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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1  Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Estructuracion del Pan Operativo Anual
Institucional, con el fin de describir la manera como la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

puede realizar la Estructuracion del POA.

1.2 Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria y se crea
el Instituto Nacional de Migracién (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como méxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La visién es: Ser una institucion referente en la region central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencién a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacion de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Estructuracion del POA Institucional, que se deben aplicar en la

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion.
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Estructura Organizacional

Funciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos ultimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional

de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.



1.6

Deéclarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicion migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacion
de esta Ley y su Reglamento.

Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

Procedimientos Sustantivos

Elaborar POA.
Modificar POA.

Solicitar Dictamen.



1.7 'Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Estructuracion del Plan Operativo Anual Institucional

Nombre de Subprocesos

N/A

Cddigo del documento

UPEG-01

Obijetivo Definir y estructurar las metas del Plan Operativo Anual (POA)
Institucional de cada una de las Gerencias del Instituto Nacional de
Migracién (INM), contribuyendo a la distribucién presupuestaria
Institucional

Alcance Inicia con la solicitud recibida por parte de la Secretaria de Planificacién

Estratégica, el Gerente de la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la
Gestion (UPEG) solicita a los encargados de Gerencia del INM la
elaboracion del POA, debe incluir la planificacion estratégica de las
metas anuales establecidas por cada una de las Gerencias, las cuales
deben ser revisadas por el Gerente de Administracion y Finanzas y
aprobadas mediante visto bueno por el Director Ejecutivo para su
posterior remision a la Secretaria de Planificacion Estratégica.

Fecha de publicacién

Octubre de 2023

Responsable

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

Entradas

N/A

Salidas

POA Institucional elaborado

Plan de difusion

Difusion interna y externa

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Anarda Aguilar — Gerente — Unidad de Planificacién y Evaluacion
de la Gestion

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Definir y estructurar las metas del Plan Operativo Anual (POA) Institucional de cada una de las Gerencias

del Instituto Nacional de Migracion (INM), contribuyendo a la distribucién presupuestaria Institucional.

1.2 Alcance

Inicia con la solicitud recibida por parte de la Secretaria de Planificacién Estratégica, el Gerente de la
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion (UPEG) solicita a los encargados de Gerencia del INM
la elaboracion del POA, debe incluir la planificacion estratégica de las metas anuales establecidas por cada
una de las Gerencias, las cuales deben ser revisadas por el Gerente de Administracion y Finanzas y
aprobadas mediante visto bueno por el Director Ejecutivo para su posterior remision a la Secretaria de

Planificacion Estratégica.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Cumplir con la normativa de que aplique la Secretaria de Planificacion Estratégica y la Secretaria

de Finanzas

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Gerencias del INM Secretaria de Planificacidn Estratégica
e Secretaria de Finanzas

e Encargado de Gerencia

e Gerente de UPEG

e Oficial de UPEG

e Gerencia de Administracion y Finanzas

e Comision de revision de POA

o Director Ejecutivo



1.6 Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

Matriz POA

1.7 Productos o Resultados del Procedimiento

e Plan Operativo Anual Institucional

1.8 Definiciones

e INM: Instituto Nacional de Migracion.

e POA: Conjunto de recursos monetarios y de crédito que se destinaran a una empresa, actividad,
organizacion o individuo para que los mismos lleven a cabo una determinada actividad o concreten
algun proyecto.

e Programas: Hace referencia a un conjunto organizado, coherente e integrado de actividades,
servicios o procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados o coordinados entre si 'y
que son de similar naturaleza.

e SEFIN: Secretaria de Finanzas.

o SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

e SPE: Secretaria de Planificacién Estratégica.

e UPEG: Unidad de Planificacion y Evaluacion de Gestion.
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Figura N: 1 Proceso de Estructuracion del Plan Operativo Anual Institucional.




3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segun sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden

de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades

Principales

Descripcion

Responsable

Solicitar remisién
1.1 | del POA

Institucional

Solicitar remision del POA Institucional, la Secretaria de
Planificacion Estratégica en conjunto con la Secretaria
Finanzas envian oficio de solicitud que detalla las fechas
de entrega y las indicaciones correspondientes para el
llenado de la matriz del Plan Operativo Anual, que incluye
la matriz de planificacion, matriz de monitoreo y matriz
de actividades, ademas; la Secretaria de Finanzas indica
los lineamientos establecidos para la carga de informacion
en SIAFI, via correo electronico Institucional se remite la
matriz del POA que sera utilizada para la conformacién de
las estructuras programaticas y planificacion del POA
Institucional.

Nota:

La matriz de POA considera tres tipos de matriz, la matriz
de planificacién, matriz de monitoreo y matriz de
actividades, estas deben estar alineadas a los Objetivos
Estratégicos, la vinculacion de la Vision de Pais y Plan
Estratégico de Gobierno, las cuales deben ser vinculadas

con la operatividad de cada una de las Gerencias del INM.

SPE/SEFIN

2.1 | Elaborar POA

Elaborar el POA, el jefe o encargado de Gerencia
completa la matriz de planificacion del POA que incluye:
impactos, resultados, productos finales, productos
intermedios e insumos, ademas; la matriz de monitoreo y

actividades que incluye: el indicador, unidad de medida,

Encargado de

Gerencia




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

tipo de medida, categorizacion, metas y cantidades de
ejecucidn del afio, en los cuales se consideran los servicios
gue se brindan a los ciudadanos nacionales o extranjeros,
proyectos de infraestructura, proyectos de expansién de
servicios y proyectos tecnoldgicos, posteriormente se
remite por correo electrénico institucional la matriz del
POA.

Agregar

Agregar las recomendaciones en el POA, considerar los
cambios o modificaciones sugeridos por la UPEG, para

Encargado de

2.2 | recomendaciones | que puedan ser incluidos en la matriz del POA de la s )
erencia
en POA Gerencia, posteriormente se remite por correo electrénico
institucional la matriz del POA.
Modificar el POA, agregar a la matriz del POA los
- ) » . Encargado de
2.3 | Modificar POA cambios acordados en la reunion con la comision de ]
L Gerencia
revision del POA.
Ajustar la matriz del POA, ajustar la matriz de
planificacion con las indicaciones de la Secretaria de
Planificacién Estratégica, posteriormente se debera
remitir la matriz del POA a la UPEG.
) Nota: Encargado de
2.4 | Ajustar POA ] ] ] ]
La UPEG remite a la SPE la matriz con los cambios | Gerencia
realizados para que puedan ser dictaminados por los
técnicos y continuar el proceso.
Para continuar con el proceso se debe esperar por el visto
bueno y dictamen aprobado por parte de la SPE.
Firmar POA en ) ) )
) Firmar la matriz del POA en el apartado del jefe de | Encargado de
2.5 | apartado del jefe ) )
programa y colocar el sello de la Gerencia. Gerencia
de programa
Solicitar Solicitar la elaboracién del POA a los Gerentes del INM,
y o ) ) Gerente de
3.1 | elaboracion del el Gerente de UPEG solicita por medio de memorandum UPEG

POA

o correo electronico Institucional la elaboracion del Plan




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

Operativo Anual, detallando la fecha de entrega y
recomendaciones de la SPE y SEFIN.

Nota:

Se deberé adjuntar al correo electronico las herramientas
necesarias para la elaboracion del POA, incluyendo la
matriz del POA remitida por la SPE.

3.2

Recibir y asignar
POA

Recibir la matriz del POA y asignar al oficial de UPEG
para verificar que se cumplan los requerimientos
establecidos por la SPE y SEFIN.

Gerente de
UPEG

3.3

Solicitar reunion
para revision de
POA

Solicitar reunion para revision de POA, convocar a
reunion a los Gerentes responsables de programa, Gerente
de Administracién y Finanzas y personal designado por el
Director Ejecutivo, para analizar los programas Yy
proyectos incluidos en el POA y determinar si es posible
su ejecucion, validando que este dentro de las
distribuciones financiaras establecidas por el INM.

Nota:

Posterior a la reunion con la comision de revision de POA,
se deberé solicitar reunion con el Director Ejecutivo para
gue pueda aprobar los programas y proyectos que fueron

incluidos en el POA.

Gerente de
UPEG

3.4

Solicitar dictamen

técnico

Solicitar dictamen técnico del POA, remitir por correo
electronico la matriz del POA Institucional a la SPE,
solicitando la validacion y dictamen técnico de la
planificacion del INM.

Nota:

Si la respuesta de la SPE indica que se debe ajustar el
POA, se solicitard al Gerente encargado el ajuste, caso
contrario se recibe el dictamen técnico de aprobacion del
POA Institucional y se procede a unificar la informacion

y solicitar las firmas de cada responsable del POA.

Gerente de
UPEG




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

3.5

Unificar POA

Unificar el POA, unificar logos, colores, tipo y tamafio de
letra, imprimir documentacion y encuadernar las matrices
del POA.

Nota:

Se debe recibir el dictamen técnico del POA Institucional

por parte de la SPE para realizar esta actividad.

Gerente de
UPEG

3.6

Solicitar firma de
POA

Solicitar las firmas de POA, el Gerente de UPEG estampa
la firma y sello en el apartado de Director de UPEG,
posteriormente se solicitan las firmas a los Encargados de
Gerencia y al Director Ejecutivo.

Gerente de
UPEG

3.7

Aprobar
estructura

programatica

Aprobar la estructura programatica, se ingresa al SIAFI y
se aprueba a nivel de Director de UPEG la estructura

programatica del POA.

Gerente de
UPEG

4.1

Revisar POA

Revisar la matriz del POA, se verifica que los proyectos
incluidos no sean proyectos ya ejecutados en gestiones
anteriores, ademas; que los Objetivos Estratégicos, la
vinculacion de la Vision de Pais y Plan Estratégico de
Gobierno sea el adecuado para el INM, en caso de
encontrar algin error u observacion en el POA este debera
ser devuelto; indicando las observaciones
correspondientes, caso contrario el POA es validado a

nivel de UPEG.

Oficial de UPEG

4.2

Cargar estructura

programatica

Cargar la estructura programatica del Plan Operativo
Anual en SIAFI, ingresar los Resultados Institucionales,
Objetivos Operativos, productos finales e intermedios, y

solicitar la aprobacion a nivel de Director de UPEG.

Oficial de UPEG

51

Revisar
programas y
proyectos del
POA

Revisar programas y proyectos del POA, revisar la
planificacion establecida por el Gerente Responsable,
verificar si los programas y proyectos cumplen con el
Institucional,

objetivo las politicas de gobierno y

disposiciones presupuestarias, ademas; si es necesario

Comisién de

revision de POA




Actividades

Descripcién Responsable

Principales

agregar proyectos a la planificacion o realizar

modificacion del POA, se indicara al Gerente

Responsable, caso contrario se dara visto bueno para

continuar con el proceso.

Aprobar los programas y proyectos del POA Institucional,

el Director Ejecutivo analiza los programas y proyectos
Aprobar

incluidos en el POA y determina su aprobacién, si el POA

programas y ] ) Director
6.1 es aprobado se da el visto bueno y se continua el proceso, |
proyectos del ) o Ejecutivo
POA caso contrario; se indicard al Gerente responsable las
modificaciones establecidas por la Méaxima Autoridad
Ejecutiva.
Firmar POA en
apartado de ] ] ] )
. Firmar la matriz del POA en el apartado del Director | Director
6.2 | Maxima . . . o ] . .
] Ejecutivo y colocar el sello de la Direccion Ejecutiva. Ejecutivo
autoridad

gjecutiva
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g | Solicitarvalidadion de solicite |s 1 5 A calendario de trabajo de| seguimisnto s la | llamados de stencidnsi| 1 2 B Acsptar
validacién del SEFIN calendarizacién de | no s= tabajs conforme
FOA 8 SEFIN trabajo al calendario
Que el Gerente
responsable de Trabajo &n cenjunte con
programa no UPEG y Gerente N
E} Ajustar POA realice los 1 4 A responsable de RET;:;‘? de - 1 3 A Evitar
cambics programa para realizar 1
establecidos por cambios solicitados
SEFIN
iu;:i::":; Imprmir 3 documento de
4g | Firmar POA en apartago | CCRPIETE T ] a R matrizdetrabajoy | Documentos . . 5 s Aceptar
del jefe de programs ; verificar |as firmas imprescs enviades
sello en la matriz nemesorie
POA
ST LrERs Imprmir 2 documento de
Firmar P(?A &n apartado Ejecutivo no matriz de trabajo y Documentes
11 | del de méxima sutoridad | firme y ponga 1 2 A - 1 z B Aceptar
- ; verificar |as firmas imprescs enviados
sjecutiva sellc en la matriz A
Que el analista Penalizar con
de UFEG no - memeréndum de
st Verificar los documentos | Documentas lamodos gt stencis
12 Cargar u ure cargue 1 5 A originales de carga en &l | enviados mediante amfa o= de ae.nm:n 2 1 3 A Evitar
s sistema comeo electrdnico quien no realice las
estructurs sctividades en el tiempo
Que =l Gerente Penalizar con
Aprobar una vez 5= memarandum de
Aprobar estructura d= UPEG no recibs confirmacién de llamadas de atencién
12 il o aprusbe la 1 5 A : Aprobar en sistema : - 1 3 A Evitar
programatica carga del anslista de quien na realice las
estructurs . .
G UFEG actividades en =l tiempo
programstica establecido




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) Actividad 3.1, Actividad 4.1, Actividad 2.5,

concretas (actividades) orientadas al Control | x o

) B Actividad 6.2
Interno y anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Es un proceso de control interno del INM
Participacion Ciudadana?
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la o o

) X Actividad 4.2, Actividad 3.7
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica?
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x Actividad 4.2
Documental?
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al o

X Actividad 2.1

6 BIBLIOGRAFIA

e Cumplir con la normativa de que aplique la Secretaria de Planificacion Estratégica y la Secretaria

de Finanzas

7 ANEXOS

N/A
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1  Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Monitoreo y Evaluacién del POA
Institucional, con el fin de describir la manera como la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

puede realizar el monitoreo y evaluacién.

1.2 Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracién y Extranjeria y se crea
el Instituto Nacional de Migracién (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como méxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La visién es: Ser una institucion referente en la region central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencién a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacion de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Monitoreo y Evaluacion del POA Institucional, que se deben

aplicar en la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion.
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15

Estructura Organizacional

Funciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos ultimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional

de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.



1.6

Deéclarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicion migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacion
de esta Ley y su Reglamento.

Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

Procedimientos Sustantivos

Solicitar ajustes del POA.
Solicitar resultados del POA.

Validar programas y proyectos.



1.7 'Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Monitoreo y Evaluacién del POA Institucional

Nombre de Subprocesos

N/A

Cddigo del documento

UPEG-02

Obijetivo

Establecer rutinas de seguimiento y evaluacién, sobre la ejecucién y
funcionamiento de los programas y proyectos del Plan Operativo Anual
Institucional aprobado por el Director Ejecutivo, garantizando la
ejecucion y carga de la informacion en la plataforma SIAFI segln lo
establecido en la planificacion Institucional.

Alcance

Inicia con la solicitud de analisis del POA Institucional para identificar
que productos del POA y Gerencias deben remitir modificaciones en la
planificacion para ingresarlas en el SIAFI, se cargar las modificaciones
y se aprueban a nivel de Director de UPEG, se solicitan los resultados
de produccién Institucional, se cargan y se aprueban en SIAFI,
posteriormente se envia el informe a la Unidad de Transparencia,
ademas; se realiza la validacién en campo de la ejecucién de programas
y proyectos Institucionales.

Fecha de publicacién

Octubre de 2023

Responsable

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestién

Entradas

Ejecucion del POA

Salidas

Evaluacion del POA

Plan de difusion

Difusion interna y externa

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Anarda Aguilar — Gerente — Unidad de Planificacién y Evaluacion
de la Gestion

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Establecer rutinas de seguimiento y evaluacidn, sobre la ejecucion y funcionamiento de los programas y
proyectos del Plan Operativo Anual Institucional aprobado por el Director Ejecutivo, garantizando la
gjecucion y carga de la informacion en la plataforma SIAFI segln lo establecido en la planificacidn

Institucional

1.2 Alcance

Inicia con la solicitud de andlisis del POA Institucional para identificar que productos del POA y Gerencias
deben remitir modificaciones en la planificacion para ingresarlas en el SIAFI, se cargar las modificaciones
y se aprueban a nivel de Director de UPEG, se solicitan los resultados de produccién Institucional, se cargan
y se aprueban en SIAFI, posteriormente se envia el informe a la Unidad de Transparencia, ademas; se

realiza la validacidén en campo de la ejecucion de programas y proyectos Institucionales.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Cumplir con la normativa de que aplique la Secretaria de Planificacion Estratégica y la Secretaria

de Finanzas

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Encargado de Gerencia
e Gerente de UPEG
e Oficial de UPEG



16" “"Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

Matriz de ejecucion del POA

1.7 Productos o Resultados del Procedimiento

e Plan Operativo Anual Institucional evaluado

1.8 Definiciones

e INM: Instituto Nacional de Migracion.

e POA: Conjunto de recursos monetarios y de crédito que se destinaran a una empresa, actividad,
organizacion o individuo para que los mismos lleven a cabo una determinada actividad o concreten
algun proyecto.

e Programas: Hace referencia a un conjunto organizado, coherente e integrado de actividades,
servicios 0 procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados o coordinados entre si 'y
que son de similar naturaleza.

e SEFIN: Secretaria de Finanzas.

e SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

e SPE: Secretaria de Planificacién Estratégica.

e UPEG: Unidad de Planificacion y Evaluacion de Gestion.
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Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segun sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden

de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades

Principales

Descripcion

Responsable

1.1

Solicitar analisis
del POA

Institucional

Solicitar andlisis del POA Institucional, el Gerente de
UPEG solicita al oficial de UPEG un analisis de la
ejecucion de produccion y planificacion de cada uno de
los productos finales e intermedios incluidos en el Plan
Operativo Anual del INM.

Gerente de
UPEG

1.2

Solicitar ajustes
al POA

Institucional

Solicitar ajustes al POA Institucional, via correo
electrénico Institucional o memorandum; el Gerente de
UPEG solicita a cada uno de los Encargados de Gerencia
y responsables de programa, la remision en documento
fisico y digital de la solicitud de los ajustes en la
planificacion del POA de los indicadores del mes
correspondiente a la carga de informacion.

Nota:

El Gerente de UPEG deberé enviar el correo electronico o
memorandum, seis (06) dias antes de finalizar el mes,
detallando en la solicitud que el objetivo de las
modificaciones es aproximar la ejecucion a lo planificado
del mes correspondiente en el SIAFI, debiendo remitir la

informacion tres (03) dias antes de finalizar el mes.

Gerente de
UPEG

1.3

Aprobar ajustes
del POA

Institucional

Aprobar los ajustes del POA Institucional, ingresar en la
plataforma del SIAFI y aprobar a nivel de Director de
UPEG el expediente de ajustes al mes correspondiente de

la carga de produccion Institucional.

Gerente de
UPEG




Actividades

Descripcién Responsable
Principales
Solicitar resultados de produccién Institucional, via correo
electrénico Institucional o memorandum; el Gerente de
UPEG solicita a cada uno de los Encargados de Gerencia
y responsables de programa, la remision en documento
Solicitar fisico y digital; la produccién Institucional de cada uno de
resultados de los productos finales e intermedios a su cargo. Gerente de
L4 produccion Nota: UPEG
Institucional El Gerente de UPEG deberé enviar el correo electronico o
memorandum, el Gltimo dia del mes posterior al mes de
carga en el SIAFI, detallando en la solicitud que deben
remitir la informacion el segundo dia habil del mes
siguiente de la solicitud.
Aprobar la produccién del POA Institucional, ingresar en
la plataforma del SIAFI y aprobar a nivel de Director de
Aprobar UPEG el registro de evaluacién presupuestaria de
1.5 | produccion produccién Institucional. Gerente de
Institucional Se genera el informe de produccion Institucional del POA UPEG
y se remite via correo electrénico Institucional al
encargado de la Unidad de Transparencia del INM.
Validar programas y proyectos en campo, se realiza la
visita técnica en cada una de las oficinas o localidades
Validar donde se ejecuta un programa o proyecto, recolectando las
programas y evidencias y medios de verificacion de la ejecucion de | Gerente de
Lo proyectos en estos. UPEG
campo Nota:
La validacién de campo se realiza por el Gerente y oficial
de UPEG.
Analizar Analizar la ejecucion del POA, el oficial de UPEG realiza
] ] el analisis de ejecucion de produccion del POA o
2.1 | ejecucion del Oficial de UPEG

POA

Institucional, identificando los productos que han

sobrepasado su planificacion mensual y deben ser




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

ajustados para evitar una sobre produccion en el SIAFI, el
analisis es documentado y se remite al Gerente de UPEG

para solicitar los ajustes a cada Encargado de Gerencia.

2.2

Revisar

informacion

Revisar la informacion de los ajustes del POA, se recibe
la informacion en la matriz de monitoreo del POA y se
verifica que los ajustes en la planificacion correspondan al
andlisis realizado, considerando que debe de existir un
equilibrio de lo planificado entre lo ejecutado, si esta es
adecuada; se procede a realizar la carga de ajustes en el
SIAFI.

En caso de encontrar algan error en la matriz de monitoreo
del POA esta deberd ser devuelta; indicando las

observaciones correspondientes.

Oficial de UPEG

2.3

Cargar ajustes del
POA

Cargar los ajustes del POA, se ingresa en el SIAFI; se
genera el expediente de ajustes y se ingresan los datos en
los productos finales e intermedios, se solicita la
aprobacion en el SIAFI y se notifica al Gerente de UPEG

gue los ajustes fueron realizados.

Oficial de UPEG

2.4

Cargar
produccién

Institucional

Cargar la produccién Institucional del POA, se ingresa en
el SIAFI; se elabora el registro de evaluacién
presupuestaria del mes correspondiente y se ingresan los
datos en los productos finales e intermedios, se solicita la
aprobacion en el SIAFI y se notifica al Gerente de UPEG

que la produccion Institucional fue cargada en el SIAFI.

Oficial de UPEG

3.1

Elaborar matriz
de ajustes del
POA

Actualizar la matriz del POA, actualizar la matriz de
monitoreo del POA, ajustando lo planificado entre lo
ejecutado.

Nota:

El encargado de Gerencia deberd remitir a la UPEG en

documento fisico y digital la matriz de monitoreo con los

Encargado de

Gerencia




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

ajustes a la planificacion dos (dias) antes de finalizar el

mes previo a la carga de produccion Institucional.

3.2

Elaborar informe
de produccién

Institucional

Elaborar el informe de produccion Institucional, que
incluye la ejecucién de los productos finales e
intermedios.

Nota:

El encargado de Gerencia debera remitir a la UPEG en
documento fisico y digital el informe que detalla la
ejecucion y produccion del POA Institucional el segundo
dia habil del mes de carga.

Encargado de

Gerencia




Instituto Nacional

de Migracion

“4GESTION DEL RIESGO

4.1

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Instituto Nacional
de Migracién

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

TSC/223-00; NCI-TSCi224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-

Formulario 27
INM

DEFPENDEMNCIA Unidad de Planificacian y Evaluacion de |a Gestion
PROCESO: i ¥ i6n del POA
Establecer rutinas de seguimiento y sobre la gj y fu de los programas y proyectos del Plan
OBJETIVO: Operative Anual aprobade por el Director Ejecutive, garantizande |a ejecucién y carga de |a informacién en la plataforma SIAF]
segln lo enla ificacia ituci
Riesgo Riesgo
1 Descripcion | MMerente | (6) Zona de me g1 c que o et o Residual | 112) Zona de |(13) Respuests
(| 12) Etapa del procese | 91 Descripeion Riesge cbligatorios para existen en | per. R CER
No. del Riesgo Prelimi N los i N establecer para mitigar Riesgo Final | a los Riesgos
P | (51 iminar | mitigar los riesgos entidad e — oy P| (1131
Que el analista
de UPEG no Tener una hoja de Sistematizar el
1 Analizar ejecucian del tenga un control 1 3 A control de datos de los | Heja de control de vimients v contral 1 2 5 Aceptar
POA dels productos incluides en el FOA &g . Pc:'A
planificacian del FOA
POA
Que =l Gerente Verificar el calendaric
de UPEG no . ‘Calendaric de
. . de trabajo para . .
solicite los ajustes ificaciones, enviar la trabajo, Envic de
2 Solicitar sjustes al POA =l POA en el 1 4 A snlinitudlde correos electrdnioos - 1 3 A Evitar
tlem!w modificacicnes antes en Pam =l IE.”PEI
establecido de ol tiempo establecide informacion
medificaciones Fe
Que el analista
de UPEG no Flanificar el dia .
cargue las establecido pars canga stz de
2 'gar sjustes del FOA medificaciones 1 5 A de modificacicnes en menlsﬂ:;eb;::?;s N ! 2 A Evitar
del POA en el SIAFI
SIAFI
Que el Gerente
de UPEG no  Aprobar las Cambic de estado
be | medificaciones una vez del process de
4 | Aprober sjustes del POA | SPTUSDe las 1 5 A |serecibe notificacién de proces - 1 2 A Evitar
medificaciones = parte del medificacian en
del FOA en el B st SIAFI
SIAFI
Que el Gerente Verificar el calendaric Calendario de
de UPEG no de trabajo para carga de trabajo, Envio de Natificar a la méxima
Solicitar resultados de solicite los produccian, enviar la . . autoridad ejecutiva que
) . . 1 4 A S comeos electronicos A 1 1 B Aceptar
produccion Institucional resultados de solicitud de resultados a solicitar no se realizan las
produccion del antes del tiempo 'i)::nlmadén reuniones de trabajo
POA establecide
P li;
s st e,
., de UPEG no Flanificar el dis Matriz de carga de o
‘Cargar produccion . s llamadeos de atencion a .
[i] N cargue la 1 5 A establecide para carga | produccion y comeos . . 1 3 A Evitar
Institucional Lo e . quign no realics las
produccion del de produccion en SIAFI electronicos o A
FOA | SIAFI actividades en el tiempo
sneE establecido
i Penalizar con
Que =l Gerent= Aprobar la prod USTIEN | Cambio de estado memarandum de
Aprobar produccié d= UPEG na una vez s rSCbS | o) proces de carga | lamades de atencién &
7 prabar procuccicn spruebe la 1 5 A notificacién de carga por| "o 0 ” : - 1 3 A Evitar
Institucional Lo _ de produccion en guien no reslice las
producion de| parte del analists de SIAFI actividades en el tiem,
POA en el SIAFI UPEG : pe




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control

Interno y anticorrupcion?

Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.4

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

Actividad 1.5

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica?

Actividad 1.5

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo

Documental?

Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.4

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al
Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

Actividad 1.5

6 BIBLIOGRAFIA

e Cumplir con la normativa de que aplique la Secretaria de Planificacion Estratégica y la Secretaria

de Finanzas

7 ANEXOS

N/A
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1  Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Estructuracién y Evaluacién del
SIGPRET, con el fin de estructurar y evaluar los indicadores Institucionales registrados en el sistema de
Gerencia Publica por Resultados y Transparencia, para el cumplimiento de las metas sectoriales y

presidenciales del Gobierno de la Republica.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria y se crea
el Instituto Nacional de Migracién (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como méxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracién y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La visién es: Ser una institucion referente en la region central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencién a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacion de servicio, y Calidad.



Instituto Nacional
de Migracion
1.3 Justificacion del Manual de Procedimientos ~ cmmmesaunone

Considerando la necesidad de la estandarizacidn de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Estructuracion y Evaluacion del SIGPRET, que se deben aplicar

en la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestién.

1.4  Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

Gerente

1.5 Funciones Sustantivas

o Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos tltimos en el territorio
nacional.

e Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

e Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

o Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.



Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad-con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro pablico o privado, para determinar
la condicion migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacion
de esta Ley y su Reglamento.

Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

Procedimientos Sustantivos

Elaborar propuesta de indicadores Institucionales.

Remitir oficio de indicadores Institucionales.

Aprobar indicadores Institucionales en SIGPRET.

Analizar y cargar produccion con evidencias Institucionales.
Validar indicadores Institucionales en campo.

Remitir solicitud para ajustes de indicadores Institucionales.



1.7 'Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Estructuracion y Evaluacion del SIGPRET.

Nombre de Subprocesos

N/A

Caodigo del documento

UPEG-03

Obijetivo

Estructurar y evaluar los indicadores Institucionales registrados en el
Sistema de Gerencia Pablica por Resultados y Transparencia
(SIGPRET), estableciendo rutinas de seguimiento y evaluacion, sobre la
ejecucion de los Indicadores Institucionales contribuyendo al avance del
cumplimiento de las metas sectoriales y presidenciales del Gobierno de
la Republica.

Alcance

Inicia con la seleccion de los indicadores Institucionales por parte del
Director Ejecutivo, se registran en el Sistema de Gerencia Publica por
Resultados y Transparencia y se solicita la produccion de estos segun
los lineamientos de la Direccion de Gestion por Resultados (DIGER), el
Gerente de UPEG elabora el informe de avance trimestral y lo remite al
Director Ejecutivo.

Fecha de publicacién

Octubre de 2023.

Responsable

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion.

Entradas

Solicitud de Estructuracion de Indicadores.

Salidas

Ejecucion de indicadores registrada, Ajuste de planificacion solicitada.

Plan de difusion

Difusién interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Anarda Aguilar — Gerente — Unidad de Planificacién y Evaluacion
de la Gestion.

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Noviembre de 2022 UPEG Documentacion del proceso.

Modificacion del diagrama del proceso nivel
11 Octubre de 2023 UPEG o .
descriptivo y diagrama del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Estructurar y evaluar los indicadores Institucionales registrados en el Sistema de Gerencia Publica por
Resultados y Transparencia (SIGPRET), estableciendo rutinas de seguimiento y evaluacion, sobre la
ejecucion de los Indicadores Institucionales contribuyendo al avance del cumplimiento de las metas

sectoriales y presidenciales del Gobierno de la Republica.

