas dependencias de la DNBE,

Ademas de las establecidas en el Reglamento de Organizacién
y Funcionamiento, corresponderdn al departamento de
Asesorfa Legal las siguientes funciones:

1. Supervisar los actos y documentos que emita el
Departamento de Normas y Procedimientos de forma
arménica y coordinada.

2. Analizar y dictaminar los convenios, contratos,
acuerdos v otios documentos que sean sometidos a su

consideracion.
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