1.2  Alcance

Inicia con la seleccidn de los indicadores Institucionales por parte del Director Ejecutivo, se registran en el
Sistema de Gerencia Publica por Resultados y Transparencia y se solicita la produccion de estos segun los
lineamientos de la Direccion de Gestion por Resultados (DIGER), el Gerente de UPEG elabora el informe
de avance trimestral y lo remite al Director Ejecutivo.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

N/A

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Director Ejecutivo

e Gerente de UPEG

e Encargado de Gerencia
e DIGER



16" “"Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

N/A

1.7 Productos o Resultados del Procedimiento

e Ejecucion de indicadores registrada, Ajuste de planificacion solicitada.

1.8 Definiciones

o DIGER: Direccion de Gestion por Resultados.
e INM: Instituto Nacional de Migracion.
e SIGPRET: Sistema de Gerencia Publica por Resultados y Transparencia.

e UPEG: Unidad de Planificacion y Evaluacion de Gestion.
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2" DIAGRAMA DEL PROCESO
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Figura N: 1 Proceso de Estructuracion y Evaluacion del SIGPRET.



3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan

diferentes secuencias segun sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden

de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades L
o Descripcion Responsable
Principales
o Solicitar propuesta de indicadores Institucionales, la
Solicitar L ) o
Direccion Ejecutiva realiza la solicitud a la UPEG de |
propuesta de o o Director
(I elaborar la propuesta de los indicadores Institucionales |
indicadores o ) ) Ejecutivo
o para el SIGPRET, remitiendo los lineamientos
Institucionales ]
establecidos por parte de la DIGER.
Analizar y dar visto bueno de indicadores Institucionales,
el Director Ejecutivo en reunion con los encargados de
Gerencia determina que indicadores Institucionales seran
incorporados en el SIGPRET, para que sean monitoreados
y evaluados en contribucion al avance realizado para el
] cumplimiento de las metas sectoriales y presidenciales del
Analizar y dar ) o
. Gobierno de la Republica. )
visto bueno de o o Director
12 | En caso de que los indicadores Institucionales sean |
indicadores ] ) Ejecutivo
o aprobados se da visto bueno por medio de la estampa de
Institucionales ) ) )
firma de visto bueno en el apartado correspondiente del
documento de propuesta.
Si la propuesta requiere una modificacion o cambio de
indicadores Institucionales, el documento de propuesta
debe ser modificado con las  observaciones
correspondientes del Director Ejecutivo.
Remitir los indicadores Institucionales para validacion, la
Remitir oficio | Direccién Ejecutiva elabora el oficio en respuesta a la Direct
irector
1.3 | deindicadores | solicitud de remision de los Indicadores del INM a la| =
Ejecutivo

Institucionales

Direccion de Gestion por Resultados.
Nota:




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
La Direccion de Gestion por Resultados es la encargada
de cargar en el SIGPRET los indicadores Institucionales.
Aprobar Aprobar indicadores Institucionales, el Director Ejecutivo
14 indicadores ingresa al SIGPRET vy aprueba el registro de los | Director
' Institucionales | indicadores Institucionales del INM con el usuario | Ejecutivo
en SIGPRET asignado.
Remitir . . : o
o Remitir  solicitud para ajustes de indicadores
solicitud para o o L » )
] Institucionales, remitir via oficio a la Direccién de Gestién | Director
1.5 | ajustes de o ) o o
o por Resultados la solicitud de ajustes en la planificacion | Ejecutivo
indicadores o ) ] » -
o con el objetivo de aproximar la ejecucién a lo planificado.
Institucionales
Elaborar propuesta de indicadores Institucionales, el
Gerente de UPEG selecciona los indicadores
Institucionales que son acorde a los lineamientos
estratégicos, se comunica al Gerente de Programa que
indicadores seran considerados para el SIGPRET vy
Elaborar - o L 3
solicita la remision de la planificacién anual, proyeccion
propuesta de . ) L T Gerente de
21 | de afios posteriores y datos historicos del indicador
indicadores ] UPEG
o seleccionado.
Institucionales L o
Se elabora la propuesta para la Direccion Ejecutiva
detallando los indicadores, la planificacién anual,
proyeccion de los afos posteriores y datos historicos,
posteriormente se remite por medio de memorandum con
la estampa de firma y sello del Gerente de UPEG.
) Realizar reunion para validacion de indicadores, se realiza
Realizar » o ]
- reunion con los técnicos de la DIGER para revisar la
reunion para o o . Gerente de
2.2 L propuesta de los indicadores Institucionales y verificar que
validacion de ) ) ) ) UPEG
o estos estén alineados a las necesidades y estrategias
indicadores ]
establecidas.
)3 Revisar Revisar indicadores Institucionales cargados, se ingresa al | Gerente de
' indicadores SIGPRET vy se revisa que los indicadores Institucionales | UPEG




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

Institucionales
cargados en
SIGPRET

que fueron cargados sean los que se considero en el oficio
enviado por la Direccion Ejecutiva, ademas; se verifica
gue la planificacion del afio, la proyeccién de los
siguientes afios y los datos historicos del indicador sean
acorde a lo establecido por el INM.

Nota:

De ser necesario se solicitard a la DIGER la correccion de
datos o descripcién de los indicadores Institucionales.

Se debe notificar a la Direccion Ejecutiva que los datos
cargados se validan a nivel de UPEG para la aprobacion
de la Méxima Autoridad Ejecutiva en el SIGPRET.

Solicitar

Solicitar la produccion de los indicadores Institucionales,
via correo electronico Institucional o memorandum; el
Gerente de UPEG solicita a cada uno de los Encargados
de programa la remision en documento fisico y digital; la

produccién de los indicadores Institucionales registrados

produccion de Gerente de
24 | en SIGPRET.
indicadores UPEG
o Nota:
Institucionales o
El Gerente de UPEG solicita a los responsables de
programa la produccion de los indicadores Institucionales
de acuerdo con los requerimientos solicitados por la
DIGER.
Analizar y cargar produccion Institucional, el Gerente de
UPEG realiza el andlisis del informe de los indicadores
Analizary Institucionales, si la informacion es adecuada; se
cargar digitalizan las evidencias, se ingresa en el SIGPRET y se
y ] » Gerente de
2.5 | produccion con | procede a realizar la carga de la produccion por cada UPEG

evidencias

Institucional

indicador junto con las evidencias.
En caso de encontrar algan error en el informe este debera

ser devuelto; indicando las observaciones

correspondientes.




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
Nota:
El Gerente de UPEG deberé cargar la informacién en el
SIGPRET segun las fechas establecidas por la DIGER.
Elaborar informe de avance, se elabora el informe
Elaborar trimestral de avance con la produccién de los indicadores
. N . Gerente de
2.6 | informe de Institucionales  registrados en el SIGPRET vy UPEG
avance posteriormente se remite al Director Ejecutivo para
conocimiento de los avances Instituciones.
Realizar reuniéon para seguimiento de indicadores, por
Realizar parte de la DIGER se recibe solicitud de realizar reunion
07 reunion para con el enlace técnico de la DIGER y la UPEG del INM | Gerente de
' seguimiento de | para verificar el seguimiento de los indicadores | UPEG
indicadores Institucionales y analizar los posibles ajustes en la
planificacién y validacion en campo.
Validar indicadores Institucionales en campo, se realiza la
visita técnica en cada una de las oficinas o localidades
Validar donde se ejecutan los indicadores de los programas o
”g indicadores proyectos, recolectando las evidencias y medios de | Gerente de
' institucionales | verificacion de la ejecucién de estos. UPEG
en campo Nota:
La validacién de campo se realiza por el Gerente y oficial
de UPEG.
Analizar la produccion de los indicadores Institucionales,
) se realiza el analisis de ejecucién de produccion del
Analizar ) . o
» SIGPRET, identificando los indicadores que han
produccién de o ) Gerente de
29 | sobrepasado su planificacion trimestral y deben ser
indicadores ) ) » o UPEG
o ajustados para evitar una sobre produccion, el analisis es
Institucional ) ]
documentado y se remite al encargado de Gerencia para
que solicite los ajustes de la planificacion en el SIGPRET.
210 Revisar y Revisar y remitir la solicitud para ajustes, el Gerente de | Gerente de
' remitir UPEG revisa la solicitud de ajustes en la planificacion de | UPEG




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

solicitud para

ajustes

los indicadores Institucionales del SIGPRET, si la
informacion es adecuada; se remite la solicitud via
memorandum a la Direccion Ejecutiva.

En caso de encontrar algun error en el documento este
debera ser devuelto; indicando las observaciones

correspondientes.

3.1

Elaborar
informe de
indicadores

Institucionales

Elaborar el informe de produccion de los indicadores
Institucionales, el Encargado de Gerencia elabora el
informe de la produccion ejecutada de cada indicador
Institucional registrado en el SIGPRET, adjuntando los
medios de verificacion y evidencias de estos.

Nota:

El encargado de Gerencia debera remitir a la UPEG en
documento fisico y digital el informe de los indicadores
Institucionales segun los requerimientos de la DIGER.

Encargado de

Gerencia

3.2

Solicitar ajustes
para
indicadores

Institucionales

Solicitar los ajustes para los indicadores Institucionales,
recibido el analisis de produccién que indica que la
gjecucién supera lo planificado, se elabora por medio de
memorandum la solicitud de ajustes en la planificacion de
los indicadores registrados en SIGPRET detallando la

nueva planificacion prevista.

Encargado de

Gerencia
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4.

1

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Instituto Nacional

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

de Mlng:l.l'.‘an ) . Formulario 27
‘Goblerzwo-de La Repdblica MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS INM
DEPENDENCIA Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
PROCESO: Estructuracion y evaluacion del SIGPRET
Estructurar y evaluar los indicadores Institucionales registrados en el Sistema de Gerencia Publica por Resultados y Transparencia,
OBJETIVO: Estableciendo rutinas de seguimiento y evaluacion, sobre la ejecucion de los Indicadores Institucionales contribuyendo al avance del
cumplimiento de las metas sectoriales y presidenciales del Gobierno de la Republica.
IS (9) Controles Sl
Inherente Residual
@ (3) Descripcién del ) ?""ade (7.) Con‘troles @ antroles que pendientes por (12) Zona de |(13) Respuestal
(2) Etapa del proceso " Riesgo obligatorios para existen en la L X X .
No. Riesgo o L X X establecer para mitigar Riesgo Final | alos Riesgos
4P | (5)1 |Preliminar mitigar los riesgos entidad [oslriesgos W) P | (1)1
Queel Gergnte de Estar en comuncacién Envio de correos
Registrar indicadores UPEG no registre los constante con el enlace electrénicos para
1 . indicadores segun la 1 5 A asignado al INM, para " - 1 2 B Aceptar
Institucionales A " verificar la
clalendarizacion verificar la o
N N, calendarizacién
establecida calendarizacién
Que el Director Remitir la informacion de
2 Aproba.\r |n}i|cad0res Ejecutlvq no apruebe 1 5 A carga al Director Reuniones de t!'a.bajo, _ 1 2 B Aceptar
Institucionales en el sistema los Ejecutivo y tener correos electrénicos
Indicadores comunicacién constante
Compartir la
calendarizacion de trabajo!
Que el gerente de © .
Solicitar produccion de UPEG no haga interna de UIPE?S' enviar Envio de correos
3 indicadres Institucionales solicitud de 1 4 A correos & ectr nieos. electrénicos ) 1 2 B Aceptar
A . solicitando la produccion
informacién
a cada gerente
responsable de programa
Que el gerente Penalizar con
responsable de N .
. N Enviar correos P memorandum de
Elaborar informe de programa no remita la . N Envio de correos "
4 indicadores Institucionales |informacion solicitada 1 3 M electronicos, reuniones electronicos llamados de atencion a 1 1 B Aceptar
1o se cumpla en el M de trabajo quien no cumpla las
X pia instrucciones de trabajo
tiempo solicitado
Analizar la informacion
Que el Gerente no s
- .. _|verifique la informacién recibida por parte de los ificacio
5 Analizary cargar produccion y no se cargue en el 1 5 A gergntes 'eSP‘?T‘sat?',es y Planlflcac.l n de - 1 1 B Aceptar
Institucional : . . verificar la planificacion de trabajo
sistema la informacién —
N los indicadores para
correspondiente
establecer la carga en el




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) Actividad 1.3, Actividad 1.4, Actividad 2.4,
concretas (actividades) orientadas al Control | x . o
) B Actividad 2.7, Actividad 2.8,
Interno y anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la x | No Aplica
Participacion Ciudadana?
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la )
) . X | No Aplica
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica?
o ) ] Actividad 1.3, Actividad 1.4, Actividad 1.5,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) ] Actividad 2.1, Actividad 2.4, Actividad 2.5,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x o o o
Actividad 2.6, Actividad 2.9, Actividad 2.10,
Documental? o o
Actividad 3.1, Actividad 3.2,
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas  al )
X | No Aplica

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

6 BIBLIOGRAFIA

N/A

7  ANEXOS

N/A
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1  Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Control Interno Institucional, con el fin
de describir la manera como la unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestién puede realizar los

procesos de control Interno en el INM.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria y se crea
el Instituto Nacional de Migracién (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como méxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La visién es: Ser una institucion referente en la region central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencién a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacion de servicio, y Calidad.



Instituto Nacional
de Migracion
<13 Justificacion del Manual de Procedimientos SotERnD bE L nardLics

Considerando la necesidad de la estandarizacidn de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Control Interno Institucional, que se deben aplicar en la Unidad

de Planificacion y Evaluacion de la Gestidn.

1.4  Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

Gerente

1.5 Funciones Sustantivas

o Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos ultimos en el territorio
nacional.

e Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

e Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

o Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.
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Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad-con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro pablico o privado, para determinar
la condicion migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacion
de esta Ley y su Reglamento.

Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

Procedimientos Sustantivos

Solicitar cumplimientos Institucionales.
Publicar informacion.

Remitir cumplimientos Institucionales.



1.7 'Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Control Interno Institucional

Nombre de Subprocesos

N/A

Caodigo del documento

UPEG-04

Obijetivo Dar cumplimiento al Plan Anual Para la Implementacion del Marco
Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) requerido por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI).

Alcance Inicia con la solicitud de cumplimiento Institucional por parte de

ONADICI a la Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Instituto
Nacional de Migracién (INM), se remite la solicitud a la Unidad de
Planificacion y Evaluacién de la Gestion (UPEG) y al Comité de Control
Interno (COCOIN), luego se procesa la informacion, posteriormente
esta es publicada en los portales web del INM

Fecha de publicacién

Octubre de 2023.

Responsable

Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestion.

Entradas

Solicitud de Cumplimiento institucional

Salidas

Informe de cumplimiento Institucional.

Plan de difusion

Difusién interna y externa.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Anarda Aguilar — Gerente — Unidad de Planificacion y Evaluacion
de la Gestion.

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Dar cumplimiento al Plan Anual Para la Implementacion del Marco Rector de Control Interno Institucional
de los Recursos Publicos (MARCI) requerido por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control
Interno (ONADICI).

1.2  Alcance

Inicia con la solicitud de cumplimiento Institucional por parte de ONADICI a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) del Instituto Nacional de Migracion (INM), se remite la solicitud a la Unidad de
Planificacion y Evaluacion de la Gestién (UPEG) y al Comité de Control Interno (COCOIN), luego se
procesa la informacion, posteriormente esta es publicada en los portales web del INM

1.3 Marco Legal del Procedimiento

¢ Normativa de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

¢ ONADICI
e Maxima Autoridad Ejecutiva
e UPEG/ COCOIN



16" “"Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

e Solicitud de informacién para el cumplimiento Institucional

1.7 Productos o Resultados del Procedimiento

¢ Informe de cumplimiento Institucional.

1.8 Definiciones

e COCOIN: Comité de Control Interno.

e INM: Instituto Nacional de Migracion.

¢ MAE: Maxima Autoridad Ejecutora.

e MARCI: Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.
o ONADICI: Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno.

e UPEG: Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion.
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Figura N: 1 Proceso de Control Interno Institucional.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan

diferentes secuencias segun sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden

de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades o
o Descripcion Responsable
Principales
La ONADICI remite el Plan Anual Para la
- Implementacion del Marco Rector de Control Interno
Remitir

solicitud para

Institucional de los Recursos Publicos, para la

1.1 o implementacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva | ONADICI
cumplimiento ] .
o (MAE), en conjunto con el Comité de Control Interno
Institucional o )
Institucional (COCOIN) y los Jefes de areas, por
medio de Oficio o Circular.
La MAE del INM solicita el cumplimiento del Plan
Solicit Anual Para la Implementacion del Marco Rector de
olicitar
o Control Interno Institucional de los Recursos Publicos | Maxima Autoridad
2.1 | cumplimientos ] ] o
o a la UPEG / COCOIN, por medio de hoja de ruta, | Ejecutiva
Institucionales ] ) o ) .
adjuntando copia del oficio o circular recibida por
parte de ONADICI.
La MAE verifica que la informacion recibida cumpla
Verificar y con lo requerido, si todo esta correcto, estampa la firma o )
] ) | Méxima Autoridad
2.2 | firmar y sello en el apartado correspondiente, caso contrario |
o o Ejecutiva
cumplimiento se devuelve a UPEG / COCOIN indicando las
correcciones o modificaciones a realizar.
Remitir cumplimientos Institucionales por medio de
Remitir Oficio a la ONADICI. o ]
o Maxima Autoridad
2.3 | cumplimientos | Nota:

Institucionales

La informacion puede ser enviada a través de medios

electrénicos o en fisico.

Ejecutiva




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

3.1

Revisar
cumplimientos

Institucionales

La UPEG / COCOIN revisan la informacion del oficio
la MAE, el

requerimientos solicitados por

remitido por cual contempla los

ONADICI

determina la informacién que se requiere de las

y se

Gerencias / Unidades del INM vy los tiempos

establecidos para el cumplimiento.

UPEG / ONADICI

3.2

Solicitar y
dar seguimiento
a los

cumplimientos

La UPEG / COCOIN solicitan informacion requerida
por ONADICI a través de los distintos medios (escritos
o0 electrénicos) a las Gerencias / Unidades del INM,
indicando los lineamientos a seguir y el plazo

establecido para la entrega de esta.

UPEG / ONADICI

3.3

Procesar la

informacion

El Oficial de UPEG recibe la informacion por parte de
las Gerencias / Unidades del INM, posteriormente la
entrega al Gerente de UPEG o personal designhado, se
valida y consolida la informacién, determinando si esta
correcta.

Si la informacion esta correcta, esta se procesa y se
prepara en plantilla o documento segln indicaciones
recibidas por parte de ONADICI y se remite a la MAE
para la verificacion y firma de esta, caso contrario, que
la informacion no este correcta se envia notificacion a
la Gerencia / Unidad correspondiente para que realice
las correcciones o complemento de la informacion,
posteriormente el Oficial de UPEG da el seguimiento

necesario hasta recibir la informacion completa.

UPEG / ONADICI

3.4

Publicar

informacion

Se publica la informacién de acuerdo con los
requerimientos establecidos por ONADICI.

La UPEG / COCOIN envia la informacion al Oficial
de UPEG, quien publica la informacién en el drive del

INM, posteriormente es publicada en la pagina web del

UPEG / ONADICI




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

INM en el mddulo de Control Interno por el
Administrador de Redes y Seguridad Informatica.
Nota:

Se envia correo electronico Institucional al Gerente de
Tecnologia, indicando la informacion que se debe

cargar en la pagina web.

3.5

Elaborar

Informe

La UPEG / COCOIN elaboran el informe dando
cumplimiento con el Plan Anual Para la
Implementacion del Marco Rector de Control Interno
Institucional de los Recursos Pablicos, posteriormente
se remite a la MAE para aprobacion y remision de este.

UPEG / ONADICI

4.1

Recibir solicitud

Las Gerencias / Unidades del INM reciben y revisan la
solicitud con los requerimientos Institucionales,
determinando el tipo de informacion que debe ser
enviada y siguiendo los lineamientos plasmados en la

solicitud.

Gerencias / Unidades
INM

4.2

Elaborar
y remitir lo

solicitado

Las Gerencias / Unidades del INM preparan la
informacién solicitada por UPEG / COCOIN,
posteriormente elaboran memorandum donde se
detalla la informacién solicitada, luego se estampa
firma y sello del Gerente responsable de cada éarea,
posteriormente este se remite en fisico y a través de

correo electrénico Institucional.

Gerencias / Unidades
INM

4.3

Corregir

informacion

La Gerencia / Unidad del INM realizan las
correcciones o complemento de informacion indicada,
luego la envia a la Gerencia de UPEG / COCOIN para

su revision.

Gerencias / Unidades
INM




4~ 'GESTION DEL RIESGO

4.1
N/A

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

5 ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Documental?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o . Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 3.2,
concretas (actividades) orientadas al Control | x o
) B Actividad 3.4
Interno y anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la | X Actividad 3.4
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la o
) X Actividad 3.4
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) . Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 3.2,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | X

Actividad 3.4, Actividad 3.5

¢La descripcién del proceso incluye medidas

concretas  (actividades) orientadas  al
Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

No Aplica

6 BIBLIOGRAFIA

e Normativa de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1  Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Actualizacion del Portal Unico de
Transparencia, con el fin de describir la manera como la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacidn Publica puede realizar la actualizacion del portal Gnico de transparencia.

1.2 Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria y se crea
el Instituto Nacional de Migracién (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como méxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La visién es: Ser una institucion referente en la region central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencién a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacion de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Actualizacion del Portal Unico de Transparencia, que se deben

aplicar en la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Estructura Organizacional

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE
TRAMNSPAREMNCIA

ASISTENTE

Funciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Ultimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracién clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o

expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.
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Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro pablico o privado, para determinar
la condicion migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacion
de esta Ley y su Reglamento.

Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

Procedimientos Sustantivos

Revisar y analizar la informacion.

Actualizar el portal Unico de transparencia.



1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Actualizacion del Portal Unico de Transparencia

Nombre de Subprocesos

N/A

Caodigo del documento

UTAIP-01

Obijetivo

Actualizar la informacion del Portal Unico de Transparencia del
Instituto Nacional de Migracion (INM) para fortalecer la transparencia
y credibilidad de las actividades y acciones realizadas, brindando
informacion de la gestion a la disponibilidad de la ciudadania nacional
y extranjera.

Alcance

Inicia con la Solicitud por parte de la Unidad de Transparencia 'y Acceso
a la Informacion Publica a las Gerencias encargadas de proporcionar la
informacién; posteriormente se recibe y escanea la documentacion con
la informacion requerida para realizar la actualizacion en el Portal Unico
de Transparencia.

Fecha de publicacién

Septiembre de 2023

Responsable

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Entradas

N/A

Salidas

Portal Unico de Transparencia actualizado

Plan de difusion

Difusién interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Mtr. Carol Carbajal — Gerente — Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Actualizacion del Portal Unico de Transparencia




Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios
1.0 Noviembre de Documentacion del proceso.
UPEG
2022
Modificacidn del diagrama del proceso nivel descriptivo
Septiembre de diagrama del proceso.
1.1 P UPEG Y g ) P o
2023 Modificacidén en nombre de actividad y tabla de
descripcion.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Actualizar la informacion del Portal Unico de Transparencia del Instituto Nacional de Migracion (INM)

para fortalecer la transparencia y credibilidad de las actividades y acciones realizadas, brindando

informacidn de la gestién a la disponibilidad de la ciudadania nacional y extranjera.

1.2 Alcance

Inicia con la Solicitud por parte de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica a las

Gerencias encargadas de proporcionar la informacidn; posteriormente se recibe y escanea la documentacion

con la informacion requerida para realizar la actualizacion en el Portal Unico de Transparencia

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e  Cumplir con la normativa de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Art.13: Informacion que debe ser difundida de oficio:

11

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Toda institucién Obligada esté en el deber de difundir de oficio y actualizar periédicamente a
través de medios electrénicos o instrumentos computarizados, a falta de éstos por los medios
escritos disponibles, la informacion siguiente:

Su estructura organica, sus funciones, las atribuciones por unidad administrativa, los servicios
que presta, las tasas y derechos y procedimientos, requisitos y formatos para acceder a los
mismos;

Las leyes, reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia general que rigen su
funcionamiento;

Las politicas generales, los planes, programas y proyectos, informes, actividades, los estados
financieros y las liquidaciones presupuestarias trimestrales por programas;

Toda la informacién catastral que posean y su vinculacion con el Registro de la Propiedad
Inmueble;

Los registros publicos de cualquier naturaleza;

El Diario Oficial La Gaceta actualizado;

La remuneracion mensual de los servidores publicos por puesto, incluyen otros pagos

asociados al desempefio del puesto;



8)" Los presupuestos, un informe trimestral y otro anual de la ejecucion presupuestaria;, - que
incluya el detalle de las transferencias, los gastos, la inversion fisica y la financiera, la deuda
y la morosidad;

9) Las contrataciones, concesiones, ventas, subastas de obras, convocatorias a concurso, licitacion
de obras publicas y suministros, los contratos de consultoria, las actas de apertura de ofertas y
adjudicacion, ampliaciones, prorrogas y declaratorias de compras directas, asi como sus
resultados.

10) Los mecanismos que permitan la participacién ciudadana en la toma de decisiones;

11) El nombre de los servidores publicos encargados de gestionar y resolver las solicitudes de
informacidn publica, la direccidn, teléfono y direccion electrénica de su centro de trabajo;

12) Los Decretos Ejecutivos, Acuerdos y Resoluciones firmes que emita el Poder Ejecutivo,

incluyendo las instituciones descentralizadas;
o Politicas establecidas para el proceso de Actualizacion del Portal Unico de Transparencia

1) Los primeros cinco dias habiles de cada mes el portal Unico de transparencia debera estar
actualizado.

2) El dia 01 de cada mes las Gerencias tienen la obligacién de cumplir con la entrega de la
informacidn de oficio ante la Unidad Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

La entrega de informacion debera ser entregada en tiempo y forma.

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Gerente de la Unidad de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica.
e Oficial de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Gerencias del INM

1.6 Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

e Memorandum de informacion



1.7 “"Productos o Resultados del Procedimiento

e Portal Unico de Transparencia actualizado

1.8 Definiciones

e FEtica: Disciplina filosofica que estudia el bien y el mal y sus relaciones con la moral y el
comportamiento humano.

e |AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

e Instituciones Obligadas: Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las instituciones
auténomas, las municipalidades y los demas érganos e instituciones del Estado.

e PDF: Formato de Documento Portatil.

o Probidad: Honradez, honestidad, Integridad y rectitud de comportamiento.

e Recursos y Fondos del Estado: Bienes financieros y no financieros pertenecientes al Estado.

e Transparencia: El conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la publicidad de la informacién
relativa de los actos de las instituciones obligadas y el acceso de los ciudadanos a dicha informacion.

e UTAIP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

2 DIAGRAMA DEL PROCESO

;Cumple con los

requirimiantos?
12 Recibir 2
C8 1.1 solicitar ‘2 = . s &5 16 Actualizar
Temarandum de 13 Revisar y 15 Escanear .
informacion a las - = . &l Portal Unico de
infarmacion de las analizar Ia informacion . documentacién
Gerencias del INM i Transparencia
Gerencias -
Cumplimiento a la Partal Unico de

Ley de Transparencia No : Transparencia
y Acceso ala actualizado
Informacion Pablica

(514 solicitar fa

a la Informacion Puablica

infarmacian carregida /
faltante

UTAIP

Dficial de la Unidad de Transparencia y Accesd

¥ h

@ 2.1 Elaborar @ 2.2 Corregir

respuesta de salicitud Solicitud de
deinformacién informacién

Gerencias del INM

Actualizacién del Portal Unico de Transparencia

Figura N: 1 Proceso de Actualizacion del Portal Unico de Transparencia.



3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segun sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden
de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades S
o Descripcion Responsable
Principales
El Oficial de UTAIP envia memorandum a las
Gerencias del INM, solicitando informacion requerida
para el cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
Dentro de la informacion solicitada esta:
o Estructura Orgéanica.
o Planeacién y Rendicion de Cuentas.

o o Finanzas. o )
Solicitar ) Oficial de la Unidad
) y o Regulaciones. )
informacion a o de Transparencia 'y

1.1 ) o Participacion Ciudadana
las Gerencias Acceso a la
del INM Nota: Informacién Ptblica
El Oficial de UTAIP, lleva un registro en cuaderno
Unico de la informacion solicitada a las Gerencias del
INM.
El memorandum debe contener la estampa de firma y
sello del Gerente de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
La solicitud de informacion debe enviarse el dia 20 de
cada mes.
Recibir El Oficial de UTAIP recibe el memorandum con la o )
’ ) » o ) Oficial de la Unidad
memorandum informacidn solicitada a las Gerencias del INM. ]
) » de Transparenciay
1.2 | de informacion | Nota
) » o ) Acceso a la
de las La informacion debe ser recibida dentro de los primeros o
] ) o o Informacion Publica
Gerencias tres dias del mes siguiente a la solicitud.




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
El Oficial de UTAIP revisa y analiza la informacion
recibida de cada Gerencia segun lo solicitado y que la
) misma este correcta. Oficial de la Unidad
Revisar ) ) o )
) Si las Gerencias cumplen con los requerimientos, se | de Transparenciay
1.3 | y analizar la ] » .
] » realiza el escaneo de la documentacion que serd cargada | Acceso a la
informacion ] ] .
al portal IAIP, caso contrario de no cumplir con los | Informacion Publica
requerimientos, se solicita la informacion corregida /
faltante.
Solicitar la La UTAIP, solicita a las Gerencias correspondientes la | Oficial de la Unidad
14 informacion informacién a corregir / faltante, indicando en que | de Transparenciay
' corregida / forma debe presentarse el memorandum de | Accesoa la
faltante informacion. Informacién Publica
Oficial de la Unidad
Ls Escanear El Oficial de UTAIP digitaliza la documentacion | de Transparenciay
| documentacion | recibida de las Gerencias del INM en formato PDF. Acceso a la
Informacion Publica
] El Oficial de UTAIP ingresa al portal IAIP, luego carga | Oficial de la Unidad
Actualizar el ] y o ) )
. la informacion recibida de las Gerencias en formato | de Transparenciay
1.6 | Portal Unico de ) ] L
] PDF, posteriormente realiza la actualizacion del Portal | Acceso a la
Transparencia . ] .
Unico de Transparencia. Informacion Publica
Elaborar Las Gerencias del INM, elaboran respuesta de solicitud
respuesta de de informacion segln lo requerido por la UTAIP, )
2.1 o ] ] ) ) Gerencias del INM
solicitud de misma que es enviada via memorandum, con la estampa
informacién y firma por el responsable de cada Gerencia.
Corregir Las Gerencias del INM, corrigen la informacion
2.2 | Solicitud de especifica / faltante segun lo requerido, posteriormente | Gerencias del INM

informacion

esta se remite a la UTAIP.




Instituto Nacional

de Migracion

“4GESTION DEL RIESGO

4.1

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Instituto Nacional

de

Migracion

Gobierno de la Repiiblica

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-

00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 INM

PROCESO:

Actualizacién del Portal de Transparencia

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Actualizacion del Portal de Transparencia

Analizar los documentos incorporados al expediente de mérito, para que sirva de guia en la Resolucién que conforme a derecho

OBJETIVO:
corresponda.
Riesgo Inherente () zonad (7) Control @) Control (Q)dt?onttroles RF:'I:iZ?JZI
A2 nade ontroles ontroles que endientes por
(3) Descripcion del . . X X q p P (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No. (2) Etapa del proceso Rizsge Riesgo obligatorios para existen en la establecer para T [ m—
@P ®)1 Preliminar mitigar los riesgos entidad mitigar los 1o)P | (11)1
riesgos
Actualizar la informacién del portal tnico| La informacion debe ser
de transparencia del Instituto Nacional de| enviada en tiempo y : .
o N . La Gerencias debe ser se envian memorandum
Migracién para fortalecer la transparencia, |forma por cada Gerencia . -
1 " L . L L 4 5 E responsables e enviar la mesuales solicitando la - 4 5 E Aceptar
colocando a disponibilidad la informacién| que se le solicita la lo . - . -
" . N . informacion informacion
De la Gestion a la ciudadania nacional y indicado en cada
extranjera. memorandum.
Si la informacion no se
sube en tiempo y forma
la Institucion cae en
Subir la informacién al portal como lo mora con la informacion La informacion se debe subir la informacion debe
2 la Ley de o} i no cL i el 100% 4 5 E en tiempo y forma estar completa al 4 5 E Aceptar
Acceso a la Informacién Publica. y la Institucién es oy momento de subirla.
sanciaonada por
iento de la Ley
del IAIP.
Esta in formacion si no
. . . se sube en la fecha in Si no se sube la Informacién .
La informacion se sube la primera semana N se debe cumplir en
dicada cae en 4 5 E esta semana recae y 4 5 E Aceptar
de cada mes L s o tiempo y forma.
incuplimiento con la Ley imcunplimiento.
de Transparencia.




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control

Interno y anticorrupcion?

Actividad 1.1, Actividad 1.6

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

Es un proceso de control interno del INM

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica?

Actividad 1.1, Actividad 1.6

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo

Documental?

Actividad 1.1, Actividad 1.6

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al
Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

Actividad 1.1, Actividad 1.6

6 BIBLIOGRAFIA

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica

7  ANEXOS

N/A




INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Septiembre de 2023



Control de Cambios

Versién Fecha Responsable Detalle de los Cambios
Noviembre de »
1.0 UPEG Documentacion del proceso.
2022
Modificacidn del diagrama del proceso nivel descriptivo
Septiembre de diagrama del proceso.
1.1 P UPEG Y g . P o
2023 Modificacion en nombre de actividad y tabla de
descripcion.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1  Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Respuesta a las Solicitudes de
Informacidn, con el fin de describir la manera como la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Pablica puede realizar la respuesta a las solicitudes de informacion.

1.2 Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria y se crea
el Instituto Nacional de Migracién (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como méxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La visién es: Ser una institucion referente en la region central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencién a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacion de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Respuesta a las Solicitudes de Informacidn, que se deben aplicar

en la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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15

Estructura Organizacional

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE
TRAMNSPAREMNCIA

ASISTENTE

Funciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Gltimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
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Cumplir las ordenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas’ por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicidn migratoria de los extranjeros gque se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacion
de esta Ley y su Reglamento.

Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

Procedimientos Sustantivos

Revisar solicitud.

Contestar solicitud.



1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Respuesta a las Solicitudes de Informacion

Nombre de Subprocesos

N/A

Caodigo del documento

UTAIP-02

Obijetivo Brindar atencién a las solicitudes de informacién realizadas por parte de
los ciudadanos al Instituto Nacional de Migracion (INM), a través del
Sistema de Informacion Electrénico de Honduras (SIELHO)

Alcance Inicia con la Solicitud de informacidn por parte de los ciudadanos, por

medio del portal SIELHO a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (UTAIP), luego se solicita la informacién a la
Gerencia correspondiente, posteriormente el Oficial de UTAIP recibe y
revisa la informacion requerida, finalmente se responde la solicitud al
ciudadano en el portal SIELHO

Fecha de publicacién

Septiembre de 2023

Responsable

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Entradas

Solicitante

Salidas

Respuesta a las solicitudes de informacion

Plan de difusion

Difusién interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Mtr. Carol Carbajal — Gerente — Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informaci6n Publica

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Respuesta a las Solicitudes de
Informacion




Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios
1.0 Noviembre de Documentacion del proceso.
UPEG
2022
Modificacidn del diagrama del proceso nivel descriptivo
Septiembre de diagrama del proceso.
1.1 P UPEG Y g ) P o
2023 Modificacidén en nombre de actividad y tabla de
descripcion.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Brindar atencion a las solicitudes de informacion realizadas por parte de los ciudadanos al Instituto

Nacional de Migracion (INM), a través del Sistema de Informacion Electronico de Honduras (SIELHO).

1.2  Alcance

Inicia con la Solicitud de informacion por parte de los ciudadanos, por medio del portal SIELHO a la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (UTAIP), luego se solicita la informacién a la
Gerencia correspondiente, posteriormente el Oficial de UTAIP recibe y revisa la informacién requerida,

finalmente se responde la solicitud al ciudadano en el portal SIELHO

1.3 Marco Legal del Procedimiento
e  Cumplir con la normativa de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Art.20: Solicitud:

o La solicitud de acceso a la informacién publica debera presentarse por escrito o por medios
electrénicos, indicandose presentarse por escrito 0 por medios electrénicos, indicandose con
claridad los detalles especificos de la informacion solicitada, sin motivacion ni formalidad
alguna. Esta disposicion no facultara al solicitante para copiar total o parcialmente las bases de
datos.

o En caso de que el solicitante sea persona Juridica, debera acreditar ademas de su existencia

legal, el poder suficiente de quien actlia a nombre de ésta

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Ciudadano.
e Gerente de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Oficial de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Gerencias del INM



16" “"Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

e Solicitud de informacién en SIELHO

1.7 Productos o Resultados del Procedimiento

e Respuesta a las solicitudes de informacién

1.8 Definiciones

Derecho a la Informacion Publica: El derecho que tiene todo ciudadano para acceder a la Informacion
generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas previstos en la presente Ley, en los
términos y condiciones de esta.

¢ Informacion Confidencial: La informacién entregada al Estado por particulares a la que la Ley le
atribuya caracter confidencial, incluyendo las ofertas selladas en concursos v licitaciones antes de la
fecha sefialada para su apertura.

¢ Informacion Reservada: La informacion Publica clasificada como tal por la Ley de Transparencia y
acceso a la Informacion Publica, la clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por
resoluciones particulares de las instituciones del sector publico.

e Informacion Publica: Todo archivo, registro, dato o comunicacién contenida en cualquier medio
documento, registro impreso, Optico o electrénico u otro que no haya sido calificado como reservado
se encuentre en poder de las Instituciones Obligadas que no haya sido previamente calificada como
reservada y que pueda ser reproducida.

e INM: Instituto Nacional de Migracion.

e Instituciones Obligadas: a) Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las instituciones
auténomas, las municipalidades y los demas érganos e instituciones del Estado.

e PDF: Formato de Documento Portatil.

e Recursos y Fondos del Estado: Bienes financieros y no financieros pertenecientes al Estado.

e Servidor Pablico: Cualquier funcionario o empleado del Estado o de cualquiera de sus entidades, en
todos sus niveles jerarquicos, incluidos los que hayan sido seleccionados, nombrados, contratados o
electos para desempefiar actividades o funciones que sean competencias del Estado, de sus entidades o
al servicio de esta, incluyendo aquellas personas que las desempefien con carécter ad-honorem.

e SIELHO: Sistema de Informacion Electronico de Honduras.

e UTAIP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segun sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden
de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades o
o Descripcion Responsable
Principales

El solicitante crea la solicitud de informacién
o requerida en el SIELHO, quedando a la espera de |
1.1 | Crear solicitud ) ) Ciudadano
respuesta conforme al tiempo establecido en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

La oficina de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del INM recibe por parte de la
persona Natural o Juridica la solicitud de informacion
requerida a través de SIELHO, posteriormente es
revisada y analizada por el Oficial de UTAIP, para
determinar de acuerdo con lo solicitado, cual es la

Gerencia competente para proporcionar dicha

2.1 informaciéon y determinar si la misma puede ser
compartida. Oficial de la Unidad
Revisar Si la informacién solicitada por parte de la persona | de Transparenciay
solicitud Natural o Juridica se puede compartir, esta es | Accesoa la

solicitada a la Gerencia correspondiente para dar | Informacion Publica
respuesta a la solicitud, caso contrario que no se pueda
compartir la informacidn, se contesta la solicitud a la
persona Natural o Jurica, conforme a la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

Nota:

El Oficial de UTAIP cuenta con 10 dias para dar
respuesta a la solicitud de informacion, a la persona

Natural o Juridica.




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
El Oficial de UTAIP contesta la solicitud a la persona o )
. . . Oficial de la Unidad
Natural o Juridica a través del correo electrénico, )
Contestar o ) » de Transparencia y
2.2 o indicando que, por ser informacién reservada y
Solicitud L Acceso a la
conforme a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, o
o » Informacion Pablica
no se puede compartir dicha informacion.
Se envia solicitud de informacion requerida a la
Gerencia correspondiente a través de memorandum,
indicando:
o Numero de solicitud.
o Numero de tramite.
o Numero de memorandum.
. . o Nombre del solicitante. o )
Enviar solicitud o Oficial de la Unidad
) » o Plazo de respuesta a la solicitud. )
23 de informacion de Transparenciay
" |alaGerencia | Nota: Acceso a la
memorandums enviados a las Gerencias, donde se
registran los nameros de: memorandum, solicitud,
tramite (TRM) mismo que es asignado por el portal
SIELHO.
El memorandum debe contener la estampa de firmay
sello del Gerente de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.
El Oficial de UTAIP notifica a través del correo
Otorgar 10 dias | electrénico a la persona Natural o Juridica, que con | Oficial de la Unidad
” de prérroga para | forme a Ley Transparencia y Acceso a la Informacion | de Transparencia'y
" | generar la Publica, se daran 10 dias de Prorroga para responder | Acceso a la
informacion su solicitud, posteriormente se actualiza el plazo en el | Informacion Pablica
SIELHO, pasando de estado Disponible a Prorroga.
. El Gerente de UTAIP recibe la respuesta a la solicitud o )
Recibir . » .| Oficial de la Unidad
25| » de informacion por parte de la Gerencia ]
informacion ) ) ) de Transparencia y
correspondiente  a travées de  memorandum,




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
Posteriormente el Gerente de UTAIP, revisa y analiza | Acceso a la
gue la informacion recibida cumpla con los | Informacién Publica
requerimientos.
El Oficial de UTAIP digitaliza el memorandum de
respuesta en formato PDF, posteriormente ingresa al
correo electrdnico institucional y adjunta el documento o )
) o ) o ) Oficial de la Unidad
Enviar digitalizado y detalla: el nimero de tramite, nimero de )
) » o o ) o de Transparencia 'y
2.6 | informacién solicitud y la solicitud realizada por el solicitante.
o ] Acceso a la
solicitada Se ingresa en el SIELHO y se agrega la respuesta o
] ] . Informacion Publica
enviada al ciudadano en el correo electronico como
evidencia, luego el Oficial de UTAIP cierra la solicitud
en el SIELHO la cual pasa a estado respondida.
Las Gerencias del INM, preparan la Informacion
solicitada por la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, posteriormente elabora el
memorandum con dicha informacion, detallando el
Preparar nimero de memorandum, ndmero de tramite y la
) » ) » ) Encargado de
3.1 | informacion informacidn correspondiente. )
- Gerencia
solicitada Nota:

Si la Gerencia competente requiere ampliar el tiempo
para completar la informacién, esta solicitard a la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica prorroga de tiempo.
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4.1

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

*
*

Instituto Nacional
de Migracion

Gobierno de la Reptiblica

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS

Formulario 27
INM

Respuesta a las Solicitudes de Informacién

PROCESO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Analizar los documentos incorporados al expediente de mérito, para que sirva de guia en la Resolucién que conforme a derecho
corresponda.
R (©) Geniltes Riesgo Residual
o) (3) Descripcion del Inherente (6) ;ona de (‘{) Conltroles (8) antroles que | pendientes por (12) Zonade (13)
No. (2) Etapa del proceso e Riesgo obligatorios para existen en la establecer para Rtz el Respuesta a
4)P (5)1 | Preliminar mitigar los riesgos entidad mitigar los (10) P los Riesgos
riesgos
La informacion debe
Las solicitudes del Portal llegar en tiempo y La informacion se debe envio de
1 | Sielho se deben enviar a la forma para el 4 5 E solicitar con tiempo y memoramdum - 4 E Aceptar
Gerencia el dia que ingresa. | cumplimiento de la forma. .
Ley de Transparencia.
Si la informacién no
llega dentro de los 10
Se debe Responder en 10 dias | dias se puede pedir Se debe de estar
como lo establece la Ley de prorrogra de 10 dias pendi_ente que se cumpla
2 Transparencia y Acceso ala mas, si en estos dias 4 5 E los dias de plazo para la - 1 B Aceptar
no se envia la respuesta para evitar
Informacion Publica. institucion cae en incumplimiento.
requerimiento por
incumplimiento.




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control

Interno y anticorrupcion?

Actividad 2.1, Actividad 2.3, Actividad 2.6

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

Actividad 1.1

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica?

Actividad 1.1, Actividad 2.6

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo

Documental?

Actividad 2.1, Actividad 2.3, Actividad 2.6

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al
Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

Actividad 2.6

6 BIBLIOGRAFIA

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica

7  ANEXOS

N/A
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1  Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Respuesta a la Denuncia, con el fin de
describir la manera como la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica puede realizar la

respuesta a las Denuncias Recibidas.

1.2 Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracién y Extranjeria y se crea
el Instituto Nacional de Migracién (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como méxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La visién es: Ser una institucion referente en la region central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencién a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacion de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Respuesta a las Denuncias, que se deben aplicar en la Unidad de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



14

15

Estructura Organizacional

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE
TRAMNSPAREMNCIA

ASISTENTE

Funciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Ultimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracién clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o

expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.



1.6

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro pablico o privado, para determinar
la condicion migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacion
de esta Ley y su Reglamento.

Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

Procedimientos Sustantivos

Revisar denuncia.

Informar resolucién de denuncia



1.7 'Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Respuesta a la Denuncia

Nombre de Subprocesos

N/A

Cddigo del documento

UTAIP-03

Obijetivo Recibir las denuncias interpuestas por los ciudadanos, que involucren al
personal del Instituto Nacional de Migracion (INM).
Alcance Inicia con presentacién de la denuncia a la Unidad de Transparencia y

Acceso a la informacion Publica (UTAIP), esta es recibida y revisada,
posteriormente se remite a la Direccion Ejecutiva donde se realizan las
gestiones correspondientes para la resolucién de la denuncia

Fecha de publicacién

Septiembre de 2023

Responsable

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Entradas

Solicitante

Salidas

Caso de denuncia atendida

Plan de difusion

Difusién interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Mtr. Carol Carbajal — Gerente — Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Recibir las denuncias interpuestas por los ciudadanos, que involucren al personal del Instituto Nacional de
Migracién (INM).

1.2 Alcance

Inicia con presentacion de la denuncia a la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
(UTAIP), esta es recibida y revisada, posteriormente se remite a la Direccion Ejecutiva donde se realizan
las gestiones correspondientes para la resolucién de la denuncia

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e  Cumplir con la normativa del Cédigo Penal.

1.4 Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Solicitante.

e Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
o Director Ejecutivo.

e Gerencia Legal

e Gerencia de Talento Humano

1.6 Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

e Denuncia

1.7 Productos o Resultados del Procedimiento

e Caso de denuncia atendida



1:8" “'Definiciones

e Accion Disciplinaria: La accion disciplinaria se produce en virtud de la relacion de subordinacion que
existe entre el funcionario y la administracion en el &mbito de la funcién publica, y se origina en el
incumplimiento de un deber o de una prohibicidn, la omisién o extralimitacion en el ejercicio de las
funciones, entre otras.

e Audiencia de Descargo: Manifestacion del investigado a través del cual en el ejercicio del derecho de
defensa responde a los cargos formulados en el Auto de Formalizacion de Cargos.

e Denuncia: Es una declaracion que se realiza ante una autoridad sobre un hecho que puede constituir
delito.

e INM: Instituto Nacional de Migracién.

e SIELHO: Sistema de Informacion Electronico de Honduras.

e UTAIP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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Figura N: 1 Proceso de Respuesta a la Denuncia




3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segun sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden
de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

1.1

Presentar

denuncia

El ciudadano presenta la denuncia a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, a través
del portal SIELHO, correo electrénico, llamada telefonica,
de forma andénima o presencial.

Nota:

El denunciante puede ser el afectado directo o anénimo.

Ciudadano

2.1

Revisar denuncia

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica recibe la denuncia internamente por parte de los
empleados del INM o externamente por parte de los
ciudadanos, posteriormente se revisa la denuncia en el
SIELHO identificando el tipo de denuncia para su debida
atencion.

Nota:

También se revisan todas las denuncias que se reciben a
través de correo electrénico, llamada telefénica, de forma

anonima o presencial.

Unidad de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Publica

2.2

Remitir denuncia

El Gerente de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica remite el caso de la denuncia a la
Direccidn Ejecutiva a través de memorandum, mismo que
debe contener la estampa de firma y sello del Gerente de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica y la descripcion de la denuncia.

Unidad de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Plblica

2.3

Cerrar denuncia

El Oficial de UTAIP recibe por parte de la Direccion

Ejecutiva la notificacion de resolucion del caso,

posteriormente realiza el cierre la denunciay se archiva la

Unidad de
Transparencia y

Acceso a la




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
documentacion recibida de la misma en el archivo de | Informacion
UTAIP. Publica
Nota:
Para los casos en los que se pueda compartir la
informacion sobre la resolucion del caso, se informa al
denunciante.
El Director Ejecutivo recibe la denuncia, donde se
o ) realizara el anlisis, investigacion y todas las gestiones | Director
3.1 | Recibir denuncia ] o o
correspondientes con las Gerencias involucradas para la | Ejecutivo
resolucion de la denuncia.
Informar o ]
N La Direccion Ejecutiva informa a la UTAIP sobre la | Director
3.2 | resolucion de la » ) ) ) o
) resolucion de la denuncia, para realizar el cierre de esta. | Ejecutivo
denuncia
4 GESTION DEL RIESGO

4.1

N/A

Matriz para la Evaluacion, Andlisis y Respuesta a los Riesgos




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control

Interno y anticorrupcion?

Actividad 1.1, Actividad 2.3

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

Actividad 1.1

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica?

Actividad 2.3

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo

Documental?

Actividad 2.1, Actividad 2.3

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al
Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

Actividad 2.3

6 BIBLIOGRAFIA

e Codigo Penal

7  ANEXOS

N/A
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Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacién del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el

Unico documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccidon

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Alta por Indocumentacion Inventario
Inicial, con el fin de tener actualizado el activo fijo, para que las autoridades dispongan de informacion
real, oportuna y veraz sobre el patrimonio del INM.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracidn y Extranjeria y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segun decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacion como maxima autoridad en materia migratoria, en
aplicacion de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion

migratoria moderna, dindmica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucién referente en la region central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacion del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los
requisitos, actividades y participantes del proceso de Alta por Indocumentacién Inventario Inicial, que se

deben aplicar en la Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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Detalle del organigrama:

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACIONALES

No Photo

ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo Inslilulo Nacional de Migracion

No Photo

LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerente de Administracion y Finanzas

No Photo

LIC. CARLOS ALONSO ROSALES
Jefe Unidad Local de Administracion de Blenes Naclonales

Sistemas de Informacién Control de Inventarios

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Control de Archivo




1.5

Funciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos ultimos en el
territorio nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de ésta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa
consultada.

Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos pablicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicién migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccién General de Migracion vy
Extranjeria so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la

aplicacion de esta Ley y su Reglamento.



e "Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que Nno“estén

atribuidas por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

1.6  Procedimientos Sustantivos

e Localizar y encontrar los bienes fisicamente.

e Generar registro con base en Resolucién CGR-003-2010.
e Elaborar solicitud de catalogacion.

e Emitir ficha de asignacion.

e  Obtener firma del usuario responsable del bien.

1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso Proceso de Alta por Indocumentacién Inventario Inicial

Nombre de Subprocesos N/A

Cadigo del documento ULABN-01

Obijetivo Realizar el alta por el concepto de indocumentacion de los bienes

muebles en los registros globales del Instituto Nacional de Migracion
(INM), con la finalidad de tener actualizado el activo fijo, para que las
autoridades dispongan de informacién real, oportuna y veraz sobre el
patrimonio del INM.

Alcance Inicia con la localizacion de los bienes fisicamente, obteniendo el
namero de inventario, se genera registro del mismo y se emite ficha de
asignacion del bien y finaliza con la firma por parte del personal a
quien es asignado el bien en el INM.

Fecha de publicacion Enero de 2023.

Responsable Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales
Entradas Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas Alta por Indocumentacién finalizada.

Plan de difusion Difusion interna.

Elaborado por Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestién — UPEG.
Revisado por Lic. Carlos Alonso Rosales Rables — Jefe — Unidad Local de

Administracion de Bienes Nacionales.

Aprobado por Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.
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Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacién del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el

Unico documento valido de entre todos los de la serie.



TABLA DE CONTENIDOS

1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .....couiiiiiieieiieceeet et

I R © o] =1 4 1o PP P RSP STP PP PSP
1.2 AICAINCE ...ttt et h et
1.3 Marco Legal del ProcedimiBnto ...........cociiiiiiiiiiiiie i
1.4 Politicas y Lineamientos del Procedimiento.............ccooiiiiiiiiiiiiie e
1.5 Responsables del Procedimiento ..........cccuoiiiiiiiiiiiieiie e
1.6 Insumos (Requisitos Generales y ESPECIAlES).........ccvviiiiiieiieiiiiiieicceee e
1.7 Productos o Resultados del Procedimiento ...........ccccueiiiiiieiieiiiiiesese e

S T B 1= 11 o [1o] (o] 4 [ TP TR UUPPRPTTTT

2 DIAGRAMA DEL PROGCESOD ....coctiiiiiiiiitite ettt ettt st
3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ....cocoviiiiiieieieeecsee e
4 GESTION DEL RIESGO ....cooiiiiiiiiiieiiiieiete ettt

4.1 Matriz para la Evaluacién, Analisis y Respuesta a [0S Ri€SgO0S .........cccccovvevvieeiiieeiiieenen.

5 ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO......ccccoiiiiiiiiiiiieec

5.1 Matriz de EIementos TranNSVEISAIES .........uuueuuueeeeeeeeiieeieeeeeeeseeseseeseesessessesessssssessssssssssssenrennes

B BIBLIOGRAFIA........ooitiiiieee ettt bbb

T ANEXOS. ... o



1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Realizar el alta por el concepto de indocumentacion de los bienes muebles en los registros globales del
Instituto Nacional de Migracién (INM), con la finalidad de tener actualizado el activo fijo, para que las
autoridades dispongan de informacion real, oportuna y veraz sobre el patrimonio del INM.

1.2 Alcance
Inicia con la localizacién de los bienes fisicamente, obteniendo el nimero de inventario, se genera
registro del mismo y se emite ficha de asignacion del bien y finaliza con la firma por parte del personal a

quien es asignado el bien en el INM.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Resolucion CGR 003/2010: Ley de Bienes Nacionales.
e Acuerdo No. 477/2014: Reglamento de la Ley de Bienes Nacionales, Capitulo V Registro Unico

Obligatorio de los Bienes Nacionales, Articulo 21.- del registro Gnico obligatorio.

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
o Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales

e Direccién Nacional de Bienes del Estado.

1.6 Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

e Bienes que no tengan documentacion de soporte o facturas.
Insumos Especiales.

e Todos los Bienes muebles por indocumentacion y que son parte del patrimonio del Instituto Nacional
de Migracion, deberan ser dados de alta en el Sistema Nacional de Bienes del SIAFI.

o El empleado que tenga bienes muebles bajo su responsabilidad debera presentarlos cada vez que el

Inspector de Bienes lo requiera por motivo de verificacién Fisica.



1.7

1.8

Segun' resolucién 001-2011 de fecha 15 de mayo de 2011; para considerar un Bien como de "Uso
(mueble), deberé poseer las siguientes caracteristicas:
o Tener un costo a Valor Comercial igual o mayor a L. 300.00.

o Pueden transportarse de un lugar a otro.

Cuando no exista evidencia documental que permita saber el valor de un bien mueble, se procedera
por parte de la ULABN, conforme a valor de otros bienes idénticos asignarle valor econémico al
bien. De no haber otros bienes idénticos dentro de la Institucion que sirva de referencia, se solicitara
a la Gerencia de Administracion y Finanzas que realice la cotizacion de un bien idéntico en el
mercado para tomar el valor del mismo y proceder de esta manera al registro en el SNB.

Los empleados del Instituto Nacional de Migracion que tenga bienes asignados para el desempefio de
sus labores diarias deberan utilizarlos para los fines a los cuales estd destinado y sera su
responsabilidad el cuidado y buen uso, asegurandose de informar a su jefe inmediato lo relacionado
con su control, condiciones que guarda y su ubicacién.

El empleado que se niegue a firmar la ficha de asignacion de Bienes a su cargo, la ULABN procedera
a comunicar de lo sucedido a la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la MAE, posteriormente

realizara retiro de dichos bienes.

Productos o Resultados del Procedimiento

Alta por Indocumentacién finalizada.

Definiciones

Bienes: Los bienes consisten en cosas corporales o incorporales. Corporales son las que tienen un ser
real y pueden ser percibidas por los sentidos. Incorporales las que consisten en meros derechos, como
los créditos y la servidumbre activas, Articulo 599 cadigo Civil.

Bienes Muebles: Son los que pueden transportarse de un lugar a otro, o sea moviéndose ellos asi
mismos, sea que solo se muevan por una fuerza externa.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado

INM: Instituto Nacional de Migracion.

Numero de Inventario: Cédigo Unico correlativo que identifica un bien

SNB: Sistema Nacional de Bienes.

Solicitud de Catalogacién: Es la solicitud via sistema de la clasificacion de los bienes de manera
ordenada incluyendo sus caracteristicas determinadas.

ULABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se
presentan diferentes secuencias segin sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se
refleja el orden de las actividades segln sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se

documentan éstas en orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades L
o Descripcion Responsable
Principales
Localizar y encontrar los bienes fisicamente, se realiza
un levantamiento fisico de los bienes, que permite
Localizary identificar en los archivos fisicos, cuales son los
encontrar los bienes que no cuentan con documentacién soporte 0
11, Inspector ULABN
bienes respaldo.
fisicamente Una vez localizado el bien y este cuenta con nimero
de inventario, se busca en el catalogo del SNB, caso
contrario se debe asignar nimero de inventario.
Obtener nimero de inventario, en el caso de no poseer
Obtener ) . ) . P
) namero de inventario se le asigna codigo Unico a cada
1.2 [ nimero de ] ] ) o Inspector ULABN
) ) bien, que permita identificarlo dentro de los
inventario ) ) ) o
inventarios del INM mientras este preste vida Util.
Buscar el bien en el catadlogo del SNB, previo al
registro de un bien en el Sistema Nacional de Bienes
del SIAFI, se realiza basqueda del mismo en el
Buscar el bien | catalogo de bienes.
1.3 | en el catalogo Si el bien es encontrado este es registrado en el SNB. Inspector ULABN
del SNB Dado el caso de no encontrar el bien, el Jefe de
ULABN elabora la solicitud de catalogacion del
mismo, la solicitud es remitida a la DNBE; ellos la
incorporan y aprueban en el Catalogo del SNB.
Generar Generar registro con base en Resolucion CGR-003-
registro con 2010, en el SNB del SIAFI se genera el registro del
14 ) ) ) ) Inspector ULABN
base en bien en el inventario general del INM, teniendo como
Resolucion fundamento legal la resolucion CGR-003/2010




Actividades
Principales

Descripcion

Responsable

CGR-003-2010

publicada en el diario Oficial la Gaceta 32-300 en
fecha 26 de agosto de 2010, la cual puede ser aplicada
en los casos de bienes, en los que se dificulta

vinculacion a un documento especifico.

Emitir ficha de

Emitir ficha de asignacion, cuando el registro es
aprobado por el Jefe de ULABN, se emite ficha de alta

15 ) » ) ) ] Inspector ULABN
asignacion del bien, la cual contiene todas las generalidades del
mismo, como ser ubicacion, responsable, entre otros.
Obtener firma del usuario responsable del bien, para
Obtener firma | que la ficha de asignacion pueda ser valida, esta debe
del usuario ser firmada por el Jefe de ULABN vy el responsable del
1.6 ] ) ) . . Inspector ULABN
responsable del | bien asignado, una vez que la ficha tiene las firmas
bien requeridas es archivada en el expediente
correspondiente.
Elaborar solicitud de catalogacion, se elabora la
Elaborar solicitud de catalogacion del bien en el SNB,
2.1 | solicitud de notificando via correo electronico institucional vy | Jefe de ULABN
catalogacion llamada telefonica a la DNBE en caso de no obtener
una pronta respuesta a la solicitud realizada.
Revisar informacién, se revisa en el SNB el registro
generado del bien, verificando la documentacién
soporte, descripcidn general del bien, informacion de
) propiedad, costo, ubicacién, responsable de uso y
Revisar )
2.2 | . estado del bien. Jefe de ULABN
informacion ) ) .
Si la informacidon es correcta, se procede con la
aprobacion en el SNB del registro generado, caso
contrario el registro debe ser modificado por el
Inspector de ULABN.
Aprobar Aprobar registro en el SNB, para agregar el bien
2.3 ) S Jefe de ULABN
registro dentro del patrimonio del INM.
3.1 | Revisar Revisar solicitud, la unidad de catalogacién del DNBE | Direccién Nacional




Actividades
Principales

Descripcion

Responsable

solicitud

revisa que la solicitud esté bien estructurada y que
cumpla con los requisitos de un bien mueble.

Si la solicitud es correcta, se incorpora el bien en el
catdlogo de Bienes en el SNB y se aprueba la
solicitud.

Caso contrario la solicitud deberd ser devuelta

indicando las observaciones correspondientes.

de Bienes del Estado
(DNBE)

3.2

Incorporar y

aprobar

Incorporar y aprobar en el SNB, para continuar con el
proceso de ingreso de alta del bien por

Indocumentacion.

Direccién Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE)
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4" GESTION DEL RIESGO

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

GOBIERNO DE

LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
00; NCI-TSC/224-00

Instituto Nacional
de Migracign MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS (Rt 227 [
PROCESO: Proceso de Alta por Indocumentacién Inventario Inicial
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Proceso de Alta por Indocumentacion Inventario Inicial
Realizar el alta por el concepto de indocumentacién de los bienes muebles en los registros globales del Instituto Nacional de Migracién (INM),
con la finalidad de tener actualizado el activo fijo, para que las autoridades dispongan de informacion real, oportuna y veraz sobre el patrimonio
OBJETIVO: del INM.
Riesgo Riesgo
Inh (9) Controles )
nherente (6) Zona de (7) Controles (8) Controles que " Residual
L " N " N N [ por (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No.| (2) Etapadel proceso | (3) Descripcién del Riesgo Riesgo obligatorios para existen en la N N "
Preliminar mitigar los riesgos entidad establecer para Riesgo Final los Riesgos
@P OF 9 9 mitigar los riesgos WP | A1
Encontrar bienes que se Notificar a las maximas
Localizar y encontrar | "®°°Peionaron por personal ajeno Participacion de la ULABN | Revisiones Periodicas | 2utoridades sobre las
. ! ala ULABN; y no solicitaron . - repsonsabilidades
fisicamente los bienes que no len todas las recepciones de de Inventarios y
1 " documentacion soporte de la 2 2 B N - | inherentes e indelegables 1 1 B Aceptar
tienen documentacion Bienes efectuadas por el | expedientes de archivos
+te de aduuisicion adquisicion, ni informaron a las Instituto. de Ia Unidad., ala ULABN en todos los
Sopor - | Maximas autoridades y ULABN movimientos de bienes
acerca de la recepcion. efectuados en el INM.
Mantener un respaldo
- Ingresar en el SNB 1as | oo i1 periodico de | docuimental de los bienes
Elaborar Solicitud de caracteristicas especificas
2 ! N/A o Bienes por inventario | a los cuales se les aplica Aceptar
Catalogacion. - - - del bien a ingresar por ne > - - -
Resolucion COR.00312010. inicial al SNB. la Resolucion CGR-
: 003/2010.
Generacion de registro con Revision del Registro en el Inventario de Bienes con
3 base a Resolucion CGR- N/A _ _ _ 0 informacion fidedigna y _ _ _ _ Aceptar
003/2010 veraz.
. Induccion a nuevos
Riesgo de que el empleado Verificacion fisica de bienes | OO0l @ Expedientes | L tos sobre el
Firma de Ficha de responsable del bien presente . . por Responsables de y ;
4 2 3 M previo a la impresion de la o control manejo y custodia| 1 2 B Aceptar
Asignacion. negativa a la firma de la Ficha de y custodia u asignacion de| . 3
Ficha de asignacion. " de los bienes propiedad
Asignacion del Bien. bienes. del INM




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
L . . Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o . Actividad 1.4, Actividad 1.5, Actividad 1.6
concretas (actividades) orientadas al Control | x o o o
] . Actividad 2.1, Actividad 2.2, Actividad 2.3
Interno y anticorrupcion? o o
Actividad 3.1, Actividad 3.2
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la | X Son procesos administrativos del INM
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la o o
) X Actividad 3.1, Actividad 3.2
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) ] Actividad 1.2, Actividad 1.4, Actividad 1.5,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x o o
Actividad 1.6, Actividad 2.1
Documental?
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al S
X Son procesos administrativos del INM

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

6 BIBLIOGRAFIA

e Ley de Bienes Nacionales.

e Reglamento de la Ley de Bienes Nacionales.
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* e Direccion Nacional de

" . | 7D N B ES

Finanzas

\W
Gobierno de la Republica e

Bienes del Estado

PORMATO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

L. Anterior (& Ja Fackaa)) [Telefons| Pizo

[Edificie| Tipe Doc. | Num Do N® deldentidad Nembres

Fecha Costo Estade

Dec. | Unitarie del Bien

Nombre y Fizmua del Responsable de levantas ol inventasio

Nembrey Furzaa del Jefe dela ULAS

Descripcion de Formato de Ingreso de los Bienes al Nuevo sistema de Bienes Nacionales:

NUmero

Nombre de Items

Descripcion

1

Documentos de respaldo

Tipo de documento: se detalla el tipo de documento
que respalda el bien: resolucion, factura o acta de
donacion.

Fecha: se detalla la fecha de emisién del tipo de
documento.

Inventario anterior: se detalla el cédigo del nimero
de inventario que internamente tenia asignado al

bien.

Datos del bien

Descripcion del bien: se detallan las caracteristicas

del bien que figuran en el documento soporte.

Especificacion del bien

Serie: se detalla el codigo numérico o alfanumérico




de fabrica del bien.
Color: se detalla el color que predomina en el bien.

Ubicacion del bien

Oficina / departamento: se detalla la ubicacion donde
se encuentra el bien dentro del INM.

Teléfono: se detalla el nimero telefonico de la
oficina donde esta ubicado el bien.

Piso: se detalla el nivel o piso de la oficina donde
estd ubicado el bien.

Edificio: se detalla el nombre con el que se identifica

el edificio donde esta ubicado el bien.

Valuacion

Tipo de documento: se detalla el tipo de documento
que respalda el bien: resolucién, factura o acta de
donacion.

Numero: se detalla el nimero del documento que
respalda el bien.

Fecha: se detalla la fecha de emision del tipo de
documento.

Costo unitario: se detalla el costo por unidad del

bien, incluyendo el impuesto sobre ventas.

Responsable de bien

NUmero de identidad: se detalla el ndmero de
identidad de la persona que tiene asignado el bien.
Nombre: se detalla el nombre completo de la persona

que tiene asignado el bien.

Observaciones

Estado del bien: se detalla en que condiciones se
encuentra el bien.

Observaciones: se detalla la informacién que no esté
contemplada en el formato y que el Inspector
considere que puede ser relevante para la

identificacion del bien.
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GOBIERMO DE LA REPUBLICA

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Secretaria de Finanzas

‘CONTADURIAGENERALDE LAREPUBLICA

CON'TADUR]A GENERAL DE LA REPUBLICA.
Tegueigalpa, municipio del Distrito Central, a los
veintitin dias del mes de mayo de dos mil diez.

VISTA: Para emitir de Oficio la Resolucién sobre
la aprobacién del nuevo costo minimo de los Bienes
de Uso del Estado sujeto a inventario, asi como
aprobar ¢l Catélogo de Bienes y su Vida itil, en
aplicacién de los articulos 105, 108 numerales 1) y
4) de la Ley Orgénica del Presupuesto, 37 numeral 3
del Reglamento de Ejecucion General de la Ley

Dospubs 5o imprinit W primer pardico olicial da
Gobiernd oon 10cha 25 e mayo de 1930, conocide.

bienes y demas recursos destinados a coadyuvar con
la realizacion de los objetivos del Estado hondurefio.
CONSIDERANDQ: Que en la actualidad es un requisito
indi ble contar con i de

Orgl'micn dcl P ¥ 29 del de
ore Piificl 4 v Gomp 3
CONSIDERANDO: Que una de las principales
preocupaciones del actual gobierno de la Republica
es producir la mayor cantidad de servicios publicos al
menor costo posible de tal manera que permita atender de
forma-eficaz, eficiente-y-oportuna la-demanda de la
poblacién. CONSIDERANDQ: Que los Bienes del
Estado, constituyen la inversién publica més grande
que poseen los 6rganos, Organismos y Dependencias
del Esmdo para desarrollar los programas y el
de las activi producti que
conlleven a la realizacién de los objetivos propuestos,

1 para tomar isi de
manera oportuna y asi optimizar los resultados, asi
como garantizar que la informacién de la situacion
economia y social del pais sea veraz, oportuna y
actualizada lo que permitird actuar con criterio y

oportunidad, objetivo que se logrard mediante la

implementacién de procesos que reflejen la realidad
financiera del Estado. CONSIDERANDO: Que en la
actualidad todo el Sector Piblico requicre de un sub-
sistema que le permita depreciar sus activos de
acuerdo a su realidad operativa y funcional a fin de
que esto le permita contar con estados financieros

con el transcurrir del tiempo el Estado de
deviene en la de a todos los

dos a la situacion de las entidads

sistemas orientados a la administracion y control de

y que a falta de las aotualizaciones y

surge la i de crear

lm- RLPEBLI DE HONDURAS - TEEECIGA

PA, M. D. C., 26 DE AGOSTO D!!! !i‘ ! 32,300

que i dicha incid Fsta C
CONSIDERANDQ: Que se vuelve imperante la necesidad

de actualizar y acercar més a la realidad la normativa que
tiene por objeto regular la adquisicion, tenencia, uso y
custodia de los bienes propicdad de Estado por lo que
deberf considerarse como valor residual de los bienes
el uno por ciento (1%) del valor original del bien.
CONSIDERANDO: Que cn la actualidad el Manual de
Normas y P para la piedad Estatal
Perdida en su literal B establece como valor minimo
de los bicnes la cantidad de CIENTO CINCUENTA
LEMPIRAS (L.150.00), considerado que es inferior al
precio de mercado actual, por lo que ¢l nuevo costo
minimo de los bienes de uso del Estado sujetos a
inventario es de TRESCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS
(L.300.00), valor que en ningiin caso podré ser menor.
CONSIDERANDO: Qu ion de la impl
del nuevo sub-sistema de administracion de bienes, es
preciso determinar la fecha de adquisicion de los bienes
que scan ingresados a este Sub-sistema cn los casos
que s¢ conozea con precision y documentalmente la
fecha de adquisicion de los mismos, esto bastard para
di su fecha de ad pero cuando se
su fecha de idn ésta podrd
tomando en consideracion ! estado actual del bien y
su vida util indicada en la tabla de depreciacion de bienes.
CONSIDERANDO: Que el Articulo 105 dc la Ley
Orgénica del P bl “La C
General de la Repiblica realizard el registro de todos los
bienes propicdad de la Administracion Central del Estado y
dictard las Normas y Procedimientos o aplicar en el
#mbito general del sector-pablico, incluyendo-lo que
corresponde 0 la preparacion del Inventacio General de
Bienes. CONSIDERANDQ: Que el Articulo 108

numerales 1 y 4 de la misma Ley expresa: “1) Dictar

normas y procedimicntos para el registro y manejo de
los bienes nacionalcs, asi como para la preparacion del
Inventario General de Bienes Fiscales, de Consumo y
Cambio del Sector Piblico.” 4) Intervenir en todas las
umncionu administrativas del sector publico que

4 e meiteniontn A Wiaman eaatas ® DOAD TANTN.

duria General de la Repiiblica en aplicacion de
los Articulos 105, 108 numerales 1 y 4 de la Ley
Orgdnica del P P 37 parrafo segundo del
Reglamento de Ejecucién General de la Ley Orgdnica
del F y 29 del Reg) de O &

i y Comp RESUELVE:
PRIM‘CR.O Aprobar ¢l nucvo costo minimo de los
bienes de uso del Estado sujetos a inventario, siendo la
cantidad de TRESCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS
(L. 300.00), valor que en ningiin caso podré ser menor.
SEGUNDO: Se deja sin valor y efecto el Costo de
Mercado estipulado cn el Manual de Normas y
Procedimientos para la Propiedad Estatal Perdida.
TERCERO: Aprobar en todas y cada una de sus partes
el Catélogo de Biencs de Depreciacién y su Vida atil,
<l que consta de 93 péginas, que serd aplicable para todo
¢l sector pisblico. CUARTO: La Tabla de Depreciacion de
Bicnes y sus respectiva vida Gtil entrari en vigencia el dia
01 de julio de 2010, debiéndose publicar en el Diario
Oficial La Gaceta. Y MANDA: Que la presente Resolucion
deberd ser publicado en el Diario Oficial “LA GACETA"™.

COMUNIQUESE:

JOSE LUIS ROMERO NOLASCO
CONTADOR GENERAL DELAREPUBLICA
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La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el

Unico documento valido de entre todos los de la serie.



TABLA DE CONTENIDOS

1

DESCRIPCION DEL PROCESO.......cociiiiiitieieeeeeeeies ettt en s neneen
IS R 1o oo [ oot [ o 1SS
O AN o CT=To [T g (=PSSOSR
1.3 Justificacion del Manual de Procedimientos..........cccevviiiieiieiie e
1.4 Estructura OrganizaCional.............cooiiiiioiiiiiii e
1.5 FUNCIONES SUSTANTIVAS. .. .ciuviieiiiiiiciiie et site s site e e e et e e st e e st eesnaeeasaeeansaeessaneennneeans
1.6 Procedimientos SUSTANTIVOS .........ccuviiiiieiiiie e ssiie ettt et e see e eesaaeenraeeasaeesnaeeennaeeans
L7 FICNA 08 PrOCESOS. .. uei ittt ettt ettt e e st e et a e st e e sna e e e saaeantaeesnaaeenneaeans



1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso Alta de Bienes por Compra, registrando los
bienes adquiridos bajo el concepto de compra, observando que reinan las caracteristicas conforme a la
orden de compra, con el fin de que las autoridades dispongan de informacion real, oportuna y confiable

del patrimonio del Instituto Nacional de Migracion.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria 'y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacion como méaxima autoridad en materia migratoria, en
aplicacion de la Ley de Migracién y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion

migratoria moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucion referente en la regidn central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los
requisitos, actividades y participantes del proceso de Alta de Bienes por compra, que se deben aplicar en

la Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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“1.4" *"Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

e
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
@ [
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACIONALES
o ®
No Photo
RO
ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo Inslilulo Nacional de Migracion
No Photo
LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerente de Administracion y Finanzas
No Photo
o AT
LIC. CARLOS ALONSO ROSALES
Jefe Unidad Local de Administracion de Blenes Naclonales
Sistemas de Informacién Control de Inventarios Control de Archivo




1.5

Ftinciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos ultimos en el
territorio nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa
consultada.

Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicidén migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccién General de Migracion y
Extranjeria so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la

aplicacion de esta Ley y su Reglamento.



¢ "Las"demés que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que ‘no“estén

atribuidas por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

1.6  Procedimientos Sustantivos

e Adquirir bienes conforme a necesidades del personal de INM.
e Recepcionar y revisar los bienes.

e Obtener nimero de inventario.

e Ingresar y verificar alta del bien en el SNB.

e Elaborar solicitud de catalogacion.

e Incorporar y aprobar.

e Emitir ficha de asignacion.

e Firma de asignacion del bien.



1.7 'Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso Alta de Bienes por Compra.

Nombre de Subprocesos

N/A

Codigo del documento

ULABN-02

Obijetivo

Registrar los bienes adquiridos bajo el concepto de compra,
observando que reunan las caracteristicas conforme a la orden de
compra y que acrediten la posesion de los mismos con factura u otro
documento equivalente, con la finalidad que las autoridades dispongan
de informacidn real, oportuna y confiable del patrimonio del Instituto
Nacional de Migracion.

Alcance

Inicia con la adquisicion de bienes por parte de la Gerencia de
Administracion y Finanzas segun solicitud realizada por el personal del
Instituto Nacional de Migracion (INM), se realiza la recepcion y
revision de los mismos por parte del Inspector de ULABN, se les
asigna un namero de inventario, se ingresa y verifica el alta del bien en
el Sistema Nacional de Bienes (SNB), luego se aprueba el alta del bien
por el Jefe de ULABN, posteriormente se emite ficha de asignacion y
finaliza con la firma por parte del personal a quien es asignado el bien
en el INM.

Fecha de publicacion

Enero de 2023.

Responsable

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

Entradas

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas

Alta de bienes por compra concluida.

Plan de difusion

Difusion interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Carlos Alonso Rosales Robles — Jefe — Unidad Local de
Administracion de Bienes Nacionales.

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Registrar los bienes adquiridos bajo el concepto de compra, observando que reinan las caracteristicas
conforme a la orden de compra y que acrediten la posesion de los mismos con factura u otro documento
equivalente, con la finalidad que las autoridades dispongan de informacion real, oportuna y confiable del

patrimonio del Instituto Nacional de Migracion.

1.2 Alcance

Inicia con la adquisicion de bienes por parte de la Gerencia de Administracion y Finanzas segun solicitud
realizada por el personal del Instituto Nacional de Migracién (INM), se realiza la recepcion y revision de
los mismos por parte del Inspector de ULABN, se les asigna un nimero de inventario, se ingresa y
verifica el alta del bien en el Sistema Nacional de Bienes (SNB), luego se aprueba el alta del bien por el
Jefe de ULABN, posteriormente se emite ficha de asignacion y finaliza con la firma por parte del

personal a quien es asignado el bien en el INM.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Reglamento de La Ley de Contratacion del Estado. -Seccion “A” Suministros.-Articulo 79:
Programacion de Adquisiciones.-Seccion “B” Modalidades.-Articulos 152 y 153. Secciéon “D”
Recepcion de Obras y Liquidacién del Contrato. -Articulo 213.- Seccién B Ejecucidn.-Articulos 223,
224y 225.

e Numerales 2 y 4 del Articulo No. 4 del Decreto 274/2010.

e Acuerdo No. 477/2014 Reglamento de la Ley de Bienes Nacionales, Capitulo V.- Registro Unico
obligatorio de los bienes nacionales. - Articulo 21.- del registro Unico obligatorio.-Articulo 25.- Del
plazo para registrar la informacion. Articulo 31.- De la entrega y recepcion de bienes.

e Articulos 3 numeral 2, 4 numerales 3, 4 y 6 del Decreto Ejecutivo Numero PCM-047-2015 24 (Ley
de Creacion Direccion Nacional de Bienes del Estado).

e Acuerdo No. DNBE-004-2017 Manual de “Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del
Estado, Capitulo 11.-Del Registro y Control de los Bienes del Estado. -2.1: Del Registro de Bienes
Muebles

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A



1.5

1.6

Responsables del Procedimiento

Gerencia de Administracion y Finanzas.
Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

Memorandum de solicitud de la compra por parte del solicitante.

Orden de Compra F-0.

Acta de entrega.

Factura

Elaboracion del acta de recepcion.

Insumos Especiales.

Todos los Bienes muebles por compra y adquisiciones que son parte del patrimonio del Instituto
Nacional de Migracion, deberan ser dados de alta en el Sistema Nacional de Bienes (SNB) del SIAFI.
El registro de Bienes Estatales debera hacerse en el plazo de diez (10) dias habiles a partir de la fecha
de expedicion de la factura, como lo establece el articulo 25 del acuerdo Ejecutivo 477-2014.

El empleado que tenga bienes muebles bajo su responsabilidad debera presentarlos cada vez que el
Inspector de Bienes lo requiera por motivo de verificacion fisica.

Para considerar un bien como de Uso (mueble), debera poseer las siguientes caracteristicas:

Tener un costo a valor comercial de igual o mayor valor a L. 300.00.

Pueden transportarse de un lugar a otro.

Presta utilidad por un afio 0 mas.

No se dara de alta en SNB aqguellos bienes que por compra carezcan de documentacion soporte, como
ser factura u otro documento equivalente. Toda solicitud de asignacién de un bien nuevo deberéa ser
solicitado por escrito dirigido al Gerente Administrativo para su aprobacién, quien remitira dicha
solicitud al jefe de la ULABN para que se realice la entrega del bien y emision de la ficha de
Asignacién correspondiente.

Todo registro de bienes adquirido por compra debera de hacerse en moneda nacional, de estar en la
factura, en moneda extranjera se realizara la conversion utilizando como tasa de cambio la referencia
para esa moneda que posea el Banco Central de Honduras (BCH).

Los empleados del Instituto Nacional de Migracion que tenga bienes asignados para el desempefio de

sus labores diarias deberan utilizarlos para los fines a los cuales esta destinado y sera su



responsabilidad el cuidado buen uso, asegurandose de informar a su jefe inmediato lo relacionado
con su control, condiciones que guarda y su ubicacion.

e El empleado que se niegue a firma la ficha de asignacion de Bienes a su cargo, la ULABN procedera
a comunicar de lo sucedido a la GAF y a la MAE, para que realice el llamado de atencion

correspondiente

1.7 Productos o Resultados del Procedimiento

o Alta de bienes por compra concluida.

1.8 Definiciones

e Altas: Estodo ingreso de bienes que implique un incremento patrimonial para el Estado de Honduras.

e DNBE: Direccién Nacional de Bienes del Estado.

o Documentos Soporte: es un elemento de evidencia que permite conocer la naturaleza, finalidad y
resultados de la operacion o transaccion con los datos suficientes para su analisis.

e GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

e INM: Instituto Nacional de Migracion.

e Numero de Inventario: Codigo Unico correlativo que identifica un bien

e SNB: Sistema Nacional de Bienes.

e Solicitud de Catalogacion: Es la solicitud via sistema de la clasificacién de los bienes de manera
ordenada incluyendo sus caracteristicas determinadas.

e UABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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“2"" ' DIAGRAMA DEL PROCESO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

1.1 Adquirir
ienes conforme a
necesidades del

Necesidad de alta personal del INM

de bienes por
compra

Gerencia de
Administracion y Finanzas

—
%.1 Recepcionar y

revisar |os bienes

gobtener namero de
inventario

Inspector ULABN

"Z3 Buscar el bien en

el catalogo del SNB

:Se encontro el
bien? Si

Proceso de Alta de Bienes por Compra

S ingrcsy wricr
alta del bien en el SNB

#/

S E Firma de asignacion

del bien

%ﬁ)

D

ﬂo},ﬁ Emitir ficha de

asignacion

%H

Alta de bienes por
compra concluida

—

Eg.)l Elaborar solicitud
de catalogacion

_@_/

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales

Jefe ULABN

&

3.2 Revisar informacion

;La infromacion es
correcta?

&ﬁa Aprobar alta del
bien

CO—

4.1 Revisar solicitud

;Esté correcta
la solicitud?

Direccion Nacional de Bienes del Estado

4.2 Incorporar y
aprobar

Figura N: 1 Proceso de Alta de Bienes por Compra.



3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se
presentan diferentes secuencias segln sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se

refleja el orden de las actividades segin sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se

documentan éstas en orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades L
o Descripcion Responsable
Principales
Adquirir Adquirir bienes conforme a necesidades del personal
bienes conforme | del INM, se realiza la compra de bienes conforme a | Gerencia
1.1 | a necesidades del | las solicitudes y necesidades que presentan cada una | de Administracion
personal del de las Oficinas, Delegaciones y CAMI’S que |y Finanzas
INM conforman el INM.
Recepcionar y revisar los bienes, se recepcionan los
bienes validando que cumplan con los requisitos para
Recepcionar y un bien mueble de uso, luego se elabora el Acta de
2.1 ] ] » ] ) Inspector ULABN
revisar los bienes | Recepcion, el Inspector de Bienes debe de revisar
gue estos bienes cumplan con las caracteristicas
segun la orden de compra emitida por INM.
) Obtener numero de inventario, se asigna un codigo
Obtener niumero | . o - ]
2.2 ) ) Unico que permita identificar el bien dentro de los | Inspector ULABN
de inventario ] ) ) o
inventarios del INM mientras este preste vida Util.
Buscar el bien en el catdlogo del SNB, previo al
registro de un bien en el Sistema Nacional de Bienes
del SIAFI, se realiza una revisién de la existencia del
mismo en el catalogo de bienes.
) Si el bien es encontrado en el catalogo de bienes, se
Buscar el bien en ) )
. procede a su registro en el SNB, se ingresa y se
2.3 | el catalogo del - ) Inspector ULABN
verifica el alta del bien.
SNB )
Dado el caso de no encontrar el bien, el Jefe de
ULABN elabora la solicitud de catalogacion del
mismo al catalogo de bienes del SNB, la solicitud es
remitida a la DNBE; ellos la incorporan y aprueban
en el Catalogo del SNB.




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

Ingresar y

Ingresar y verificar alta del bien en el SNB, se realiza
el registro del bien en el SNB, se asigna al

2.4 | verificar alta del o . Inspector ULABN
) responsable que lo utilizard y la ubicacién interna del
bien en el SNB )
mismo.
Emitir ficha de asignacion, una vez que el Jefe de
L ULABN ha aprobado el alta del bien, se emite una
Emitir ficha de ] . .
2.5 ] » ficha de alta; la cual contiene todas las generalidades | Inspector ULABN
asignacion ) o
del bien como ser, ubicacion, responsable, entre
otros.
Firma de asignacion del bien, para que la ficha tenga
Firma de validez esta deber ser firmada por el Jefe de la
2.6 | asignacion del ULABN vy el Responsable del uso del bien, una vez | Inspector ULABN
bien firmada la ficha esta es archivada en el expediente
correspondiente.
Elaborar solicitud de catalogacion, cuando el
Inspector de ULABN no encuentra un bien en el
Elaborar catalogo del SNB, se elabora la solicitud de
3.1 | solicitud de catalogacion del bien en el SNB, notificando via | Jefe ULABN
catalogacion correo electronico institucional y llamada telefonica
a la DNBE la pronta respuesta a la solicitud realizada
en el sistema.
Revisar informacion, se revisa en el SNB el registro
generado del ingreso del alta del bien, verificando la
documentacion soporte, descripcion general del bien,
) informacion de propiedad, costo, ubicacidn,
Revisar )
32| . responsable de uso y estado del bien. Jefe ULABN
informacion ) ) .
Si la informacion es correcta, se procede con la
aprobacion en el SNB del registro de alta del bien
generado, caso contrario el registro debe ser
modificado por el Inspector de ULABN.
3.3 | Aprobar alta del | Aprobar registro en el SNB, para agregar el bien | Jefe ULABN




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
bien dentro del patrimonio del INM.
Revisar solicitud, la unidad de catalogacion del
DNBE revisa que la solicitud esté bien estructurada y
que cumpla con los requisitos de un bien mueble
) conforme Orden de Compra. Direccion Nacional de
Revisar . o . . ]
4.1 licitud Si la solicitud es correcta, se incorpora el bien en el | Bienes del Estado
solicitu
catdlogo de Bienes en el SNB y se aprueba la | (DNBE)
solicitud.
Caso contrario, la solicitud deberd ser devuelta
indicando las observaciones correspondientes.
) Direccion Nacional de
Incorporar y Incorporar y aprobar en el SNB, para continuar con |
4.2 ) ] Bienes del Estado
aprobar el proceso de ingreso de alta del bien por compra.

(DNBE)
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4" GESTION DEL RIESGO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

4.1 Matriz para la Evaluacion, Andlisis y Respuesta a los Riesgos

- NCI-TSC/222-00; NCI-
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION g
. . TSC/223-00; NCI-TSC/224-
Instituto Nacional 00
de Migracidn ) ) ;
: MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 INM
I I I I I | I I
PROCESO: Proceso Alta de Bienes por Compra
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Proceso Alta de Bienes por Compra
Registrar los bienes adquiridos bajo el concepto de compra, observando que retinan las caracteristicas conforme a la orden de compra y|
que acrediten la posesion de los mismos con factura u otro documento equivalente, con la finalidad que las autoridades dispongan de!
OBJETIVO: informacién real, oportuna y confiable del patrimonio del Instituto Nacional de Migracion.
Riesgo 6) Zona " .
Inherente ¢ )de (7) Controles (€) Cemir s i (12) Zona
(2) Etapa del (3) Descripcion del . " iy (8) Controles que pendi por " (13) Respuesta
(1) No. q Riesgo | obligatorios para A . L de Riesgo .
proceso Riesgo o2 . ) existen en laentidad |establecer para mitigar ) alos Riesgos
4P (5)1 | Prelimin | mitigar los riesgos los riesgos @)prP | @yl Final
ar
Que las Gerencias
interesadas soliciten
L compra de bienes que no Memorandum de .
Adauirr bienes sean necesarias para el Solicitud de compra Entrega d.e Bienes para las
1 conforme a las INM, def \ 2 2 B nfor areas solictantes conforme NA 1 1 B A
necesidades del , 0 en su defecto las conforme a 2 documentacion de ceptar
al del INM. condiciones o necesidades de la respaldo
personal de : especificaciones no Gerencia solicitante. paice.
satisfagan las necesidades
de sus usuarios.
Efectuar verificacion fisica Solicitar a a Gerencia de
Realizar recepcion de Obtener . . Administracion previo a la
N ) de los bienes y solicitar N . )
Recepcionar bienes con documentacion de ov0 pertinente a las areas, recepcion de bienes copia
2 tecepcionar y especificaciones que no 2 2 B respaldo de la compra 8poyo pertine L de los procesos de compra 1 1 B Aceptar
revisar los bienes. N de tecnologia y Servicios .
correponden a la descrita como ser Orden de y ya sean compra directa,
generales segun el tipo de s .
en la Orden de Compra. Compra y facturas. . y licitacion privada u
bienes a recepcionar. S N
licitacion publica.
. Expediente de Compras a . AR
Ingresar y Verificar Regliitr::eesg%r;e;:n el Revision del Registro | ingresar al inventario inicial m:::;z::dgzoa;:ls E:ra
3 Alta del Bien en el " .g y . 2 3 M en el SNB, antes de |del SNB con ducumentacion - P a 1 2 B Aceptar
especificaciones tecnicas N ; realice ingresos erroneos al
SNB. . realizar aprobacion.. soporte de las compras
del bien. - SNB.
efectuadas en el periodo.
Riesgo de qlﬁ e‘;e:?)pleadu Verificacion fisica de Control de Expedientes por Induccion a nuevos
Firma de Ficha de responsa ? et bien bienes previo a la P p empleados sobre el control
4 N N presente negativa a la firma 2 3 M . : Responsables de custodia u N " 1 2 B Aceptar
Asignacion. N N . impresion de la Ficha ; . N manejo y custodia de los
de la Ficha de Asignacion y . asignacion de bienes. N )
del Bien de asignacion. bienes propiedad del INM.




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion

Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
Actividad 2.3, Actividad 2.4, Actividad 2.5,
Actividad 2.6, Actividad 3.1, Actividad 3.2,
Actividad 3.3, Actividad 4.1, Actividad 4.2

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control | x

Interno y anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Son procesos administrativos del INM

Participacion Ciudadana?

¢La descripcion del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
concretas (actividades) orientadas a la Actividad 2.3, Actividad 2.4, Actividad 2.5,
Transparencia y Acceso a la Informacion X Actividad 2.6, Actividad 3.1, Actividad 3.2,
Publica? Actividad 3.3, Actividad 4.1, Actividad 4.2

Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
Actividad 2.3, Actividad 2.4, Actividad 2.5,
Actividad 2.6, Actividad 3.1, Actividad 3.2,
Actividad 3.3, Actividad 4.1, Actividad 4.2

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x

Documental?

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al S
o o X | Son procesos administrativos del INM
Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

6 BIBLIOGRAFIA

e Ley de Contratacion del Estado.
e Ley de Bienes Nacionales.

¢ Reglamento de La Ley de Bienes Nacionales.
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w7 ANEXOS
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION SEN-FO1
SECCION DE BIENES NACIONALES
ACTA DE RECEFCION
066/2016
No. DE ORDEN DE COMERA 45-1-1-0141-2016 |
FECHA DE REGEPCION miércoles, 07 de septiembre de 2016

EL SUSCRITO JEFE DE LA UNIDAD LOCAL ADMMISTRATIVA DE BIEMES NACIONALES
DEL INSTITUTO NACIOMAL DE MIGRACION, ENV ESTA FECHA HACE CONSTAR QUE]
HEMOS RECIBIDOD DE MANERA SATISFACTORIA DE:

CASH BUSINESS, 5. DER.L.

LD QUE A CONTINUACION SE DETALLA

UNA (1) IMPRESORA MULTIFUNCIONAL DE TANGQUE DE TINTA A COLOR

EEPRPEEERRIERIIFECLILLEEEI DML WIREA ARSI IR I I EEEEEIDIS T L. 8,929.75

OBSERVACIONES:

Y PARA CGONSTANCIA DE LO ACTUADOQ SE EMITE LA PRESENTE ACGTA EN LA GIUDAD
DE TEGUCHSALPA, MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.

RECIBE CONFORME
LiC. JOSE LINE VASQUES
JEFE DE BIENES NACIONALES I.N_M

Descripcién de Formato de Acta de Recepcion:

NUumero Nombre de Items Descripcién
1 Numero de orden de compra Se detalla el nimero de secuencia de la orden de
compra.
2 Fecha de recepcion Se detalla la fecha que se recibe el bien en el INM.
3 Descripcion de la recepcion Se detalla en que condiciones se recibe el bien.

10



NUmero Nombre de Items Descripcion

4 Nombre del proveedor Se detalla el nombre del proveedor del bien del
INM.

5 Lo que a continuacion se detalla Se detalla la cantidad y caracteristica del bien.

6 Valor del bien Se detalla el costo por unidad del bien, incluyendo

el impuesto sobre ventas.

7 Observaciones Se detalla en que condiciones se recibe el bien o

informacion relevante del mismo.

8 Nombre y firma de quien recibe Se detalla nombre completo, firma y puesto de la

persona que recibe el bien.

IHIDAD LOCAL DE ADMHISTRAQOH DE BIEHES HACIOHALES.

EL SUSCRITO JEFE DE LAUNIDAD L OCAL DEADMMISTRACION DEEIBIES MACICHALES DEL INSTITUTOMNACIONAL DE R GRACION, BN ESTA FBECHA ALTORI LAY
LASI GUIBNTE OFERACICH.

Tipo de Cheraddn
Fetha de la Cperad dn
ASIGHAQOH 20 22
MNoeva Ubicecidn [Dsfas dela Muews Ubicaciin del Biar ) Ho.de Bq.
ASIGRACION EDY RODOLFO BEORJAS
. 152
Cicing GERENCIA DE TECNOLOGIA
Cetos del Bien
Descripcion el Bien
No de. Hombre del Bien Descripcion del Bien Serie Color Enst.n del Estan!n
Inventario Bien del Bien
A0 302 |DISCC DOURC E:‘:SLHAIELEADATAHD Ba0 DE 1T 2.5 15221323710 NEGR O 2,900.00 HUEN C

Lac Hienes descrita san de mi respansa bilidad, para su cuidada yweanservacian, los presentare al serrequendas parla AUTC2RIDAD
COMPETEMTE, en casa de que resulte respansable de bienes faltantes o danadas yna haber espandida par elwalarmanetaria de las
mismas, se DEOUZCA de misuelda lacantidad carrespandiente, de canfarmidad a la ley Organica del presupuesta ysu reglamenta v el

manual de pracedimienta técnicas sabre 1a Administracian de Bienes Matianales,

RESPOMSABLE ANTERIOR NUEVO RESPONSABLE [ [ 1EFE OE BIEN E5 NACIONALES 1




Descripcion de Formato de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales:

NUmero

Nombre de Items

Descripcién

1

Tipo de operacién

Se detalla el tipo de operacidon que se realiza; en este

caso es una asignacion.

Fecha de operacion

Se detalla la fecha de emision de la operacion.

Nueva ubicacion (Datos de la

nueva ubicacion del bien).

Asignacion: se detalla el nombre completo de la persona
a quien se le asigna el bien.

Oficina: se detalla el nombre de la gerencia, unidad o
lugar donde esta ubicado el bien.

ndmero de

Numero de expediente: se detalla el

expediente de la persona que tiene asignado el bien.

Datos del bien / Descripcion del

bien

Numero de inventario: se detalla el cddigo del nimero de
inventario que internamente tiene asignado al bien.
Nombre del bien: se detalla el nombre del bien asignado.
Descripcion del bien: se detallan las caracteristicas del
bien que figuran en el documento soporte.

Serie: se detalla el codigo numérico o alfanumérico de
fabrica del bien.

Color: se detalla el color que predomina en el bien.
Costo del bien: se detalla el costo por unidad del bien,
incluyendo el impuesto sobre ventas.

Estado del bien: se detalla en que condiciones se

encuentra el bien.

Nota aclaratoria

Se detalla la aceptacién de responsabilidad del cuidado y
conservacion del bien, a la persona a quien le es

asignado.

Nuevo responsable

Se detalla el nombre completo y firma de la persona que

tiene asignado el bien.

Inspector de Bienes Nacionales

Se detalla el nombre y se coloca el sello del Inspector de
ULABN.

Jefe de Bienes Nacionales

Se detalla el nombre, firma y se coloca el sello del Jefe
de ULABN.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA GOBIERNO DE LA REPUBLICA

REPUBLICA DE HONDURAS
| ORDEN DE COMPRA
ﬂ."l;r'l')':ol
. INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
Unidad Ejecutors MIGRACION Y EXTRANIERIA
Lugar TEGUCIGALPA MD.C.
Fecha 28 DEIULIO DE 2022
ROMBERE  P.ES HONDURAS
Direcridn del Suminbionnte ENTRAILA LA COLDMIA SAN MIGEEL, TEGUCIGALPA
ESTRUCTURA PRESUFUESTARIA
GASTDS
[ovee Lo vevuo | vwos T wne | acr | remico | bises Jouwenl] X | s
I ) B T N T T B
Gop o | Petmbann | Comded e DESCRIPCION = — ';"!".!"':"'.“"“""‘ =
O wn:x = :J: .'_' _—:
b d BLFLTITON ¥ ACCRORID MU0 s32300 00!
TREINTA Y D05 Wt DOSCINTIN LIMPYRAS CRALCTOS
TOTAL A, 1230080
NOTA: Orden de Orighiad debe adlurmiarse s b tactors y rocibo i s nts e 5 eutiegs pare tramite O page/
CHAN6-INM-2032 Blaborade por; WASF
Descripcién de Formato de Orden de Compra:
NUmero Nombre de Items Descripcion
1 Forma Se detalla el nimero de orden de compra.
2 Lugar Se detalla el nombre del lugar donde se recepciona el

bien.

3 Fecha Se detalla la fecha que se recibe el bien en el INM.
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NUmMero

Nombre de Items

Descripcién

Nombre

Se detalla el nombre del proveedor del bien del INM.

Direccion del suministrante

Se detalla la direccion del suministrante del bien del
INM.

Estructura presupuestaria

Afio: se detalla el afio de elaboracion de la orden de
compra.
Titulo: se detalla el cddigo de la Institucion segun
SEFIN.

Detalle de la orden de compra

Caodigo de obj: se detalla el codigo del objeto, segln el
area en la que aplica apegado al manual de
Clasificadores  Presupuestarios, estos codigos se
clasifican en directos y auxiliares.

Partida No: se detalla la cantidad de bienes segun el tipo.
Cantidad: se detalla la cantidad de los bienes a recibir.
Unidad: se detalla la unidad de medida del bien.
Descripcidn: se detalla las caracteristicas y generalidades
del bien.

Valores en lempiras:

Precio por unidad: se detalla el precio por unidad del
bien.

Parciales segun objeto: se detalla el valor total sin
impuesto.

Totales: se detalla el valor total con impuesto.

Proceso

Se detalla el nimero de secuencia del proceso.

10

Firmas

Firma Unidad de Compras: se detalla el nombre y firma
del responsable de revisado.

Firma de Presupuesto y Contabilidad: se detalla el
nombre y firma del responsable de verificado de
disponibilidad de presupuestaria.

Firma de Gerencia de Administracién y Finanzas: se

detalla nombre y firma de aprobado.

14
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Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el

Unico documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso Alta de Bienes por Donaciones Recibidas,
para incorporar a los registros globales del inventario general, con el fin de que las autoridades dispongan
de informacién real, oportuna y confiable del patrimonio del Instituto Nacional de Migracion.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria 'y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacion como méaxima autoridad en materia migratoria, en
aplicacion de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion

migratoria moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucion referente en la regidn central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los
requisitos, actividades y participantes del proceso de Alta de Bienes por Donaciones recibidas, que se

deben aplicar en la Unidad Local de Administracién de Bienes Nacionales.
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1.4 'Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

1.5

O

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACIONALES

@
L=
0

No Photo

ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo inslilulo Nacional de Migracion

No Photo

LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerenle de Administlracion y Finanzas

No Photo

LIC. CARLOS ALONSO ROSALES

Jefe Unidad Local de Administracion de Bienes Naclonales

C

Sistemas de Informacién

Control de Inventarios

Funciones Sustantivas

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Control de Archivo

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la

entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Ultimos en el

territorio nacional.



Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracién clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa
consultada.

Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicidn migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccién General de Migracion y
Extranjeria so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la
aplicacion de esta Ley y su Reglamento.

Las deméas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén

atribuidas por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.



16" 'Procedimientos Sustantivos

e Revisar los bienes conforme a convenios de donacion.
e Obtener nimero de inventario.

e Ingresar y revisar alta del bien en el SNB.

e Elaborar solicitud de catalogacion.

e Incorporar y aprobar.

e Emitir ficha de asignacion.

e Firma de asignacion del bien.

1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso Proceso Alta de Bienes por Donaciones Recibidas.

Nombre de Subprocesos N/A

Codigo del documento ULABN-03

Obijetivo Registrar los bienes adquiridos bajo el concepto de donacion, en los

registros globales del inventario general del Instituto Nacional de
Migracién, con la finalidad que las autoridades dispongan de
informacion real y oportuna sobre el patrimonio del INM.

Alcance Inicia con la revision de los bienes recibidos conforme a convenios de
donacidn, se les asigha un numero de inventario, se informa al Jefe de
ULABN sobre la recepcién de la donacién y luego se busca el bien en
el catadlogo del SNB, posteriormente se ingresa y revisa el bien en el
SNB, se emite ficha de asignacion y finaliza con la firma por parte del
personal a quien es asignado el bien en el INM.

Fecha de publicacion Enero de 2023.

Responsable Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
Entradas Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas Alta de bienes por donaciones recibidas finalizada.

Plan de difusion Difusion interna.

Elaborado por Unidad de Planificacion y Evaluacidon de la Gestion — UPEG.
Revisado por Lic. Carlos Alonso Rosales Robles — Jefe — Unidad Local de

Administracion de Bienes Nacionales.

Aprobado por Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Alta de Bienes por Donaciones Recibidas




Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el

Unico documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo
Registrar los bienes adquiridos bajo el concepto de donacién, en los registros globales del inventario

general del Instituto Nacional de Migracion, con la finalidad que las autoridades dispongan de
informacidn real y oportuna sobre el patrimonio del INM.

1.2 Alcance

Inicia con la revision de los bienes recibidos conforme a convenios de donacién, se les asigna un nimero
de inventario, se informa al Jefe de ULABN sobre la recepcion de la donacion y luego se busca el bien en
el catalogo del SNB, posteriormente se ingresa y revisa el bien en el SNB, se emite ficha de asignacion y

finaliza con la firma por parte del personal a quien es asignado el bien en el INM.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Acuerdo No. 477/2014 Reglamento de la Ley de Bienes Nacionales, Capitulo vi.-De las donaciones.-
Articulos 114, 118 y 119.- Donaciones a favor del Estado.
e Acuerdo No. 226/2017 Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento de la Direccién Nacional de

Bienes del Estado. - Capitulo 11.-De las donaciones. - Articulos 72-83.

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
e Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

e Direccion Nacional de Bienes del Estado.

1.6 Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

e Tener acta de donaciones conforme a lo que se recibe y documentacion soporte.
Insumos Especiales.
e Todos los Bienes muebles por donaciones recibidas que son parte del patrimonio del Instituto

Nacional de Migracion, deberan ser dados de alta en el Sistema de Bienes Nacionales del SIAFI.



El'registro de Bienes Estatales debera hacerse en el plazo de diez (10) dias hébiles a partir dela fecha
de recepcion de los bienes recibidos en donacion.
El empleado que tenga bienes muebles bajo su responsabilidad debera presentarlos cada vez que el

Inspector de Bienes lo requiera por motivo de verificacion fisica.

Para considerar un Bien como de Uso (mueble), debera poseer las siguientes caracteristicas:
o Tener un costo a Valor Comercial igual o mayor a L. 300.00.

o Pueden transportarse de un lugar a otro.

o Presta utilidad por un afio 0 mas en condiciones normales.

El ofrecimiento de donacién a favor de cualquier Institucion del Estado debe de presentarse ante la
Secretaria General en el Despacho de Finanzas.

Ningun funcionario o empleado publico debe recibir en calidad de donacién, cosas que no prestasen
servicio alguno a las Dependencias del Estado, o pudiéndolo hacer, su operacion y mantenimiento
que redunde en un costo anti-econémico para los intereses estatales, debidamente justificado.

Todo registro de Bienes recibidos en donacion debera de hacerse en Moneda Nacional, de figurar en
el acta de donacién en moneda Extranjera se realizara la conversion utilizando como tasa de cambio

conforme a la referencia para esa moneda que posea el Banco Central de Honduras (BCH).

Productos o Resultados del Procedimiento

Alta de bienes por donaciones recibidas finalizada.

Definiciones

Altas: Es todo ingreso de bienes que implique un incremento patrimonial para el Estado de Honduras.
Convenio de donacion: Es el documento que dicta las condiciones bajo las cuales se transfieren los
bienes.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Donacién: La donacion procede cuando se efectla la entrega y recepcion de bienes muebles e
inmuebles a titulo gratuito a favor de Entidades del Estado.

SNB: Sistema Nacional de Bienes.

UABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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Figura N: 1 Proceso de Alta de Bienes por Donaciones Recibidas.




3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se
presentan diferentes secuencias segln sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se
refleja el orden de las actividades segin sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se

documentan éstas en orden numérico, para facilitar su busqueda en la tabla.

Actividades L
o Descripcion Responsable
Principales
Revisar los ] ) ] »
bi Revisar los bienes conforme a convenios de donacién, se
ienes
realiza la recepcion de los bienes verificando la cantidad
1.1 | conforme a o ) ] Inspector ULABN
] y condiciones de los mismos, los bienes deben de ser
convenios de ) ) .
» recepcionados conforme al convenio de donacion.
donacién
Obtener Obtener numero de inventario, se le asigna codigo Unico
1.2 [ nGmero de a cada bien, que permita identificarlo dentro de los | Inspector ULABN
inventario inventarios del INM mientras este preste vida (til.
Buscar el bien en el catadlogo del SNB, previo al registro
de un bien en el Sistema Nacional de Bienes del SIAFI,
se realiza busqueda del mismo en el catalogo de bienes.
Buscar el bien | Si el bien es encontrado este es registrado en el SNB.
1.3 | en el catadlogo Dado el caso de no encontrar el bien, el Jefe de ULABN | Inspector ULABN
del SNB elabora la solicitud de catalogacion del mismo al
catalogo de bienes del SNB, la solicitud es remitida a la
DNBE; quienes la incorporan y aprueban en el Catalogo
del SNB.
Ingresar y Ingresar y revisar alta del bien en el catdlogo SNB, se
revisar alta del | realiza el registro del bien en el SNB, se asigna al
141 o o Inspector ULABN
bien en el responsable que lo utilizard y la ubicacién interna del
catalogo SNB mismo.
Emitir ficha de asignacion, una vez que el Jefe de
Emitir ficha de | ULABN ha aprobado el alta del bien, se emite una ficha
15 ) » ) ) ) Inspector ULABN
asignacion de alta; la cual contiene todas las generalidades del bien,
como ser ubicacion, responsable entre otros.




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

1.6

Firma de
asignacion del
bien

Firma de asignacion del bien, para que la ficha tenga
validez esta deber ser firmada por el Jefe de la ULABN
y el Responsable del uso del bien, una vez firmada la
ficha esta es archivada en el expediente correspondiente.

2.1

Elaborar
solicitud de

catalogacion

Elaborar solicitud de catalogacion, se elabora la solicitud
de catalogacion del bien en el SNB, notificando via
correo electrdnico institucional y llamada telefénica a la
DNBE en caso de no recibir una pronta respuesta a la

solicitud realizada.

2.2

Revisar el alta
del bien

Revisar el alta del bien, cuando el Inspector de ULABN
ha ingresado el alta del bien, el Jefe de ULABN revisa
en el SNB el registro generado del ingreso del alta del
bien, verificando la documentacién soporte, descripcion
general del bien, ubicacidn, responsable de uso y estado
del bien.

Si la informacion es correcta, se procede con la
aprobacion en el SNB del registro generado, caso
contrario el registro debe ser modificado por el Inspector
de ULABN.

Jefe de ULABN

2.3

Aprobar alta
del bien

Aprobar alta del bien, se aprueba registro en el SNB,

para agregar el bien dentro del patrimonio del INM.

Jefe de ULABN

3.1

Revisar

solicitud

Revisar solicitud, la unidad de catalogacién del DNBE
revisa que la solicitud esté bien estructurada y que
cumpla con los requisitos de un bien mueble.

Si la solicitud es correcta, se incorpora el bien en el
catalogo de Bienes en el SNB y se aprueba la solicitud.
Caso contrario la solicitud debera ser devuelta indicando

las observaciones correspondientes.

Direccion Nacional
de Bienes del
Estado (DNBE)

3.2

Incorporar y

aprobar

Incorporar y aprobar en el SNB, para continuar con el

proceso de ingreso de alta del bien por donacidn.

Direccion Nacional
de Bienes del
Estado (DNBE)
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4.1

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

NCI-TSC/222-00; NCI-
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION TSC/223-00: NCI-
. . TSC/224-00
Instituto Nacional —
de Mlgrucidn MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 INM
PROCESO: Proceso de Alta de Bienes por Donaciones recibidas.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Proceso de Alta de Bienes por Donaciones recibidas.
Registrar los bienes adquiridos bajo el concepto de donacién, en los registros globales del inventario general del Instituto Nacional
CEIETG: de Migracién, con la finalidad que las autoridades dispongan de informacion real y oportuna sobre el patrimonio del INM
Riesgo . .
(©) Etapadel il (6) Zona de (7) Controles . I (Q)Eontroles Riesgo Residual (12)dZ°"a (13)
pade L " N " . (8) Controles que per por e Respuesta
(1) No. (3) Descripcién del Riesgo Riesgo obligatorios para X X .
proceso Preliminar | mitigar 10s riesgos existen en la entidad establecer para Riesgo alos
4P (®)1 9 9 mitigar los riesgos | (10P | (1)1 Final Riesgos
Encontrar bienes que se Notificar a las maximas
recepcionaron en calidad de - 3
donacién, por personal aieno a la Participacion de la autoridades sobre las
ULA‘?K" pno Solici tz:r on ULABN en todas las | Revisiones Periodicas de|  repsonsabilidades
doc ment;i(}:I'on o ' '"e dela 2 2 B recepciones de Bienes | Inventarios y expedientes|inherentes e indelegables 1 1 B Aceptar
ad 'L;'c‘on nl infor ?noa onalas efectuadas por el de archivos de la Unidad. | a la ULABN en todos los
M:::n:asl allto:i::la dres yrULABN Instituto. movimientos de bienes
acerca de la recepcion. efectuados en el INM.
Revisar los bienes
1 |conforme a convenios
de donaci6n
U Las Maximas
ilecca“‘i Ef'giceicef" Autoridades del INM,
Recepcionar bienes que no . L ) Y deben solicitar Opinion
. o Firma de las Actas de | solicitar apoyo pertinente’ N
prestan ninguna utilidad a la 3 | tecnica ala ULABN en
- 3 5 E Recepciony Entrega u | a las areas de tecnologia . . . 2 3 M Aceptar
Institucion, o que se almacenaran N : . referencia a la existencia,
Convenios de Donacion. | y Senvicios generales )
como excedentes. " N de bienes en Stock
segun el tipo de bienes a ) N
. previo a la oficializacion
recepcionar. ;
de donaciones.
Expediente de Compras
Ingresar y Verificar | Registro erroneo en el ingreso de Revision del Registro en a Ingr?:ia;:il ;r;\;enlano ':;dlsd;i:::rpmz;sal
2 Alta del Bien en el las especificaciones tecnicas del 2 3 M ol . P o Pe! 1 2 B Aceptar
SNB. bien el SNB. ducumentacion soporte que realice ingresos
) ) de las compras erroneos al SNB.
efectuadas en el periodo.
Riesgo de que el empleado Verificacion fisica de Control de Expedientes Ie":‘ulcecalgg:sztzoj
3 Firma de Ficha de responsable del bien presente 2 2 B bienes previo a la por Responsables de ct?nn'ol maneio 1 1 B Acentar
Asignacion. negativa a la firma de la Ficha de impresion de la Ficha de |custodia u asignacion de ! oy cep!
Asi ion del Bi asignacion. bienes custodia de los bienes
signacion ael Bien. gl . . propledad del INM.




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
L ) ) Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) Actividad 1.4, Actividad 1.5, Actividad 1.6,
concretas (actividades) orientadas al Control | x o o o
) B Actividad 2.1, Actividad 2.2, Actividad 2.3,
Interno y anticorrupcion? L L
Actividad 3.1, Actividad 3.2
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Son procesos administrativos del INM
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
concretas (actividades) orientadas a la Actividad 1.4, Actividad 1.5, Actividad 1.6,
X
Transparencia y Acceso a la Informacion Actividad 2.1, Actividad 2.2, Actividad 2.3,
Publica? Actividad 3.1, Actividad 3.2
L ) ) Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) ) Actividad 1.4, Actividad 1.5, Actividad 1.6,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x o o o
Actividad 2.1, Actividad 2.2, Actividad 2.3,
Documental? o o
Actividad 3.1, Actividad 3.2
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al S
X | Son procesos administrativos del INM

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

6 BIBLIOGRAFIA

¢ Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de Bienes del Estado.

e Ley de Bienes Nacionales

¢ Reglamento de La Ley de Bienes Nacionales
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Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Alta de Bienes por Transferencias
Recibidas, con el fin de mantener actualizado el activo fijo y que las autoridades dispongan de informacion
real, oportuna y confiable del patrimonio del Instituto Nacional de Migracion.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria 'y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La misién es: Ejercer el control y regulacion como maxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestién migratoria

moderna, dindmica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucion referente en la regidn central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Alta de Bienes por Transferencias Recibidas, que se deben aplicar

en la Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.



*
*
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Instituto Nacional
de Migracion
1.4 'Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

1.5

O

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACIONALES

@
L=
0

No Photo

ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo inslilulo Nacional de Migracion

No Photo

LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerenle de Administlracion y Finanzas

No Photo

LIC. CARLOS ALONSO ROSALES
Jefe Unidad Local de Administracion de Bienes Naclonales

C

Sistemas de Informacién

Control de Inventarios

Funciones Sustantivas

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Control de Archivo

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la

entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos ultimos en el territorio

nacional.
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Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracién clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicidn migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacién
de esta Ley y su Reglamento.

Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

Procedimientos Sustantivos

Solicitar bienes excedentes de otras instituciones.

Recibir y revisar solicitud de bienes excedentes de otras instituciones.



o Transferir el bien.
o Registrar el alta del bien.
e Aprobar el alta del bien.

e Emitir ficha de asignacion.

1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Alta de Bienes por Transferencias Recibidas

Nombre de Subprocesos

N/A

Codigo del documento

ULABN-04

Obijetivo

Registrar los bienes muebles adquiridos bajo el concepto de
transferencia, en los registros globales del Instituto Nacional de
Migracion (INM), con la finalidad de mantener actualizado el activo
fijo y que las autoridades dispongan de informacion real, oportuna y
confiable del patrimonio del Instituto Nacional de Migracion.

Alcance

Inicia con la solicitud de bienes excedentes de otras Instituciones por
parte de la Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF), la Direccion
Nacional de Bienes del Estado (DNBE) revisa la solicitud y transfiere el
bien solicitado al INM, el Inspector de la Unidad Local de
Administracién de Bienes Nacionales (ULABN) revisa, recepciona e
incorpora el alta del bien en el Sistema Nacional de Bienes (SNB),
posteriormente el Jefe de ULABN valida y aprueba el alta del bien en el
SNB, luego se emite la ficha de asignacién y se firma por el responsable
quien es asignado el bien en el INM.

Fecha de publicacion

Enero de 2023.

Responsable

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

Entradas

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas

Alta de bienes por transferencia recibida culminada.

Plan de difusion

Difusién interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Carlos Alonso Rosales Robles — Jefe — Unidad Local de
Administracion de Bienes Nacionales

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Alta de Bienes por Transferencias Recibidas




Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Registrar los bienes muebles adquiridos bajo el concepto de transferencia, en los registros globales del
Instituto Nacional de Migracion (INM), con la finalidad de mantener actualizado el activo fijo y que las
autoridades dispongan de informacion real, oportuna y confiable del patrimonio del Instituto Nacional de

Migracion.

1.2 Alcance

Inicia con la solicitud de bienes excedentes de otras Instituciones por parte de la Gerencia de
Administracion y Finanzas (GAF), la Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE) revisa la solicitud
y transfiere el bien solicitado al INM, el Inspector de la Unidad Local de Administracion de Bienes
Nacionales (ULABN) revisa, recepciona e incorpora el alta del bien en el Sistema Nacional de Bienes
(SNB), posteriormente el Jefe de ULABN valida y aprueba el alta del bien en el SNB, luego se emite la

ficha de asignacion y se firma por el responsable quien es asignado el bien en el INM.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Acuerdo No. DNBE-004-2017, Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del
Estado, Capitulo IIl. De la disposicién y administracion de los bienes del Estado 3.4: De la
Transferencia de los bienes muebles (mobiliario y equipo) en el &mbito institucional (de una institucion
a otra).

e Acuerdo No. 226/2017 Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de

Bienes del Estado Capitulo 1. Del registro Articulo 143.

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Gerencia de Administracion y Finanzas.
e Direccion Nacional de Bienes del Estado,
e Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

e Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.



1.6

1.7

1.8

Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

Solicitud de bienes de la Institucién interesada y la aprobacién de la DNBE para la transferencia.
Insumos Especiales.
Todos los Bienes muebles por transferencia recibida que son parte del patrimonio del Instituto Nacional
de Migracion, deberan ser dados de alta en el Sistema de Bienes Nacionales (SIAFI).
El registro de Bienes Estatales debera hacerse en el plazo de diez (10) dias habiles a partir de la fecha
de recepcion de los bienes recibidos en transferencia.
El empleado que tenga bienes muebles bajo su responsabilidad debera presentarlos cada vez que el
Inspector de Bienes lo requiera por motivo de verificacion Fisica.
Para considerar un Bien como de Uso (mueble), debera poseer las siguientes caracteristicas:

o Tener un costo a Valor Comercial igual o mayor a L. 300.00.

o Pueden transportarse de un lugar a otro.

o Presta utilidad por un afio 0 mas en condiciones normales.
La transferencia de bienes recibidos, solamente deberan ser dadas de alta en el SNB, cuando se cuente
con la resolucién emitida por la DNBE.
La ULABN no recepcionara bienes por Transferencia, cuando no exista necesidad de estos para el

desarrollo de los procesos productivos del INM.

Productos o Resultados del Procedimiento

Alta de bienes por transferencia recibida culminada.

Definiciones

Acta: Documento que hace constar hechos, acuerdos y decisiones y decisiones convenidas entre los
gue interviene y que es redactada por persona autorizada.

Altas: Es todo ingreso de bienes que implique un incremento patrimonial para el Estado de Honduras.
Bienes Muebles: Son los que pueden transportarse de un lugar a otro, o sea moviéndose ellos asi
mismos, sea que solo se muevan por una fuerza externa.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

SNB: Sistema Nacional de Bienes.

Transferencia: Es el traslado de dominio de una propiedad fiscal que se realiza entre entidades de la
Administracion Pablica, centralizada o descentralizada o en su defecto a una persona natural o juridica.

ULABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan

diferentes secuencias segln sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden

de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

orden numeérico, para facilitar su bisqueda en la tabla.

Actividades S
o Descripcion Responsable
Principales
Solicitar Solicitar bienes excedentes de otras Instituciones,
bienes realizar solicitud por escrito de los bienes que necesita | Gerencia de
1.1 | excedentes de | el INM a la DNBE, que cumplan con las condiciones y [ Administraciony
otras caracteristicas para el buen desempefio de las | Finanzas
Instituciones actividades.
Recibiry
revisar Recibir y revisar solicitud de bienes excedentes de otras
solicitud de Instituciones, se verifica la existencia del bien | Direccion Nacional
21 | bienes solicitado en los excedentes de otras Instituciones, que | de Bienes del Estado
excedentes de | cumplan con las caracteristicas segun la solicitud de | (DNBE)
otras transferencia recibida.
Instituciones
Transferir el bien, se gestionan los procedimientos
correspondientes de transferencia con la Institucionque | =~ )
) ) ) ) Direccion Nacional
Transferir el posee bienes excedentes, se realiza la transferencia del )
20| . ) ) L o ) de Bienes del Estado
= | bien mismo en conjunto con la Institucion solicitante; quien (DNEE)
debera transportar el bien desde el lugar donde se
encuentre hasta su destino.
Revisar el bien, el Inspector de ULABN realiza la
revision del bien, verificando que cumpla con las
) ) condiciones y caracteristicas segin la solicitud
3.1 | Revisar el bien Inspector ULABN

realizada.
Si el bien esta conforme a lo solicitado, se recepcionay

se registra el alta del bien, caso contrario se notifica a




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

la DNBE para que gestione la busqueda de un nuevo

bien que cumpla con las condiciones solicitadas.

Registrar el alta

Registrar el alta del bien, se revisa en el SNB el registro
existente del bien, verificando la documentacion

soporte, descripcion general del bien, informacion de

3.2 ] ] L ] Inspector ULABN
del bien propiedad, costo, ubicacion y estado del bien. Se genera
en el SNB el registro del alta del bien en el inventario
general del INM.
Emitir ficha de asignacion, cuando el registro es
Emitir ficha de | aprobado por el Jefe de ULABN, se emite ficha de alta
3.3 ] » ] ] ] Inspector ULABN
asignacion del bien, la cual contiene todas las generalidades del
mismo, como ser ubicacion, responsable, entre otros.
) Firma de asignacion del bien, emitida la ficha de
Firma de ) » )
) » asignacion, el responsable de uso de ese bien debe
3.4 | asignacion del ] ) ) ) Inspector ULABN
bi firmarla, posteriormente se archiva en el expediente que
ien
para tal efecto lleva la ULABN.
Validar el alta del bien, validar en el SNB que la
informacion del bien recibido sea conforme al acta de
) transferencia de bienes.
Validar el alta o » o
4.1 del bi Si la informacion es correcta y coincide con el acta de | Jefe de ULABN
el bien
transferencia, se procede con la aprobacion en el SNB
del registro del alta del bien, caso contrario el registro
debe ser modificado por el Inspector de ULABN.
Aprobar el alta | Aprobar registro en el SNB, para agregar el bien dentro
4.2 Jefe de ULABN

del bien

del patrimonio del INM.




4

4

GESTION DEL RIESGO

.1 Matriz para la Evaluacion, Andlisis y Respuesta a los Riesgos

N/A

5

5.

ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
concretas (actividades) orientadas al Control | x Actividad 3.1, Actividad 3.2, Actividad 3.3,
Interno y anticorrupcion? Actividad 3.4, Actividad 4.1, Actividad 4.2
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Son procesos administrativos del INM
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 3.2,
concretas (actividades) orientadas a la o o o
) X Actividad 3.3, Actividad 3.4, Actividad 4.1,
Transparencia y Acceso a la Informacion o o
o Actividad 4.1, Actividad 4.2
Publica?
¢La descripcién del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x Actividad 3.1, Actividad 3.2, Actividad 3.3,
Documental? Actividad 3.4, Actividad 4.1, Actividad 4.2
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al o
X | Son procesos administrativos del INM

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

6

BIBLIOGRAFIA
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e Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del Estado
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Acta de Transferencia Recibida
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ACTA DE TRANSFERENCIA
No. 048-D.G.B.N.-2012

Reunidos en las instalaciones que ocupa el Programa de Administracion de Tierras de Honduras (PATH

). fos suscritos representantes: WENDY ANDINO, en su de O de Bie del PATH I
FRANCIA COBOS, Gerente Administrativo de la Direccion G I de Mig ¥y Ex e ¥
LORENA CARBAJAL, Inspector de la Direccion General de ’ =f de ia
Secretaria de Finanzas; con el objeto de atender solicitud de go Z por ef ogr ge
Admunistracion de Tierras de Honduras (PATH Il). qui Proc de la

PRIMERO: Se verificaron fisicamente los activos abajo descritos, y proporci # i de

Descargo S/AN. remitido mediante Oficio No. PATH Il -184/2012 del 14 de marzo del presente s50.

SEGUNDO: Los bienes abajo descritos se DESCARGAN DEFINITIVAMENTE del inventaro gue
corresponde al Programa de Administracion de Tierras de Honduras (PATH 1) y se dan como

TRANSFERENCIA CON CARGO AL INVENTARIO a ia Direccion G al de Migraci y Ex
dependiente de la Secretaria del interior y Poblacion, ¥ Quienes a su vez se a2 =L a2
ios servidores publicos que o utilizen, debiendo firmar la ficha por responsable de uso.
Ne c > 1 CION COMPLETA DEL REGISTRO DEL BIEN = S
. DE CLASE NOMEBRE PROP DES ES ¥
MESA DE TRABAIO [DE MADERA . COLOR. BEIGE
3 1 2.09 005 072
MESA DE TRABAIO [DE MADERA , COLOR: BEIGE
2 1 2.09 005072
OE S OEPOSITOS, DE METAL, COLOR: BEIGE
3 1 2.09005.149 |CREDENZA
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE
: £ Ll 2.09 00S.113 SiuLA FuAa
> CUERINA. COLOR: CAFE
'Y CON BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE
s 1 209005 113 |SILLA FUA =
CULRINA. COLOR: CAFE
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE
6 1 209005.113 SILLA FuA
CUERINA, COLOR: NEGRO
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE
2 1 2.09.005.113 SiuLA Faa
CUERINA, COLOR: NEGRO
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE
a 1 2.09005.113 SILLA FuA
s CUERINA, COLOR: NEGRO
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE
9 1 2.09.005.113 SILLA FuA
CUERINA, COLOR: NEGRO
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE
10 1 2.09.005.113 SILLA FUA
CUERINA. COLOR: NEGRO
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALOAR FORRADA DC
b B a1 1 209005.113 [SiLLA FUA
1 CUERINA, COLOR: NEGRO
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE YELA
a2 1 2.05.005.113 [SILLA FUA
' COLOR: NEGRO
SIN BRAZOS, BASE ¥ RLSPALDAR FORRADA DE TELA.
13 1 2.09.005.113 [StLLA FUA - =
COLOR: NEGRO =
1 SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORIRADA DE TLLAL é
14 1 209005113 [SILLA FUA Tal ey
COLOR: NEGRO 2
SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DE TELA, N
as 1 2.09.005 113 [SILLA FUA
. COLOR: NEGRO
i LLA GIRATORIA ¥ [SIN BRAZOS, BASE ¥ RESPALDAR FORRADA DL TELA, e -
B T M .09.005.119 5
P 3 S = TE o 5 L
: [sitea GiraTORIA Y] Sin BF BASE ¥ RESPALDAR | L =
e DR: CAFE Sy
JSILLA GIRATORIA YVICON BRAZOS, BA: =
> e = S, i s |
s . P ==, =
o &Y — b K
. o= 4 Wk
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ACTA DE TRANSFERENCIA
No. 048-D.G.B.N.-2012
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TERCERO: Por lo anterior, basados y amparados en los Articulos No.4, Numerales 2, 3, 4 y 5, de /a Ley
de la Direccion General de Bienes Nacionales, emitida mediante Decreto No.274-2010 y publicada el 16
de marzo 2011 en el Diario Oficial La Gaceta; y el Articulo No.41 del Manual de Normas y
Procedimientos para el descargo de Bienes Muebles del Estado, firmamos la presente Acta de
Transferencia en la ciudad de Tegucigalpa, Francisco Morazan a los treinta (30) dias del mes de marzo

del afio dos mil doce.

WENDY ANDINO
Oficial de Bienes

(PATH 1)

% LORENA CARBAJAL
ini i S 5 Inspector de Bienes
Gerente Administrativo Sp : : -
Direcéion Gral. de Migracion y Extranjeria Direccion Gral. :IedBi:r:::nhzl:: ona
Secretaria del Interior y Poblacion Secretaria de




INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
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Nacionales

Enero de 2023



Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Movimiento por Cambio de Adscripcion,
con el fin de mantener actualizado el activo fijo y que las autoridades dispongan de informacion real,
oportuna y confiable del patrimonio del Instituto Nacional de Migracion.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria 'y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como méaxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestién migratoria

moderna, dindmica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucion referente en la regidn central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Movimiento por Cambio de Adscripcién, que se deben aplicar

en la Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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1.4  Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

®
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
@ [
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACIONALES
o ®
No Photo
R
ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo Inslilulo Nacional de Migracion
No Photo
LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerenle de Administracion y Finanzas
No Photo
. TR
LIC. CARLOS ALONSO ROSALES
Jefe Unidad Local de Administracion de Blenes Naclonales
Sistemas de Informacién Control de Inventarios Control de Archivo

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA




1.5

Ftinciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Gltimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicidn migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacién
de esta Ley y su Reglamento.

Las demés que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones puablicas.



1.6  Procedimientos Sustantivos

e Recibir solicitud de cambio de adscripcion.

e Identificar los bienes.

e Generar ficha de movimiento.

e Firmar ficha de movimiento.

e Realizar modificacion en el SNB.

e Aprobar modificacion.

1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Movimiento por Cambio de Adscripcion

Nombre de Subprocesos

N/A

Codigo del documento

ULABN-05

Obijetivo Registrar oportunamente el movimiento de bienes por cambio de
adscripcion que realizan las diferentes unidades organizacionales del
Instituto Nacional de Migracién (INM), que permita tener actualizado
el inventario de la institucion.

Alcance Inicia con la solicitud de cambio de adscripcion recibida por el Jefe de

la Unidad Local de Bienes Nacionales (ULABN), el Inspector de
ULABN identifica el bien y se determina si este sera transferido a la
bodega de bienes o reasignado a otro usuario, se emite la ficha de
movimiento, luego se realiza modificacion en el Sistema Nacional de
Bienes (SNB) y posteriormente se realiza la modificacién y se aprueba
en el SNB.

Fecha de publicacion

Enero de 2023.

Responsable

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

Entradas

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas

Movimiento por cambio de Adscripcion finalizado.

Plan de difusion

Difusidn interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacidon de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Carlos Alonso Rosales Robles — Jefe — Unidad Local de
Administracion de Bienes Nacionales

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Movimiento por Cambio de Adscripcion




Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Registrar oportunamente el movimiento de bienes por cambio de adscripcidn que realizan las diferentes
unidades organizacionales del Instituto Nacional de Migracion (INM), que permita tener actualizado el

inventario de la institucion.

1.2 Alcance

Inicia con la solicitud de cambio de adscripcion recibida por el Jefe de la Unidad Local de Bienes
Nacionales (ULABN), el Inspector de ULABN identifica el bien y se determina si este sera transferido a
la bodega de bienes o reasignado a otro usuario, se emite la ficha de movimiento, luego se realiza
modificacion en el Sistema Nacional de Bienes (SNB) y posteriormente se realiza la modificacion y se

aprueba en el SNB.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Acuerdo No. DNBE-004-2017 Manual de “Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del
Estado, Capitulo II. Del Registro y Control de los Bienes del Estado. 2.3: De la verificacion y
actualizacion de los sistemas del registro por modificacion de datos, Responsable del bien, ubicacién

del bien o documentos de respaldo.

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

e Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

1.6 Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

e Comprobar con documentacion soporte el ingreso errdneo de los registros en el sistema.
Insumos Especiales.
e Todos los movimientos de Bienes por cambios de adscripcidn que son parte del patrimonio del Instituto

Nacional de Migracion deberan ser reportados por escrito a la ULABN.



1.7

1.8

La ficha operativa que se utiliza para cambio de adscripcion de bienes para su validez deberd ser
firmada por el responsable anterior del bien, visto bueno del jefe de la ULABN y firma del nuevo
responsable de uso cuando proceda.

El servidor pablico que tenga bienes a su cargo y se dé el movimiento de alguno de estos bienes a su
cargo seré responsable por el deterioro o extravio de alguno de estos si no realizo la comunicacién
escrita a la ULABN.

Cuando el cambio de adscripcion de bienes proceda de la bodega de bienes para ser reasignados,

seguira el mismo procedimiento.

Productos o Resultados del Procedimiento

Movimiento por cambio de Adscripcién finalizado.

Definiciones

Cambio de Adscripcidn: Es el acto de realizar el cambio de ubicacién espacial y responsable de uso de
un bien.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.

INM: Instituto Nacional de Migracion

SNB: Sistema Nacional de Bienes.

Transferencia: Es el traslado de dominio de una propiedad fiscal que se realiza entre entidades de la
Administracién Pablica, centralizada o descentralizada o en su defecto a una persona natural o juridica.

ULABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.



Instituto Nacional
de Migracion
con?wu DE LDTﬁG RAMA DEL PROCESO GOBIERNO DE LA REPUBLICA

=
2
| . ;La madificacian
[ =2 3 ?
N © —— estd correcta?
HE @ 2
a & T Recibir solicitud de 1.2 Revisar 1.3 Aprabar
] - cambio de adscripcidn modificacian 0 modificacian
= -
— = Mecesidad de Movimiento
. P S — S por
<8 mavimienta por cambio 7 S— cambio de adseripeisn
5 E de Adseripeidn finalizado
2@
2o v
E® e —— e
3. & D 56 pea
e 2.1 |dentificar el bisn - = Heallzar
2 v | medificacién en el SNB
: .
. —
Ex z
£
o | =
= ° ?} .2 Transferir a la 45e reasignara el
o ® | O badega de bienes bien?
Tg | =
g3 | &
- o
b= | 2
-
- N N AP
S s i G5, rimar i
23 Generar ficha de 4 Firmar ficha de
mavimiento movimiento

Figura N: 1 Proceso de Movimiento por Cambio de Adscripcion.



3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan

diferentes secuencias segln sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden

de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

orden numeérico, para facilitar su bisqueda en la tabla.

Actividades o
o Descripcion Responsable
Principales
Recibir N _ - _
o Recibir solicitud de cambio de adscripcion, el servidor
solicitud de o ) o ) )
11 bio d publico interesado realiza solicitud escrita de cambio de | Jefe de ULABN
cambio de
L adscripcion de un bien, dirigida al Jefe de la ULABN.
adscripcion
Revisar modificacion, se revisa en el SNB la
Revisar modificacion del bien, si la modificacidn es correcta se
1.2 o . ) Jefe de ULABN
modificacion procede con la aprobacion, caso contrario debe ser
corregida por el Inspector de ULABN.
Aprobar Aprobar modificacion, una vez revisada la
1.3 o o » Jefe de ULABN
modificacion modificacion en el SNB, se procede con la aprobacion.
Identificar los bienes, se identifican los bienes
conforme a la solicitud recibida.
Identificar los | Si el bien es reasignado a otro empleado, se emite la
21| ] o Inspector ULABN
bienes ficha de movimiento.
Caso contrario se realizar la transferencia del bien a la
bodega de la ULABN del INM.
Transferirala | Transferir a la bodega de bienes, realizar las gestiones
2.2 | bodega de de traslado de los bienes desde su ubicacién hasta la | Inspector ULABN
bienes bodega de ULABN.
o Emitir ficha de movimiento, se elabora la ficha de
Emitir ficha de o ) )
2.3 o movimiento, con las generalidades del bien como ser, | Inspector ULABN
movimiento o
ubicacion, responsable, entre otros.
) ) Firmar ficha de movimiento, la ficha de movimiento
Firmar ficha de ] ) )
2.4 debe ser firmada por el responsable anterior del bien, | Inspector ULABN

movimiento

esta debe tener el visto bueno del Jefe de la ULABN y




Actividades

Descripcion Responsable
Principales
firma del nuevo responsable en el caso de ser
reasignado.
Realizar Realizar modificacion en el SNB, se realiza la

2.5 | modificacion modificacion del bien en el SNB en los campos de | Inspector ULABN
en el SNB responsable de uso y ubicacién interna del bien.

4 GESTION DEL RIESGO

4.1 Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

N/A
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5.

ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
concretas (actividades) orientadas al Control | x Actividad 3.1, Actividad 3.2, Actividad 3.3,
Interno y anticorrupcion? Actividad 3.4, Actividad 4.1, Actividad 4.2
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Son procesos administrativos del INM
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 3.2,
concretas (actividades) orientadas a la o o o
_ R Actividad 3.3, Actividad 3.4, Actividad 4.1,
Transparencia y Acceso a la Informacion o L
) Actividad 4.1, Actividad 4.2
Publica?
¢La descripcién del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | X Actividad 3.1, Actividad 3.2, Actividad 3.3,
Documental? Actividad 3.4, Actividad 4.1, Actividad 4.2
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al o
X | Son procesos administrativos del INM

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

6
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Descripcion de Formato de Ficha de Movimiento.

NUmero

Nombre de Items

Descripcién

1

Tipo de Operacion y
fecha de la operacién

Se detalla el tipo de operacion, segin el proceso a realizar
(Reasignacian).
Se detalla la fecha en que se realiza el proceso de reasignacion del

bien.
2 Ubicacion Anterior | Responsable anterior de uso: se detalla el nombre del responsable
(Datos de donde se retira | anterior de uso del bien.
el bien) Oficina: se detalla el lugar de ubicacion anterior del bien.
Numero de expediente: se detalla el nimero de expediente del
responsable anterior del bien.
3 Nueva ubicacion (Datos | Nuevo responsable de uso: se detalla el nombre del nuevo
de la nueva ubicacién | responsable del bien.
del bien) Oficina: Se detalla la nueva ubicacion del bien.
Numero de expediente: se detalla el nimero de expediente nuevo del
responsable del bien.
4 Datos del bien | Numero de inventario: se detalla el cddigo del nimero de inventario
(Descripcidn del bien) gue internamente tiene asignado al bien.
Nombre del bien: se detalla el nombre con el que se identifica el
bien.
Serie: se detalla el codigo numérico o alfanumérico de fabrica del
bien.
Color: se detalla el color que predomina en el bien.
Costo del bien: se detalla el costo por unidad del bien, incluyendo el
impuesto sobre ventas.
Estado del bien: se detalla en que condiciones se encuentra el bien.
5 Firmas Firma responsable anterior: se detalla la firma del responsable

anterior del bien.

Firma Nuevo responsable: se detalla la firma del nuevo responsable
del bien.

Firma del Jefe de Bienes Nacionales: se detalla la firma del Jefe de

Bienes Nacionales.
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Reversion de Registro, con el fin de
suprimir los registros de los bienes que se identifiquen duplicados o con informacidn incorrecta en la base
de datos del inventario general del Instituto Nacional de Migracion (INM), logrando obtener registros con

informacidn confiable para la toma de decisiones.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria 'y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La misién es: Ejercer el control y regulacion como maxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestion migratoria

moderna, dindmica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucion referente en la regidn central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Reversion de Registro, que se deben aplicar en la Unidad Local

de Administracién de Bienes Nacionales.
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1.4  Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

®
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
@ [
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACIONALES
o ®
No Photo
R
ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo Inslilulo Nacional de Migracion
No Photo
LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerenle de Administracion y Finanzas
No Photo
. TR
LIC. CARLOS ALONSO ROSALES
Jefe Unidad Local de Administracion de Blenes Naclonales
Sistemas de Informacién Control de Inventarios Control de Archivo

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA




1.5

Ftinciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Gltimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicidn migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacién
de esta Ley y su Reglamento.

Las demés que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.



1.6  Procedimientos Sustantivos

e Identificar duplicidad o errores de registro.

e Verificar in-situ y en el SNB.
e Firmar ficha de reversion.

e Revisar ficha de reversion.

e Aprobar reversion.

1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Reversion de Registro.

Nombre de Subprocesos

N/A

Codigo del documento

ULABN-06

Obijetivo Suprimir los registros de los bienes que se identifiquen duplicados o
con informacion incorrecta en la base de datos del inventario general
del Instituto Nacional de Migracion (INM), logrando obtener registros
con informacion confiable para la toma de decisiones.

Alcance Inicia identificando duplicidad o correccion de registro de bienes en la

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales (ULABN), luego
se verifica in-situ y se elabora ficha de reversién en el Sistema Nacional
de Bienes (SNB), la ficha es revisada y firmada por la Gerencia de
Administracién y Finanzas (GAF), posteriormente la documentacion es
enviada a la Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE), esta es
analizada y finaliza con la aprobacién.

Fecha de publicacion

Enero de 2023.

Responsable

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

Entradas

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas

Reversidn de Registro Finalizado.

Plan de difusion

Difusién interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacidon de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Carlos Alonso Rosales Robles — Jefe — Unidad Local de
Administracion de Bienes Nacionales

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.
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Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo
Suprimir los registros de los bienes que se identifiquen duplicados o con informacion incorrecta en la base

de datos del inventario general del Instituto Nacional de Migracion (INM), logrando obtener registros con

informacidn confiable para la toma de decisiones.

1.2 Alcance

Inicia identificando duplicidad o correccion de registro de bienes en la Unidad Local de Administracion de
Bienes Nacionales (ULABN), luego se verifica in-situ y se elabora ficha de reversion en el Sistema
Nacional de Bienes (SNB), la ficha es revisada y firmada por la Gerencia de Administracion y Finanzas
(GAF), posteriormente la documentacion es enviada a la Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE),

esta es analizada y finaliza con la aprobacion.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Acuerdo No. DNBE-004-2017, Manual de Procedimientos de la Direccién Nacional de Bienes del

Estado, Capitulo Il. Del Registro y Control de los Bienes del Estado 2.4: De la Reversion.

1.4 Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
e Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
e Gerencia de Administracion y Finanzas.

e Direccion Nacional de Bienes del Estado.

1.6 Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

e Comprobar con la documentacion soporte la duplicidad para la eliminacion de los registros duplicados
en el SNB.
Insumos Especiales.

e Las solicitudes de reversiones del Instituto Nacional de Migracion se realizaran trimestralmente, con

el objetivo que al remitir la informacion del inventario a la DNBE, la informacion sea real y confiable.



1.7

1.8

Internamente en el Sistema Nacional de Bienes (SNB); se utilizardn nameros de Oficios para‘solicitar
las reversiones de registros por duplicidad y correccidn, para realizar las modificaciones se utilizaran
los nimeros de memorandum.

La ULABN, comunicard a la Maxima Autoridad Institucional en un informe al final del ejercicio fiscal
de todas las operaciones realizadas en el periodo, incluyendo las reversiones realizadas, detallando las
que hayan sido aprobadas o las que estan pendientes de aprobacion.

Productos o Resultados del Procedimiento

Reversion de Registro Finalizado.

Definiciones

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Ficha de Reversion: Es documento donde se plasman los datos del registro que se desea eliminar del
Sistema.

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

INM: Instituto Nacional de Migracion

Reversion por duplicidad: Es la solicitud que realiza una institucién a la DNBE para que se dé baja a
un bien por encontrarse duplicado en el SNB

Reversion por correccion: Es la solicitud que realiza una institucion a la DNBE para que se dé baja a
un bien por encontrarse mal ingresado en el SNB

ULABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segln sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden
de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en
orden numeérico, para facilitar su bisqueda en la tabla.

Actividades L
o Descripcion Responsable
Principales
Identificar duplicidad o errores de registro, revisar la
Identificar informacidn de los archivos del inventario general del
duplicidad o INM, para identificar duplicidad o mal registro de
1.1 . Inspector de ULABN
"~ | errores de bienes en el SNB.
registro Elaborar lista de los bienes duplicados o mal registrados
en el SNB.
L Verificar in-situ y en el SNB, verificar con la lista de
Verificar in-

) los bienes duplicados o mal registrados en el SNB la
1.2 [ situyenel L ] ] | Inspector de ULABN
SNEB ubicacidn de los mismos, posteriormente revisar in-situ

el bien, para detectar la posible duplicacién de bienes.

Elaborar ficha de reversidn, el Inspector de ULABN
Elaborar ficha | elaboraré la ficha de reversion en documento fisico y en
1.3 » ) .| Inspector de ULABN
de reversion el SNB, integrando documentos soporte de la operacién

como ser factura, orden de compra, entre otros.

) ] Firmar ficha de reversion, el Jefe de ULABN firma la
Firmar fichade | ) ) )
2.1 y ficha de reversion y la remite a la Gerencia de | Jefe de ULABN
reversion o . )
Administracién y Finanzas.

Revisar ficha de reversién, la Gerencia de
Administracién y Finanzas revisa la ficha de reversion

en el SNB, verificando que cumpla con los requisitos

) ) ) » Gerencia de
Revisar ficha para ser dada de baja por reversion. o )
3.1 ) S ] ) Administracion y
de reversion Si la ficha de reversion cumple con lo requerido, esta es i
inanzas

firmada y remitida a la DNBE. Caso contrario, la ficha
de reversion deberd ser devuelta indicando las

observaciones correspondientes.




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
Firmary Firmar y remitir documentacion, se firman los | Gerencia de
3.2 | remitir documentos correspondientes para la reversion del bien | Administracion y
documentacion | y se remiten a la DNBE. Finanzas
Revisar y analizar informacion, la DNBE revisa y
analiza que la ficha de reversién y documentos soporte
cumplan con lo requerido para la reversion, se coloca
Revisar en estado de verificacion la reversion en el SNB. Direccion Nacional
4.1 | y analizar Si la reversidn es correcta, se procede con la aprobacion | de Bienes del Estado
informacion en el SNB. (DNBE)
Caso contrario, la documentacion es devuelta a la
Gerencia de Administracién y Finanzas del INM,
indicando las observaciones correspondientes.
Aprobar reversion, la DNBE aprueba la reversionenel | )
o ) ) ] Direccion Nacional
Aprobar SNB, eliminando del sistema el bien duplicado o mal )
4.2 . ) ) ) de Bienes del Estado
reversion ingresado, quedando en el Inventario de bienes del INM
: : . (DNBE)
el registro del bien corregido.
4 GESTION DEL RIESGO

4.1
N/A

Matriz para la Evaluacién, Analisis y Respuesta a los Riesgos




5

5.

ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

1 Matriz de Elementos Transversales

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
concretas (actividades) orientadas al Control | x Actividad 2.1, Actividad 3.1, Actividad 3.2,
Interno y anticorrupcion? Actividad 4.1, Actividad 4.2
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Son procesos administrativos del INM
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
concretas (actividades) orientadas a la o o o
_ X Actividad 2.1, Actividad 3.1, Actividad 3.2,
Transparencia y Acceso a la Informacion . o
. Actividad 4.1, Actividad 4.2
Publica?
¢La descripcién del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | X Actividad 2.1, Actividad 3.1, Actividad 3.2,
Documental? Actividad 4.1, Actividad 4.2
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al o
X | Son procesos administrativos del INM

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

6

BIBLIOGRAFIA

e Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del Estado
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Descripcion de Formato de Ficha de Movimiento.

NUmero

Nombre de Items

Descripcién

1

Tipo de Operacion y
fecha de la operacién

Se detalla el tipo de operacion, segin el proceso a realizar
(Reasignacian).
Se detalla la fecha en que se realiza el proceso de reasignacion del

bien.
2 Ubicacion Anterior | Responsable anterior de uso: se detalla el nombre del responsable
(Datos de donde se retira | anterior de uso del bien.
el bien) Oficina: se detalla el lugar de ubicacion anterior del bien.
Numero de expediente: se detalla el nimero de expediente del
responsable anterior del bien.
3 Nueva ubicacion (Datos | Nuevo responsable de uso: se detalla el nombre del nuevo
de la nueva ubicacién | responsable del bien.
del bien) Oficina: Se detalla la nueva ubicacion del bien.
Numero de expediente: se detalla el nimero de expediente nuevo del
responsable del bien.
4 Datos del bien | Numero de inventario: se detalla el cddigo del nimero de inventario
(Descripcidn del bien) gue internamente tiene asignado al bien.
Nombre del bien: se detalla el nombre con el que se identifica el
bien.
Serie: se detalla el codigo numérico o alfanumérico de fabrica del
bien.
Color: se detalla el color que predomina en el bien.
Costo del bien: se detalla el costo por unidad del bien, incluyendo el
impuesto sobre ventas.
Estado del bien: se detalla en que condiciones se encuentra el bien.
5 Firmas Firma responsable anterior: se detalla la firma del responsable

anterior del bien.

Firma Nuevo responsable: se detalla la firma del nuevo responsable
del bien.

Firma del Jefe de Bienes Nacionales: se detalla la firma del Jefe de

Bienes Nacionales.
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Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Baja de Bienes en Estado Inservible, con
el fin de realizar la depuracion del inventario de Bienes del Instituto Nacional de Migracion (INM),
mediante la baja de bienes en mal estado o estado inservible

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria 'y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La misién es: Ejercer el control y regulacion como maxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestién migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucion referente en la regidn central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Baja de Bienes en Estado Inservible, que se deben aplicar en la

Unidad Local de Administracién de Bienes Nacionales.
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1.4  Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

®
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
@ [
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACIONALES
o ®
No Photo
R
ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo Inslilulo Nacional de Migracion
No Photo
LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerenle de Administracion y Finanzas
No Photo
. TR
LIC. CARLOS ALONSO ROSALES
Jefe Unidad Local de Administracion de Blenes Naclonales
Sistemas de Informacién Control de Inventarios Control de Archivo

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA




1.5

Ftinciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Ultimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicidn migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacién
de esta Ley y su Reglamento.

Las demés que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.



16" 'Procedimientos Sustantivos

e Ordenar y clasificar los bienes.

o Elaborar solicitud de baja de bienes.

e Firmar solicitud y remitir la MAE.

e Aprobar solicitud y remitir a la DNBE.

o Realizar descargo de los bienes.

e Elaborar acta de destruccion.

e Emitir resolucion de baja definitiva Bienes.

1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Baja de Bienes en Estado Inservible.

Nombre de Subprocesos

Subproceso Solicitar Descargo en el SNB.

Codigo del documento

ULABN-07

Obijetivo Realizar la depuracion del inventario de Bienes del Instituto Nacional
de Migracion (INM), mediante la baja de bienes en mal estado o estado
inservible.

Alcance Inicia con la clasificacion de los bienes obsoletos o0 en mal estado para

el descargo definitivo, el Inspector de la Unidad Local de
Administracién de Bienes Nacionales (ULABN) verifica el registro del
bien en el Sistema Nacional de Bienes (SNB), si el bien esta registrado
se solicita descargo en el SNB, si no esta registrado se elabora una
solicitud de baja de bienes la cual es aprobada por la Maxima Autoridad
Ejecutora (MAE) del INM.

Fecha de publicacion

Enero de 2023.

Responsable

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

Entradas

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas

Baja de bienes en estado inservible finalizada.

Plan de difusion

Difusion interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacidon de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Carlos Alonso Rosales Robles — Jefe — Unidad Local de
Administracion de Bienes Nacionales

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Realizar la depuracion del inventario de Bienes del Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante la
baja de bienes en mal estado o estado inservible.

1.2 Alcance

Inicia con la clasificacion de los bienes obsoletos o en mal estado para el descargo definitivo, el Inspector
de la Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales (ULABN) verifica el registro del bien en el
Sistema Nacional de Bienes (SNB), si el bien esta registrado se solicita descargo en el SNB, si no esta
registrado se elabora una solicitud de baja de bienes la cual es aprobada por la Maxima Autoridad Ejecutora
(MAE) del INM.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Acuerdo No. DNBE-004-2017 Manual de Procedimientos de la Direccién Nacional de Bienes del
Estado, Capitulo I11.-De la disposicion y administracion de los bienes del Estado.-3.6: De la disposicién
de los bienes excedentes o desechados.

e Acuerdo No. 226/2017 Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento de la Direccién Nacional de
Bienes del Estado.- Titulo IX.-Capitulo 1.-Del Descargo de los bienes.- Articulos 141-142.

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
o Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
e Gerencia de Administracion y Finanzas.
o Oficial de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
o Gerente de Administracion y Finanzas.
e Direccion Nacional de Bienes del Estado.
o Inspector de la DNBE.
o Jefe de Inspectoria de la DNBE.
o Director de la DNBE.



1.6

1.7

1.8

Maéxima Autoridad Ejecutora (INM).

Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

El bien debe de estar en mal estado.

Los bienes que se incluyan en los procesos de descargo, deben contener dictamen técnico donde se
indique que el bien ya no presta ninguna utilidad para el INM o su reparacion sea muy onerosa.
Insumos Especiales.

Realizar solicitud de descargo ante la DNBE.

Como requisito indispensable toda solicitud de baja de bienes que ampare equipo informatico debera
ir acompafada del respectivo dictamen técnico de la Gerencia de Tecnologia del Instituto.

La solicitud de baja de vehiculos del inventario del INM deberé de ir acompafiada de dictamen técnico
de taller mecénico, con anélisis de costo beneficio de la reparacion del automotor de ser posible la
reparacion.

La solicitud de baja de bienes eléctricos del inventario del INM debera de ir acompafiada de dictamen
técnico, de la Unidad de Servicios Generales.

Mientras no se realice la destruccidn, incineracion o entierro de los bienes, por parte de la DNBE, la

Gerencia Administrativa de la Institucidn, sigue siendo responsable por la custodia de los bienes.

Productos o Resultados del Procedimiento

Baja de bienes en estado inservible finalizada.

Definiciones

Acta de Descargo: Es el documento mediante el cual se detalla el procedimiento realizado para la
destruccion de los bienes en mal estado e inservibles.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

INM: Instituto Nacional de Migracion.

MAE: Méaxima Autoridad Ejecutora INM

Resolucion de Descargo: Es el documento oficial que enlista los bienes en mal estado e inservibles que
han sido descargados del Inventario de la Institucidn solicitante.

Solicitud de Baja: Listado de bienes en mal estado de los cuales se solicita a la Direccion Nacional de
Bienes del Estado, el descargo del inventario de la Institucion de estos.

ULABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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3

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segln sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden
de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

orden numeérico, para facilitar su bisqueda en la tabla.

Actividades Principales

Descripcién

Responsable

oficio a la DNBE.

Ordenar y Ordenar y clasificar los bienes, el Inspector de
1.1 | clasificar los ULABN ordenay clasifica los bienes obsoletos o en | Inspector ULABN
bienes mal estado para el proceso del descargo definitivo.
Verificar registro del bien, el Inspector de ULABN
verifica en el SNB el registro del bien por descargar.
. ] Si el bien se encuentra registrado en el SNB, el
Verificar registro L
1.2 del bi Inspector de ULABN solicitara el descargo del | Inspector ULABN
el bien
mismo en el SNB.
Caso contrario, se elabora la solicitud de baja o
descargo manual de bienes.
Solicitar
descargo en el Solicitar descargo en el SNB
1.3 ) o Inspector ULABN
SNB Ver detalle del flujo de actividades en Subproceso.
(Subproceso)
Elaborar solicitud de baja de bienes, el Inspector de
Elaborar o ) )
o ) ULABN elabora la solicitud de baja de bienes
1.4 | solicitud de baja ) o Inspector ULABN
) manualmente, se firma la solicitud por el Jefe de
de bienes )
ULABN y se remite a la GAF.
) o Firmar solicitud y remitir a la MAE, el Gerente de )
Firmar solicitud o . ) ) o Gerencia de
o Administracién y Finanzas recibe la solicitud de o »
2.1 |yremitirala ) ) ) ) Administracion y
baja de bienes, la cual es revisada, firmada y|
MAE ) o Finanzas
posteriormente remitida a la MAE.
o Aprobar solicitud y remitir a la DNBE, la MAE del
Aprobar solicitud ) o ) ) ) o )
o INM recibe la solicitud de baja de bienes, se revisa, | Maxima Autoridad
3.1 |[yremitirala ) o ) )
DNBE aprueba y posteriormente remitida por medio de | Ejecutora




Actividades Principales

Descripcién

Responsable

4.1

Revisar solicitud

de baja de bienes

Revisar solicitud de baja de bienes, el Inspector
Supervisor de la DNBE revisa que la solicitud retina
todos los requisitos conforme a la normativa
vigente.

Si la solicitud es correcta, se define la fecha para
realizar baja de bienes por destruccion.

Caso contrario, la solicitud es devuelta detallando

las observaciones correspondientes.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).

4.2

Realizar
descargo de

bienes

Realizar descargo de bienes, el Inspector Supervisor
de la DNBE se presenta en el lugar donde se
encuentran los bienes que seran objeto de descargo,
para realizar la destruccion de cada uno segun lo
descrito en la solicitud de baja de bienes y coordinar

el proceso a realizar.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).

4.3

Elaborar acta de

destruccion

Elaborar acta de destruccion, el Inspector de la
DNBE elabora el acta de destruccion con los

detalles correspondientes.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).

4.4

Emitir resolucion
de baja definitiva

de bienes

Emitir resolucion de baja definitiva de bienes, el
Director Ejecutivo de la DNBE gestiona la
resolucion de descargo definitivo de bienes, una vez
firmada esta es remitida al Jefe de ULABN del

INM.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).




Subproceso Solicitar Descargo en el SNB.

Subproceso Solicitar Descargo en el SNB
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Figura N: 2 Subproceso Solicitar Descargo en el SNB.

Actividades Principales

Descripcion

Responsable

11

Registrar y

solicitar descargo

Registrar y solicitar descargo, se registra en el SNB
el descargo de bienes en estado inservible con los
detalles correspondientes, posteriormente se solicita

el descargo en el SNB, para que los bienes sean

eliminados del inventario del INM.

Inspector ULABN

12

Registrar acta de

descargo

Registrar acta de descargo, el Inspector de ULABN

registra el acta de descargo en el SNB para ser

aprobada por la DNBE.

Inspector ULABN

2.1

Aprobar solicitud
de descargo por
la ULABN

Aprobar solicitud de descargo por la ULABN, el
Jefe de ULABN revisa la solicitud de baja de bienes

Jefe ULABN




Actividades Principales

Descripcién

Responsable

en el SNB, validando que esta cumpla con todo lo
establecido, posteriormente es aprobada en el SNB.
Conformar comision técnica de descargo, el Jefe de
ULABN conforma la comision técnica de descargo
Conformar definitivo de bienes en el SNB, registrando a las
2.2 | comisién técnica | personas que conformaran la comision en el | Jefe ULABN
de descargo siguiente orden: Gerente de Administracion y
Finanzas, Jefe de ULABN vy al Inspector Supervisor
de la DNBE.
Revisar solicitud de descargo, el Oficial de la GAF o ]
] o ] o ) ) Oficial de la Gerencia
Revisar solicitud | revisa la solicitud de baja de bienes en estado o »
3.1 ] ] ] ] de Administracion y
de descargo inservible en el SNB y valida que la misma este [
o Finanzas
conforme a la solicitud impresa.
Aprobar solicitud | Aprobar solicitud de descargo por la GAF, el | Gerencia de
4.1 | de descargo por | Gerente de la GAF revisa y aprueba la solicitud de | Administracion y
la GAF baja de bienes en estado inservible en el SNB. Finanzas
Aprobar
conformacion de | Aprobar conformacion de la comision técnica de | Gerencia de
4.2 | la comisién descargo, el Gerente de la GAF aprueba la [ Administraciony
técnica de conformacion de la comision en el SNB. Finanzas
descargo
Procesar solicitud, el Inspector de la DNBE verifica
que la solicitud de baja bienes en estado inservible
5 cumpla con todo lo requerido para el proceso, | Direccién Nacional
rocesar
5.1 licitud posteriormente notifica al INM que debe conformar | de Bienes del Estado
solicitu
la comisién técnica de descargo para realizar la | (DNBE).
inspeccion In-Situ de la destruccion de bienes en el
INM.
) Realizar inspeccion In-Situ, el Inspector de la | = )
Realizar ) ) . o Direccion Nacional
) . DNBE realiza la inspeccion In-Situ junto con la )
5.2 | inspeccion In- . . de Bienes del Estado
) comision técnica de descargo para la destruccion de
Situ ) o ) (DNBE).
los bienes conforme a la solicitud, validando que los




Actividades Principales

Descripcién

Responsable

mismos sean segun las especificaciones y detalles
de la misma.

La comisién técnica de descargo elabora un acta de
descargo detallando las acciones realizadas de la
destruccion de bienes para poder registrar la misma
en el SNB.

Aprobar baja definitiva, el Jefe de Inspectoria de la
DNBE aprueba la baja definitiva de bienes en el
SNB.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).

Aprobar baja
5.3 o
definitiva
Registrar
resolucién
5.4 o
definitiva de

descargo

Registrar resolucion definitiva de descargo, el
Director Ejecutivo de la DNBE, gestiona la
resolucion de descargo definitivo de Bienes, una vez

firmada la resolucidn se ingresa en el SNB.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).
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4.1

Instituto Nacional
de Migracion

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

Formulario 27 INM

PROCESO:

Proceso de de Baja de Bienes en Estado Inservible

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Proceso de de Baja de Bienes en Estado Inservible

Realizar la depuracion del inventario de Bienes del Instituto Nacional de Migracién (INM), mediante la baja de bienes en mal
estado o estado inservible.

OBJETIVO:
6) Zona
Riesgo Inherente ( )de (9) Controles Riesgo Residual (12) Zona (13
(2) Etapa del L . " (7) Controles obligatorios (8) Controles que pendientes por "
(1) No. (3) Descripcién del Riesgo Riesgo o . 5 5 s de Riesgo| Respuesta a
proceso Prelimina para mitigar los riesgos | existen en la entidad |establecer para mitigar Final l0s Riesgos
@P | ®I . los riesgos WP | a1 2
Dotar a la ULABN de una
Perdida, robo u extravio de los Almacenar los bienes Bodega cuenta con  |bodega Propia en la cual
Ordenar y clasificar . i . sometidos a Proceso de camaras de video no se tengan que
1 4 bienes clasificados y listos para 4 5 E - . ) . y 2 4 A Aceptar
los bienes someter a Procesos de Descargo. Descargo en un lugar vigilancia y guardia de compartir espacios u
90 restringuido. Seguridad.. accesos con personal
ajeno a la Unidad.
De las solicitudes de Aplicacion de medidas
La Solicicitud sea rechazada por Descargo de equipo, reL;:;-gltBe’\:rjloe\: ;:lB disciplinarias a los
2 Elaborar solicitud de | errores en la Catalogacion de 4 4 E electronico, electrico y de gdel SIAF para la empleados reincidentes 2 3 M Aceptar
baja de bienes bienes u registro de serie de los computo deben adjuntarse ,_p en la elaboracion P
. N . elaboracion de
activos etc. los respectivos Dictamenes solicitudes. erronea de las
Tecnicos. ) Solicitudes de Descargo.
Remision de Oficio a la
" La Direccion Nacional de Bienes . Documentacion de DNBE para la pronta
Realizar Descargo de - Elaboracion de Acta de emision de las Actas y
3 . del Estado no oficialice descargo 2 2 b ) ! Procesos de Descargo . 1 2 B Aceptar
Bienes. . ) Descargo de Bienes In-Situ. L L Resoluciones de
de los bienes destruidos. en fisico y digital.
Descargo para dar de
baja los bienes.
La Gerencia de
Administracion y
- . La ULABN mantiene un Finanzas, gire
. " y . Remitir a la Gerencia de . A . . .
Registro de No se realice la baja de Bienes en Administracion y Finanzas registro historico instrucciones a la Unidad
4 resoluciénes de el Sistema de Contabilidad del 4 4 E copia de las Actas documental de las Actas | de Presupuesto a efecto 3 3 A Aceptar
descargo. SIAFI. P Y y Resoluciones de que se realicen los
Resoluciones de Descargo. . .
Descargo efectuadas. | ajustes correpsondientes
de baja del Sistema de
Contabilidad del SIAFI.




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
L ) ) Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) Actividad 1.4, Actividad 2.1, Actividad 3.1,
concretas (actividades) orientadas al Control | x o o o
) B Actividad 4.1, Actividad 4.2, Actividad 4.3,
Interno y anticorrupcion? o
Actividad 4.4
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Son procesos administrativos del INM
Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
concretas (actividades) orientadas a la Actividad 1.4, Actividad 2.1, Actividad 3.1,
X
Transparencia y Acceso a la Informacién Actividad 4.1, Actividad 4.2, Actividad 4.3,
Publica? Actividad 4.4
o ) ) Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) ) Actividad 1.4, Actividad 2.1, Actividad 3.1,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x o o o
Actividad 4.1, Actividad 4.2, Actividad 4.3,
Documental? o
Actividad 4.4
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al o
X | Son procesos administrativos del INM

6 BIBLIOGRAFIA

e Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del Estado

¢ Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de Bienes del Estado.
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7 ANEXOS

Solicitud de descargo de Bienes.

ooooooooooooooooooooo

oes —
X 4 )

'k H ‘ %Dirﬂdﬁn Nacional de
Finqnzus‘ 1\‘1\4#*" Bienes delEstado

(Clave Instiucid: (49
Soficiad N° 0032022 SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES ReSOREIA N . ..o
Fecha Socitud: 29 de mayo del 2022 Fecha ResOGAL...............

| ]

De contomudad con el DECRELQ EIECUTIVO PCM (R/-2013, 39, 40 del Mamual de Normas y Procedmuentos para el Descargo de Blenes del Estado y por no servr & los prop ositos de servicio de b
Insttucion Orgarismo o Dependenca al . Director Ejecutivo de Bienes del Estado, SE SOLICITA LA APROBACION DEL DESCARGO DEL INVENTARIO DE BIENES NACTONALES, o que se detelan
en ¢l presente formulario:

' (INSTITUCION)

DESCRIPCION DEL REGISTRO DE LOS BIENES OBJETO DE LA SOLICITUD

CODIGO DESCRIPCION COMPLETA DEL REGISTRO DEL BIEN NDE | C0STO RAZONES PARA FUNDAMENTAR
N| C |DECLASE|  NOMBRE PROPIEDADES GENERALES INVENTARIO HISTORICO LA SOLICITUD DE DESCARGO
YESPECIFICAS OFICIAL
MARCADELL MODELO KB-2128, TIPO USB, O\ EL BIEN SE ENCUENTRA EN ESTADO INSERVIBLE,
w1 zm.ma.mi ECLADOPARARC OKHCCT.T1R1847POYFQ COLORNFGRO AUSBAT | L 80 Yo 1aVTOSE SOLIOTA ELOESCARGO PERTIENTE
MARCA DELL, MODELO KB-212-8 TIPO USB, SERE CN- EL BIEN SE ENCUENTRA EN ESTADO INSERVIBLE,
! zlu.ma.md ECLADOPARARC OKHCCLT ODKO- il POR TANTO SE SOLIGITA EL DESCARGO PERTINENTE.
SERVDOR: MODELO PROLIANT DL380, PROCESADOR EL BIEN SE ENCUENTRA EN ESTADO INSERVIBLE,
D) 1ot SRR o peconRo e ueiomaRmtca | Ot | L 4288200 g o SoLcmh ELOESCARGO PERENE
TOTAL GENERAL L 319,249

EN TANIO LA DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESIADO, NO EMITA RESOLUCION DEFINITIVA SOBRE ESIA SOLICIIUD, LOS BIENES ARKIBA DESCKIIOS DE LA
FORMA EN QUE SE ENCUENTRAN QUEDARAN BAJO LA CUSTODIA Y RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION SOLICITANTE, PARA LO CUAL DEBERA DISPONERLOS EN UN
LUGAR ESTRATEGICO Y SEGURO PARA LOS FINES PERTINENTES.

Lugary Fecha:

Fima y Sello de Secretario de Estado o Maxina Autoridad Insttuciona Gerente Adminisrativo o Equvalente
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Descripcion de Formato de Solicitud de Descargo de Bienes.

Numero Nombre de Items Descripcion

1 Datos generales del INM Clave o Cddigo Institucional: se detalla el codigo de la
estructura presupuestaria asignado al INM que es el
namero 45.
Solicitud No.: se detalla el nimero correlativo de
solicitud, el cual es regulado por la ULABN.
Fecha de Solicitud: se detalla la fecha en que se elaborael
formulario.

2 Descripcion del registro de los | Se detalla el codigo clase.

bienes objeto de la solicitud

No.: se detalla nimero correlativo asignado, para su
identificacion.

C (Cantidad): se detalla la cantidad, en cada caso siempre
sera 1, el detalle por descargo es unidad por unidad.
Caodigo de Clase: se detalla el cddigo de clase que le
asigna el catalogo de Bienes Nacionales a cada articulo u

objeto.

Descripcién completa del registro del bien:

Nombre: se detalla el nombre del articulo u objeto, asi
como aparece en el catadlogo de Bienes Nacionales y la
ficha de cargo correspondiente.

Propiedades generales y especificas: se detalla
informacién tomada de la ficha de cargo correspondiente
cuando el articulo fue ingresado al sistema. Es la
descripcion de las propiedades del bien cuando fue dado

de alta.
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NUmero Nombre de Items Descripcion
No. de Inventario Oficial: se detalla el nimero de
inventario, el cual se muestra en la cinta adhesiva adjunta
al cuerpo del bien.
Costo historico: se detalla el costo de adquisicion del bien
segun el alta.
Razones para fundamentar la solicitud de descargo: se
detalla el estado o condicion del bien.

3 Lugar y Fecha Se detalla el lugar del domicilio principal de la Institucion

0 dependencia y la fecha de firma de la solicitud.

4 Firma y sello de Secretario de | Se detalla firma y sello del Secretario de Estado o la
Estado Maxima Autoridad | Maxima Autoridad de cada dependencia o Institucion.
Institucional

5 Gerente Administrativo 0 | Se detalla la firma del Gerente Administrativo o persona
Equivalente que haga las veces de este en la Institucion.
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Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Baja de Bienes por pérdida o extravio,
con el fin de mantener actualizados los inventarios, para que las autoridades dispongan de informacion real

y oportuna del patrimonio del INM.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccion General de Migracion y Extranjeria 'y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La mision es: Ejercer el control y regulacién como maxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestién migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucion referente en la regidn central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Baja de Bienes por Pérdida o Extravio, que se deben aplicar en

la Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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Instituto Nacional
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1.4  Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

®
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
@ [
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACIONALES
o ®
No Photo
R
ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo Inslilulo Nacional de Migracion
No Photo
LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerenle de Administracion y Finanzas
No Photo
. TR
LIC. CARLOS ALONSO ROSALES
Jefe Unidad Local de Administracion de Blenes Naclonales
Sistemas de Informacién Control de Inventarios Control de Archivo

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA




1.5

Funciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Gltimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las d6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicién migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacién

de esta Ley y su Reglamento.



e Las demas que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.

1.6  Procedimientos Sustantivos

e Recibir informe de la pérdida de bienes.

e Recibir dictamen y solicitar resolucién de la MAE.
e Firmar solicitud y remitir la MAE.

o Determinar valor del bien.

e Elaborar formulario de responsabilizacion.

o Solicitar pago del bien mediante TGR-1.

e Aprobar baja del bien y emitir resolucion.



1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Baja de Bienes por Pérdida o Extravio.

Nombre de Subprocesos

N/A

Codigo del documento

ULABN-08

Obijetivo Gestionar adecuadamente la baja de bienes muebles por pedida o
extravio en los registros del Instituto Nacional de Migracion (INM),
manteniendo actualizado los inventarios, para que las autoridades
dispongan de informacion real y oportuna del patrimonio del INM.

Alcance Inicia recibiendo el reporte de la pérdida del bien, el cual es remitido a

la Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF) para la emision del
dictamen, luego el Jefe de la Unidad Local de Administracion de Bienes
del Estado (ULABN) solicita la emisién de la resolucion a la Méaxima
Autoridad Ejecutora (MAE), donde se determina la responsabilidad por
perdida o extravio del bien, la resolucion es enviada a la Direccion
Nacional de Bienes del Estado (DNBE), donde se conformara una
comision de avallo para determinar el valor del bien y elaborar el acta
de avallo, el Jefe de ULABN elabora formulario de responsabilizacién
el cual es remitido a la DNBE para su aprobacion, dicho formulario es
enviado a la GAF del INM para solicitar pago del bien mediante recibo
TGR1, posteriormente el Jefe de ULABN elabora solicitud de baja del
bien en el SNB, esta es aprobado por la DNBE y emite resolucién en el
SNB.

Fecha de publicacion

Enero de 2023.

Responsable

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

Entradas

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas

Baja de Bienes por Pérdida o Extravio finalizada.

Plan de difusion

Difusion interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Carlos Alonso Rosales Robles — Jefe — Unidad Local de
Administracion de Bienes Nacionales

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo

Gestionar adecuadamente la baja de bienes muebles por pérdida o extravio en los registros del Instituto
Nacional de Migracion (INM), manteniendo actualizado los inventarios, para que las autoridades dispongan
de informacién real y oportuna del patrimonio del INM.

1.2 Alcance

Inicia recibiendo el reporte de la pérdida del bien, el cual es remitido a la Gerencia de Administracion y
Finanzas (GAF) para la emision del dictamen, luego el Jefe de la Unidad Local de Administracion de
Bienes del Estado (ULABN) solicita la emision de la resolucion a la Méxima Autoridad Ejecutora (MAE),
donde se determina la responsabilidad por perdida o extravio del bien, la resolucion es enviada a la
Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE), donde se conformara una comision de avalto para
determinar el valor del bien y elaborar el acta de avallo, el Jefe de ULABN elabora formulario de
responsabilizacién el cual es remitido a la DNBE para su aprobacion, dicho formulario es enviado a la GAF
del INM para solicitar pago del bien mediante recibo TGR1, posteriormente el Jefe de ULABN elabora

solicitud de baja del bien en el SNB, esta es aprobado por la DNBE y emite resolucion en el SNB.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Acuerdo No. DNBE-004-2017 Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del
Estado, Capitulo I11. De la disposicion y administracién de los bienes del Estado 3.6: de la disposicidn
de los bienes excedentes o desechados.

e Acuerdo No. 226/2017 Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de
Bienes del Estado. Capitulo Il. De las bajas Articulo 144.

e Acuerdo No. 226/2017 Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de

Bienes del Estado. Capitulo I11. De la Reposicién de los bienes. Articulos 145-146.

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

e Gerencia de Administracion y Finanzas.



1.6

1.7

18

Direccion Nacional de Bienes del Estado.
Maéxima Autoridad Ejecutora (INM).

Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

Informe de extravio a la ULABN.

Notificacion de extravio a las méximas autoridades del INM.

Interponer la denuncia ante la Direccién Policial de Inteligencia.

Insumos Especiales.

Si un Bien Fiscal del Instituto Nacional de Migracién ha sido desincorporado registralmente y
fisicamente aparece y después de su plena identificacion, este debera ser incorporado al inventario de
bienes del INM por parte de la Unidad Local de Bienes Nacionales.

Cuando la perdida sin responsabilidad se refiera al reconocimiento de deterioros o perdida de
condiciones de Bienes Fiscales, incluidos los Bienes de Consumo, Insumos y Materiales en general
estos deberan igualmente reportarse a la Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales del
INM para su reconocimiento y tratamiento respectivo.

El Jefe de Almacén, velara por que el Jefe de la Unidad Local de Bienes Nacionales complete los
procedimientos de des-incorporacion que corresponda a este tipo de bajas. Asi mismo no podran alegar
ignorancia sobre la responsabilidad por no ejecutar en tiempo y forma la des-incorporacién
mencionada.

Cualquier funcionario o Empleado Publico que hubiese sido requerido formalmente por la Jefatura de
la Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales del INM, para que dé cuenta de los Bienes
que le fueron asignados y no lo hiciere en un periodo de 10 dias hébiles, sera declarado moroso con la
hacienda publica, a través de notificacion escrita y firmada por el Gerente Administrativo en tiempo y

forma.

Productos o Resultados del Procedimiento

Baja de Bienes por Pérdida o Extravio finalizada.

Definiciones

Bienes: Los bienes consisten en cosas corporales o incorporales. Corporales son las que tienen un ser
real y pueden ser percibidas por los sentidos. Incorporales las que consisten en meros derechos, como
los créditos y la servidumbre activas, Articulo 599 codigo Civil.

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas



INM: Instituto Nacional de Migracion.

MAE: Méxima Autoridad Ejecutora INM

Perdidas Sin Responsabilidad: Cualquier pérdida fisica total o parcial de uno o mas bienes fiscales a
cargo de uno o mas servidores publicos, cuando se comprobare que en su materializacion no hubo
negligencia, uso indebido, mala intencion, hurto o robo por parte de uno o varios de los descritos.
Responsabilidad Individual: Cuando las causas de la perdida Unicamente son imputables al servidor o
servidores publicos que en el desempefio de su cargo los tenian a su cargo.

Responsabilidad Institucional: Cuando por razones de incumplimiento de sus funciones y competencias,
una Dependencia, Organismo o Institucion provoque pérdida alguna a la Hacienda Publica.

SNB: Sistema Nacional de Bienes.

ULABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso de Baja de Bienes por Perdida o Extravio
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Figura N: 1 Proceso de Baja de Bienes por Pérdida o Extravio.



3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segln sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden
de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en
orden numeérico, para facilitar su bisqueda en la tabla.

Actividades o
o Descripcion Responsable
Principales
Recibir informe de la pérdida del bien, el servidor o
Recibi servidores publicos del INM reportan al ULABN por
ecibir
) medio de informe la pérdida o extravio de un bien fiscal
informe de la .
111 . . del Estado registrado a su cargo. Jefe de ULABN
pérdida del ) ) o
bi El Jefe de la ULABN recibe el informe de la pérdida
ien
del bien y realiza las gestiones correspondientes para
gue se interponga la denuncia ante la autoridad Policial.
Recopilar y analizar la documentacion, el Jefe de
Recopilar y ULABN recopila toda la informacion necesaria para
1.2 | analizar la elaborar un informe de lo sucedido, se adjunta toda la | Jefe de ULABN

documentacién

documentacion correspondiente y posterior se remite a
la GAF.

Recibir o o )
] Recibir dictamen y solicitar resolucién de la MAE, el
dictamen y ) ) -
o Jefe de ULABN recibe el dictamen verificando la
1.3 | solicitar Jefe de ULABN

resolucion de la
MAE

responsabilidad de los hechos, solicita a la MAE la

resolucion final del dictamen.

Documentar

para solicitar

Documentar para solicitar baja del bien perdido, el Jefe

de ULABN procederd a documentar y concluir los

14 baia del bi procedimientos involucrados en este tipo de pérdidas | Jefe de ULABN
aja del bien ) ) ) )
) para des-incorporar del inventario de bienes a cargo del
perdido
INM.
Elaborar Elaborar solicitud de baja del bien perdido, el Jefe de
15 o o ) ) ) Jefe de ULABN
solicitud de ULABN elabora la solicitud de baja del bien (registro




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
baja del bien de descargo) en el SNB y la remite a la DNBE,
perdido adjuntando toda la documentacion soporte.
Remitir resolucién a la DNBE, el Jefe de ULABN
remitird a la DNBE la resolucion emitida por la MAE y
Remitir la documentacion soporte de la ULABN, esta
1.6 | resolucién ala | documentacion es necesaria para la conformacion de | Jefe de ULABN
DNBE una comision de avaluo, con la finalidad de determinar
el valor a recuperar del bien reportado como perdida o
extravio.
Elaborar formulario de responsabilizacién, se notifica
Elaborar al Servidor Publico sobre el valor de reposiciéon del
formulario de bien.
1.7 N ) L ) Jefe de ULABN
responsabilizac | Una vez determinado el valor de reposicion del bien, el
ion Jefe de ULABN llenara el formulario de
Responsabilizacion.
Remitir formulario a la DNBE para su aprobacién,
Remitir posterior a la remision de la documentacion, se verifica
formularioala | que el formulario contenga las firmas del Jefe de
1.8 o . ) Jefe de ULABN
DNBE parasu | ULABN, el Gerente de Administracion y Finanzas y la
aprobacion MAE del INM, completo el formulario se remite a la
DNBE.
Emitir dictamen, emitir dictamen con base en la
evidencia sustentatoria de los hechos, se emite Oficio
Emiti de dictamen del tipo de pérdida detallando: el costo | Gerencia de
mitir
21| histérico del bien, los responsables, tipo de | Administraciony
dictamen . ) ) )
responsabilidad y deméas aspectos vinculados a la | Finanzas
emisién de la declaratoria de la pérdida del bien o los
bienes fiscales involucrados.
o Solicitar pago del bien mediante recibo TGR-1, la | Gerencia de
Solicitar pago ) o . ) ) ) o .
2.2 Gerencia de Administraciéon y Finanzas emite el recibo | Administraciény

del bien

TGR-1 con el que se exigira a la brevedad posible la

Finanzas




Actividades
Principales

Descripcién

Responsable

mediante
recibo TGR-1

cancelacion del valor por parte del responsable o los
responsables a la Tesoreria General de la Republica.

3.1

Emitir

resolucion

Emitir resolucidn, la Direccion Ejecutiva, con base en
el dictamen, elabora la resolucion del dictamen que
contiene la responsabilidad de la perdida o extravio del
bien.

Si el usuario es responsable de la perdida se remitira la
resolucion a la DNBE, caso contrario se solicitara la

baja del bien perdido en el SNB.

Maxima Autoridad

Ejecutora

4.1

Recibir
documentacion
y conformar
comision de

avallo

Recibir documentaciéon y conformar comision de
avaluo, recibida la documentacién, se conforma la
comision de avallo, la cual estara integrada por un
miembro de la DNBE, un miembro del INM, un
miembro de la Secretaria de Finanzas, un miembro de
la Procuraduria General de la Republica y un miembro
del Tribunal Superior de Cuentas, este Ultimo solo
estard como observador.

La comision de avallo, tendra la obligacion de elaborar
un dictamen que contendra el valor del bien objeto de

la pérdida o extravio.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).

4.2

Determinar

valor del bien

Determinar valor del bien, la comisién de avalto
del

fundamento de la valuacién, el valor de lo que costaria

determinara el valor bien, tomando como
reponer el bien perdido, segln las condiciones fisicas y
operativas en que se encontraba al momento de su

pérdida o extravio.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).

4.3

Elaborar acta

de avallo

Elaborar acta de avaluo, se elabora el acta de avalUo con
copia para cada representante que componen la
comision de avallo, en la cual debera contar el valor del
bien y los criterios considerados para la determinacion

del mismo.

Direccion Nacional
de Bienes del Estado
(DNBE).




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
Aprobar Aprobar formulario y remitir a la GAF del INM, se [ =~ )
) - ) ) Direccion Nacional
formulario y verifica que el formulario contenga todo o establecido )
4.4 . . . de Bienes del Estado
remitir a la por ley, se aprueba el formulario y se firma para su (DNBE)
GAF del INM | posterior envio a la GAF del INM. '
) Aprobar baja del bien y emitir resolucion, se revisa la
Aprobar baja . . _ o
del bi solicitud en el SNB, verificando que la misma contenga | Direccion Nacional
elbieny . . . . .
4.5 " lo requerido para dar de baja el bien por perdida o | de Bienes del Estado
emitir
» extravio, posteriormente la solicitud es aprobada y se | (DNBE).
resolucion

emite la resolucion de descargo definitivo.




Instituto Nacional
de Migracion
4" GESTION DEL RIESGO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

4.1 Matriz para la Evaluacion, Andlisis y Respuesta a los Riesgos

NCI-TSC/222-00; NCI-
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION ¢
: : TSC/223-00; NCI-
Instituto Nacional TSC/224-00
d'e M lngClon MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 INM
PROCESO: Proceso de Baja de Bienes por Perdida u Extravio.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Proceso de Baja de Bienes por Perdida u Extravio.
Gestionar adecuadamente la baja de bienes muebles por pedida o extravio en los registros del Instituto Nacional de Migracién
(INM), manteniendo actualizado los inventarios, para que las autoridades dispongan de informacién real y oportuna del patrimonio
OBJETIVO: del INM.
Riesgo Inherente Riesgo Residual
(7) Controles obligatorios |  (8) Controles que o (':Dmmle:r @@y (@)
(1) No. | (2) Etapa del proceso | (3) Descripcién del Riesgo L g ) qA % P . de Riesgo| Respuesta a
para mitigar los riesgos existen en la entidad | establecer para mitigar inal ) .
@rP ®) ! los riesgos 1P | A1!I [ BB [RES
Girar Circulares a los
empleados y
Reportar a las autoridades | . . funcionarios del INM, en
competentes y a la ULABN Iniciar con el Proceso de cuanto a la
Perdida de Coberturas o recuperacion del bien, S
P N " dentro de las 72 h d o
1 Recibir informe de la garantias de polizas de 5 5 entro de las oras de | en aplicaiocn al Manual requnsablhzacmq ol 3 3 A Aceptar
érdida del bi haber comprobado la de la Propiedad Estatal de no informar en tiempo
perdida def bien seguros. perdida parcial o total de un P N y forma los sucesos
. Perdida. .
bien. relacionados con la
perdida u extravio de
bienes.
No contar con todos los Documentar todas las Dar seguimiento a los Cons.ulrar ak PII’ECCIDI‘I
- A . " s Nacional de Bienes del
Documentar para reqisitos establecidos en el notificaciones y relaciones | dictamenes y denuncias Estado en el caso de no
2 solicitar baja del bien Manual de la Propiedad 5 5 de hechos efectuadas a los interpuestas por el 1 2 B Aceptar
! N " | . N . completar los
perdido. Estatal Perdida, Ejemplo: involucrados en la perdida u personal que tenia N
. N y N N expedientes de
Dictamen DPI. extravio del bien. asignado el bien. t N
propiedad perdida.
Remitir a la Gerencia de
El Dictamen y la Resolucion Recopilar todos los Administracion y
de la Maxima Autoridad Remision a Secretaria Dictamenes, Finanzas y a la Maxima
Recibir dictamen y Ejecutora sean inpugnadas General y Gerencia Legal de| Resoluciones y medios Autoridad Ejecutora
3 solicitar resolucion de la| por los apoderados legales 2 3 la documentacion de de prueba establecidos solamente los 2 2 B Aceptar
MAE de los empleados Procesos conforme a la en el Manual de la expedientes de
responsables de perdidas de Normativa legal vigente. Propiedad Estatal propiedad perdida que
bienes. perdida. se encuentren bien
sustentados.
Respaldo do;umemal del Oficializar los plazos de
proceso y gestion de Avaluo . 3
. N . N Elaboracion de pago para deduccion por
- . Negativa a pagar por parte realizado por la Direccion N "
Solicitar pago del bien 3 . 3 Formularios de planilla conforme a
4 . : del responsable del bien 3 4 Nacional de bienes del - . 3 3 A Aceptar
mediante recibo TGR-1 . Responsabilizacion y negociaciones con los
extraviado. Estado para la .
. . Compromiso de pago. | empleados responsables
recuperacion monetaria del ) N
bien de la perdida de bienes.




5" ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
L ) ) Actividad 1.4, Actividad 1.5, Actividad 1.6,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
L . Actividad 1.7, Actividad 1.8, Actividad 2.1,
concretas (actividades) orientadas al Control | x o o o
) B Actividad 2.2, Actividad 3.1, Actividad 4.1,
Interno y anticorrupcion? o o o
Actividad 4.2, Actividad 4.3, Actividad 4.4,
Actividad 4.5
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Son procesos administrativos del INM
Participacion Ciudadana?
Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
¢La descripcion del proceso incluye medidas Actividad 1.4, Actividad 1.5, Actividad 1.6,
concretas (actividades) orientadas a la Actividad 1.7, Actividad 1.8, Actividad 2.1,
X
Transparencia y Acceso a la Informacion Actividad 2.2, Actividad 3.1, Actividad 4.1,
Publica? Actividad 4.2, Actividad 4.3, Actividad 4.4,
Actividad 4.5
Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
o ) ) Actividad 1.4, Actividad 1.5, Actividad 1.6,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
o ) ) Actividad 1.7, Actividad 1.8, Actividad 2.1,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x o o o
Actividad 2.2, Actividad 3.1, Actividad 4.1,
Documental? L . L
Actividad 4.2, Actividad 4.3, Actividad 4.4,
Actividad 4.5
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al o
X | Son procesos administrativos del INM
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HONDURAS
-~~~ INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
FORMULARIO DE RESPONSABILIZACION
S XXXXXXXXXXXXXXX
Como resultado del p de resp biizacion corespondente al Dictamen NO. PEP-001-
GAF-INM-2022, y en aplicacén de ia n | para Is deduccidén de responsabilidades
por ia propiedad Estatal Perdida, e! INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION. Le responsabiliza por
ia pércdida parcial de:
¢ No g Nomere del Sien - Especificas | Valor de Cargo
ONCAE Cenerales P
NISSAN URVAN
4 |anon vEacuLlo K MICRODUS. PLACA Le.77800
NI RARIOGISTRO Na
0S7.NM, COLOR  AZUL
CHAGIG A
INTVCAT 207001 5904,

Parsa los fines comespondientes se le instruye para que, en el ¥rmino de 72 horas, restituya e!
bien por otro nuevo de igual 0 mejor calidad con su respectiva factura a favor de la Insttucion
que sufrd la pérdida, 0 se presente a la Tesorena General de la Repiblica, o a la Tesoreria

Insttucional, para p der & su cancelacon total, o en su defecto fiirme de conformidad el
presente Documento para la deduccdn por Planilia segin Plan de Pagos autorzado por la
Gerencia Administrativa.
JEFE DE BIENES NACIONALES GERENTE ADMINISTRATIVO
Yo, XXXXXXX con tanets de dentidad No. &5 = En mi condcién de:
responssbie por la pérdida parcial de las wones eswtcas del vehiculo antes descrito,

AUTORIZO. s deduccdn mensusl de mi salsno is cantdad de L. 1,629.17 Hasta 1s cancelacidn
tota! de L.9,775.00 pars responder por el valor de la perdids de los Benes Nacionasles amba
detallados.

Tegucgaips, MD.C. 31de mayo del 2022,

Firma del Servidor Publico Responsabilizado
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Descripcion de Formulario de Responsabilizacion

NUmero Nombre de Items Descripcién
1 Nombre Se detalla el nombre del servidor publico, responsable del
bien en el INM.
2 C (Cddigo) Se detalla el codigo clase.
3 No. De ONCAE Se detalla el codigo del objeto de gasto.
4 Nombre del Bien Se detalla el nombre con el que se identifica el bien.
5 Propiedades Generales Se detallan las caracteristicas generales del bien del INM.
6 Propiedades Especificas Se detallan las caracteristicas especificas del bien del

INM, como ser color, nimero de registro, entre otros.

7 Valor de Cargo

Se detalla el valor en libros con impuesto incluido.

9 Jefe de Bienes Nacionales Se detalla la firma del Jefe de Bienes Nacionales.

10 Gerente Administrativo Se detalla la firma del Gerente de Administracion y
Finanzas.

11 Nombre y NUmero de identidad Se detalla el nombre y nimero de identidad del Servidor
Publico responsable del bien.

12 Firma del Servidor Publico | Se detalla firma del Servidor Publico responsabilizado del

Responsabilizado bien.
SECRETARIA DE FINANZAS

Dircccidn General de

Bicnes Nacionales

BESOLUCION No 001-2011

3 CONSID} H‘\\!ul

( n\\lli‘} R \:\l:l‘.u Q
<>()‘\\l.|)l R \\l)‘n “‘_"
1(»\\.\ll)} l.{‘\”\vl)u Q

CONSIDERANDO: ¢

RESUELVY

ARTICULO I: M

BASEY FUNDAMENTOS LEGALES
ler

CONCEPTOS Y DEFINICIONES PROCEDIMIENTO
PARAELTRATAMIENTODE LAPROPVIEDAD
FERDIDA
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Notificacion de Cobro

R ~“\,'w.-,-;_'—,.“z'-.'.: > 5 ,_.; M p ..‘ Ay ,*u ._
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Ram A0B, Lector de CIVDVD, Us Mesltor Marcs Defl, Tipo LCD, de 177 Pulgades, Modelo
* E170SC 1o que ha sido Gpificat con respoasabiladed a s Persona. Jost Orlando Madrd Emplcado de

I T CARACTERSTM AN CORTO bk

; Naren Dull,  Modeto
Optiplex180, Processdor Core Duwn CEFE?S0, |\ 25 00000
Velocidad 293 GHZ. Discs Duro 120GB, Memoria
Kam A0H, Lector de COVDVD

™ 1 Sionitor Marce Defl, Tipo LCD, de 17 Pulgades, | L 2. 50000
Madelo 11 708C
g M-dmwdﬁhm de Dienes Nacienales, Fmitids meodiante Decreto N* 274-

mn.--n—-lu.---uosn 5. 2.3, del Massasl S0
e s Propieded Estsal Pordide, Reformado, y Publicado «f 29 de Jumio del 2011,

Procedimessos

“N’MMTAMO-N-N‘* para qu= en

parte de ser motificado,

ol sermino de 72 horas hibiles »
.*ﬂbt“o-ﬂahw.'l'w
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Resolucion de la MAE.

y demAs fines legales transcribo » wsted la
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emitir 1ls Resolucitn de oficio del scto =n
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en =l expedionte administrativo nusero TV-
_* hnnoummmm
Direccién General de Migracion y Extranjerias.
"7‘ m 148 FResponssbilidad sobre bienes
" . COMSIDERAMDO: Que mediante Resolucion
lo DIRECCION GENEPAL de RIEMES NACIONALES,
N manual de procedimientos para la propiedad
B ©On @l fin de facilitar & 10s responsablos de
- 5E sstatal las herramientas técnico~
degel para solucionar forma y oportunidan el
Ac d9 bienen y propiciar las condicionsn
ar la péxdidas patrimcniales. COMSIDERAMDO:
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L @08 mil trece se notifico a la empleada
: : AGUILAR, del Departamento 3o
‘Dictamen con FResponsabllidad mediante
gm del afio 2013. COMSIDERANDO: Cue
del afio 2013, el Departamenie
. Dirseccién General de Migracid
nupere 002-GA-DOME-2013,
ZEIDAD, para la cliudadanc @
enpleada del Dtpaxlmnto \

b on el carge de defe.
de Mttc legal de la Direccién
mjeria en Opinién legal numero
‘.. se pronuncio RECOMENDANDO al
tracion de esta Direccién General,
s perdidos, la Gerencla
1 mayor puntualidad la
: del responsable a 1a
~ Repiblica o La tesoraria
m: General, en uso de 3ud
fdo en el Acticuloas 3
. 6) del HReglamento de

13



i H
*
* K

Instituto Nacional
de Migracidn HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

14



INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

Unidad Local de Administracion de Bienes
Nacionales

Enero de 2023



Control de Cambios

Version Fecha Responsable Detalle de los Cambios

1.0 Enero de 2023 UPEG Documentacion del proceso.

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que éste sea el Unico

documento valido de entre todos los de la serie.
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO

1.1 Introduccién

Mediante el presente documento se busca describir el proceso de Baja de Bienes Excedentes, con el fin de

evitar sanciones por mantener bienes que no son Utiles para los servicios productivos de la Institucion.

1.2  Antecedentes

En fecha 30 de junio del afio 2014, se suprime la Direccidon General de Migracion y Extranjeria 'y se crea
el Instituto Nacional de Migracion (INM), mediante Decreto Ejecutivo PCM-031-2014 y su posterior
reforma segln decreto PCM-063-2014.

La misién es: Ejercer el control y regulacion como maxima autoridad en materia migratoria, en aplicacion
de la Ley de Migracion y Extranjeria y la Politica Migratoria de Estado; mediante una gestién migratoria

moderna, dinamica y transparente, contribuyendo a la seguridad nacional.

La vision es: Ser una institucion referente en la regidn central y certificada en la gestion y gobernanza
migratoria con eficiencia, transparencia y confiabilidad en atencion a nacionales y extranjeros; prestando

servicios migratorios con calidad, personal especializado y tecnologia avanzada.

Los valores institucionales son: Transparencia, Compromiso, Responsabilidad, Profesionalismo,

Innovacion, Vocacién de servicio, y Calidad.

1.3 Justificacién del Manual de Procedimientos

Considerando la necesidad de la estandarizacion de procesos se definen de manera secuencial los requisitos,
actividades y participantes del proceso de Baja de Bienes Excedentes, que se deben aplicar en la Unidad

Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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1.4  Estructura Organizacional

Detalle del organigrama:

L]
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
&
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD LOCAL DE ADMINISTRACION DE BIENES NACLONALES
0o

No Photo
R

ABOG. ALLAN FERNADO ALVARENGS
Director Ejeculivo Inslilulo Nacional de Migracion

No Photo

LIC. MARIO EDGARDO FERNANDEZ
Gerente de Administracion y Finanzas

No Photo

LIC. CARLOS ALONSO ROSALES

Jefe Unidad Local de Administracion de Blenes Naclonales

Sistemas de Informacién Control de Inventarios

Control de Archivo

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA




1.5

Ftinciones Sustantivas

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos en la presente Ley y su Reglamento tanto para la
entrada y salida de nacionales y extranjeros, como para la permanencia de estos Gltimos en el territorio
nacional.

Formular y proponer a la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia la politica
migratoria.

Adoptar y aplicar las medidas necesarias para prevenir y controlar la inmigracion clandestina;

Emitir los pasaportes corrientes y permisos especiales de viaje.

Resolver todo lo relacionado con la entrada, permanencia y salida de extranjeros, de conformidad con
las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.

Aplicar las sanciones establecidas de acuerdo con esta Ley y su Reglamento, sin perjuicio de las
disposiciones contenidas en la legislacion penal.

Decidir sobre las solicitudes de ingreso para extranjeros sujetos al régimen especial de visa consultada.
Cumplir las 6rdenes de impedimento de salida para personas nacionales y extranjeras, emitidas por
tribunal competente. Asimismo, se impedira el ingreso de todo extranjero que haya sido deportado o
expulsado del pais, o por cualquiera de las causales establecidas en esta Ley.

Inscribir a los residentes y extranjeros con permiso especial de permanencia en el Registro Nacional
de Extranjeros segun las calidades migratorias establecidas.

Declarar irregular la entrada o la permanencia de extranjeros, cuando no puedan probar su situacion
legal en el pais.

Inspeccionar centros de trabajo, hoteles y similares, negocios, centros educativos publicos o privados,
centros de diversion o de espectaculos publicos, y cualquier centro publico o privado, para determinar
la condicidn migratoria de los extranjeros que se encuentren en ellos.

Inspeccionar los medios de transporte nacional e internacional, aéreo, maritimo y terrestre, para
verificar el cumplimiento de esta Ley y su Reglamento.

Ordenar a las autoridades respectivas que impidan la salida del territorio nacional a los medios de
transporte que no cumplan las obligaciones establecidas en la presente Ley y su Reglamento. Dichas
autoridades estan obligadas a cumplir con la orden de la Direccion General de Migracién y Extranjeria
so pena de las responsabilidades y sanciones que correspondan.

Aplicar las sanciones, multas, tasas, derechos y cobros por actuaciones que se deriven de la aplicacién
de esta Ley y su Reglamento.

Las demés que se relacionen con el control migratorio y servicios de extranjeria que no estén atribuidas

por Ley a otras autoridades o instituciones publicas.
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e Recibir solicitud de bienes de otra Institucion publica.

e Identificar bienes excedentes del INM.

e Aprobar solicitud de baja de bienes.

e Aprobar baja de los bienes de inventario del INM.

e Emitir resolucién de baja de bienes por transferencia.

1.7 Ficha de Procesos

Nombre del Proceso

Proceso de Baja de Bienes Excedentes.

Nombre de Subprocesos

N/A

Codigo del documento

ULABN-09

Obijetivo Gestionar adecuadamente la baja de bienes por excedentes del Instituto
Nacional de Migracion (INM), de esta manera evitar sanciones por
mantener bienes que no son Utiles para los servicios productivos de la
Institucion.

Alcance Inicia recibiendo solicitud de bienes de otras instituciones publicas

dirigida a la Direccidn Nacional de Bienes del Estado (DNBE), luego el
Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales
(ULABN) identifica los bienes excedentes, ordena y clasifica,
generando una solicitud de baja de bienes en el Sistema Nacional de
Bienes (SNB), esta es aprobada por el Jefe de ULABN, la Gerencia de
Administracién y Finanzas (GAF) revisa la solicitud y aprueba en el
SNB, posteriormente la DNBE aprueba baja de los bienes en el
inventario del INM en el SNB, se genera acta de transferencia y se emite
una resolucion de baja de bienes por transferencia en el SNB.

Fecha de publicacion

Enero de 2023.

Responsable

Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.

Entradas

Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Salidas

Baja de Bienes Excedentes finalizada.

Plan de difusion

Difusién interna.

Elaborado por

Unidad de Planificacion y Evaluacidon de la Gestion — UPEG.

Revisado por

Lic. Carlos Alonso Rosales Robles — Jefe — Unidad Local de
Administracion de Bienes Nacionales

Aprobado por

Abogado Allan Alvarenga — Director Ejecutivo.
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Control de Cambios
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1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo
Gestionar adecuadamente la baja de bienes por excedentes del Instituto Nacional de Migracion (INM), de

esta manera evitar sanciones por mantener bienes que no son Utiles para los servicios productivos de la

Institucion.

1.2 Alcance

Inicia recibiendo solicitud de bienes de otras instituciones publicas dirigida a la Direccion Nacional de
Bienes del Estado (DNBE), luego el Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales
(ULABN) identifica los bienes excedentes, ordena y clasifica, generando una solicitud de baja de bienes
en el Sistema Nacional de Bienes (SNB), esta es aprobada por el Jefe de ULABN, la Gerencia de
Administracion y Finanzas (GAF) revisa la solicitud y aprueba en el SNB, posteriormente la DNBE
aprueba baja de los bienes en el inventario del INM en el SNB, se genera acta de transferencia y se emite

una resolucion de baja de bienes por transferencia en el SNB.

1.3 Marco Legal del Procedimiento

e Acuerdo No. DNBE-004-2017, Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Bienes del
Estado, Capitulo 111 De la disposicion y administracion de los bienes del Estado. 3.6 De la disposicion
de los bienes excedentes o desechados.

e Acuerdo No. 226/2017 Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccién Nacional de
Bienes del Estado. Titulo 1X.-Capitulo I. Del Descargo de los bienes. Articulos 141-142.

1.4  Politicas y Lineamientos del Procedimiento

N/A

1.5 Responsables del Procedimiento

e Jefe de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
e Inspector de Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales
e Gerencia de Administracion y Finanzas.

e Direccion Nacional de Bienes del Estado.



1.6

1.7

1.8

Insumos (Requisitos Generales y Especiales)

Los bienes no presten ninguna utilidad al INM o se encuentren en desuso por excedentes.

Insumos Especiales.

Todos los Bienes muebles por transferencia entre instituciones permaneceran en las bodegas o centro
de acopio del INM, mientras no sean retirados por la institucion solicitante.

Cuando no fuere posible la reasignacion o transferencia, los bienes excedentes o desechados quedaran
disponibles para su venta a terceros mediante subasta pablica, previa Resolucion Administrativa de la
Institucion y autorizacion de la DNBE.

Si dichos bienes no representan valor econémico y no hubiere interesados para su donacion, o si por
sus caracteristicas o condiciones entran riesgos en materia de seguridad, uso fraudulento, salubridad o

medio ambiente, se solicitara a la Direccion Nacional de Bienes del Estado, su destruccion o entierro.

Productos o Resultados del Procedimiento

Baja de Bienes Excedentes finalizada.

Definiciones

DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.

Excedentes: Son aquellos bienes que forman parte del patrimonio de la Institucion y a los cuales no se
les encuentra utilidad dentro de la misma.

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

INM: Instituto Nacional de Migracion.

Instituciéon Publica: Son las que menciona la Ley General de la Administracién Publica, las cuales
pueden ser centralizada y descentralizadas.

Obsoleto: Son aquellos bienes que por su grado de deterioro imposibilita el aprovechamiento en el
servicio.

SNB: Sistema Nacional de Bienes.

ULABN: Unidad Local de Administracion de Bienes Nacionales.
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Figura N: 1 Proceso de Baja de Bienes Excedentes.



3" 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Importante: Las actividades deben seguirse en el orden del Diagrama del Proceso, en el cual se presentan
diferentes secuencias segln sea el caso especifico que se esta analizado. En el diagrama se refleja el orden
de las actividades segun sea el caso, y en la tabla de descripcion de actividades se documentan éstas en
orden numeérico, para facilitar su bisqueda en la tabla.

Actividades S
o Descripcion Responsable
Principales
Recibir N _ o
o Recibir solicitud de bienes de otra Institucion publica, | = .
solicitud de ] o ] Direccion Nacional
] la DNBE recibe la solicitud de bienes excedentes por )
1.1 | bienes de otra o o | de Bienes del Estado
L parte de otras Instituciones de la administracién
Institucion o (DNBE)
. publica.
publica
Aprobar baja Aprobar la solicitud de Baja de bienes por transferencia, L )
) o ) Direccion Nacional
de los bienes de | el Inspector de la DNBE aprueba la solicitud de baja de )
12 1|. ) ] ) ) de Bienes del Estado
"= | inventario del los bienes en el SNB del inventario del INM, para (DNBE)
INM transferir a la institucion solicitante.
Generar acta de transferencia, el Inspector Supervisor | Direccién Nacional
Generar acta de ) )
1.3 ) de la DNBE genera el acta de transferencia en el SNB, | de Bienes del Estado
" | transferencia ) o
la cual es firmada por ambas Instituciones. (DNBE)
Emitir N o _
. Emitir resolucion de baja de bienes por transferencia, el | =~ )
resolucién de ] o ) » Direccion Nacional
) ) Director Ejecutivo de la DNBE, emite resolucion y )
1.4 | baja de bienes o ) de Bienes del Estado
descargo definitivo de los bienes en el SNB del
por ) ] (DNBE)
) inventario del INM.
transferencia
Identificar - )
bi Identificar bienes excedentes del INM, el Inspector de
ienes
2.1 la ULABN realiza revision de bienes, para identificar | Inspector de ULABN
excedentes del ) o
los bienes excedentes de la Institucion.
INM
Ordenar y Ordenar vy clasificar los bienes, se ordenan los bienes
2.2 | clasificar los excedentes del INM y se clasifican conforme al | Inspector de ULABN
bienes catalogo de Bienes Nacionales.




Actividades

o Descripcion Responsable
Principales
Generar Generar solicitud de baja de bienes, se elabora solicitud
2.3 | solicitud de de descargo de bienes excedentes en el SNB, para ser | Inspector de ULABN
baja de bienes | transferidos a otra Institucion.
Aprobar solicitud de baja de bienes, el Jefe de ULABN
Aprobar ] o ) )
o revisa y aprueba la solicitud de baja de bienes en el
3.1 | solicitud de ] Jefe de ULABN
] ) SNB, validando que esta cumpla con todo lo
baja de bienes ]
establecido.
Revisar solicitud de baja de bienes, el Oficial de la GAF
revisa que la solicitud de baja de bienes este conforme
Revisar a lo requerido. Gerencia de
4.1 | solicitud de Si la solicitud es correcta, esta es revisada por la GAF | Administraciony
baja de bienes | en el SNB y se aprueba la baja de bienes. Finanzas
Caso contrario, la solicitud es devuelta al Inspector de
ULABN con las observaciones correspondientes.
Aprobar Aprobar solicitud de baja de bienes, la GAF aprueba la | Gerencia de
4.2 | solicitud de solicitud en el SNB y transfiere el bien a la Institucion | Administracion y

baja de bienes

solicitante.

Finanzas




4~ 'GESTION DEL RIESGO

4.1
N/A

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

5 ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Matriz de Elementos Transversales
Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de verificacion
o ) ) Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
¢La descripcion del proceso incluye medidas o o o
L . Actividad 1.4, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
concretas (actividades) orientadas al Control | x o o o
) . Actividad 2.3, Actividad 3.1, Actividad 4.1,
Interno y anticorrupcion? o
Actividad 4.2.
¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a la X | Son procesos administrativos del INM
Participacion Ciudadana?
¢La descripcién del proceso incluye medidas Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
concretas (actividades) orientadas a la Actividad 1.4, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
X
Transparencia y Acceso a la Informacion Actividad 2.3, Actividad 3.1, Actividad 4.1,
Publica? Actividad 4.2
o ) ) Actividad 1.1, Actividad 1.2, Actividad 1.3,
¢La descripcién del proceso incluye medidas o o o
o ) ) Actividad 1.4, Actividad 2.1, Actividad 2.2,
concretas (actividades) orientadas al Archivo | x o o o
Actividad 2.3, Actividad 3.1, Actividad 4.1,
Documental? o
Actividad 4.2
¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)  orientadas  al o
X | Son procesos administrativos del INM

Cumplimiento de los indicadores de PEI

Institucional?
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