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I. Introduccion 

 

El Manual de Procesos y Procedimientos está dirigido a todas las personas que bajo cualquier modalidad, se 

encuentren vinculadas a la Secretaría de Desarrollo Económico - PROHONDURAS y se constituye en un 

elemento de apoyo útil para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, 

conjuntamente con el Control Interno, en la consecución de las metas de desempeño y rentabilidad, asegurar 

la información y consolidar el cumplimiento normativo. 

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales 

operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene además, 

diagramas de flujo, que expresan gráficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las 

dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participación de cada 

cual. 

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o 

administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicará responsabilidad personal y profesional 
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II. Antecedentes de Ley 

Según Decreto Ministerial Nº 1292 

1. Mantener y unificar criterios para la identificación, descripción, modificación y clasificación de los 

bienes de uso y consumo del sector público, partiendo del catálogo de Bienes Nacionales SIAFI. 

2. Capacitar a los auxiliares de bienes, para hacer el respectivo trabajo de la unidad. 

3. Mantener actualizado los registros de  los valores del inventario permanente de los bienes. 

4. Organizar y unificar el inventario general de bienes, registrando todos los movimientos que se 

realicen en cada dirección. 

5. Preparar y presentar informe de los inventarios levantados a la Dirección General de Bienes 

Nacionales y a la Gerencia administrativa. 

6. Elaboración de actas de que amparen el movimiento o la adquisición de los bienes. 

7. Elaboración de finiquito del personal que ya no labore en esta Secretaria de Estado. 

Según Decreto Nº 001-2011 art: 2 inciso1 

Poner al conocimiento de los servidores públicos que cuando se dé la pérdida de un bien del Estado, deberá 

de reportar al jefe de bienes de dicha pérdida, para hacer el procedimiento requerido 
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III. Objetivo del Manual 

 

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilización, 

que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que 

se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visión en conjunto, de las actividades 

misionales y de soporte de laSecretaría de Desarrollo Económico - PROHONDURAS, con el fin de dotar a 

la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misión 

y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico. 

Así mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método 

estándar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razón de las necesidades que se deriven de la 

realización de las actividades de laSecretaría de Desarrollo Económico – PROHONDURAS. 

 

IV. Justificación del Manual 

 

Es importante señalar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del 

mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, 

que además, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de 

hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organización.  

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institución, integrar una serie de acciones 

encaminadas a agilizar el trabajo de la administración, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose 

con la búsqueda de alternativas que mejoren la satisfacción de los usuarios. 
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V. Estructura Organizativa 

 

Unidad De Bienes Nacionales 

 

ORGANIGRAMA  

 

Objetivo: 

Administrar y manejar los bienes nacionales, autorizar y registrar las altas, bajas, transferencias, donaciones, 

permutas y la venta en público de subasta de bienes fiscales. 

Llevar el registro de cargos y descargos de los bienes nacionales administrados o custodiados por terceros; 

intervenir en todas las actuaciones administrativas del sector público que originen movimientos de bienes 

fiscales. 
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Funciones: 

Jefe de Bienes Nacionales 

 Registrar y documentar los bienes que adquiere la secretaria a fin de mantener actualizados los 

inventarios 

 Coordinar y supervisar el levantamiento de inventarios y transferencias de bienes de la Secretaria a 

nivel nacionales a fin de mantener actualizado el registro de los mismos. 

 Realizar levantamiento de inventario de bienes, de acuerdo a procedimientos contables para el 

control permanente del patrimonio de la Secretaria. 

 Elaborar actas de recepción, conocimientos que embarque, descargos, finiquitos, subasta, para 

controlar y dar seguimiento al inventario de bienes. 

 Dar seguimiento a la propiedad estatal perdida de los bienes extraviados. 

 Tramitar anualmente el pago de matrícula de toda la flota vehicular  

 Realizar otras actividades a fines asignados por el superior inmediato  

 Verificar y aprobación del registro de las adquisiciones, modificaciones  y donaciones de  bienes en 

el sistema SIAFI. 

Auxiliares de Bienes Nacionales: 

 Ejecutar las tareas asignadas por el jefe de la unidad, conforme a los objetivos y procedimientos a 

seguir 

 Levantar el inventario general de esta secretaria. 

 Presentar el registro de los vehículos para ser matriculados 

 Realizar descargos de los bienes en mal estado. 

 Extender notas de entrega y recibo de bienes a las personas que no laboraran en la secretaria. 

 Dar fe del equipo que entra y sale de la secretaria. 

 Cumplir con cualquier otra función que fueran asignadas para el buen funcionamiento de los 

servicios requeridos por el CONTRATANTE. 
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VI. Descripción de Procesos y Procedimientos 

1. Compras y Donaciones 

Propósito: 

Verificar según facturas o actas las especificaciones correctas de dichos bienes, con su valor real de 

mercado, para así llevar un mejor control y manejo  según el sistema de bienes nacionales SIAFI y el manual 

de presupuesto. 

Alcance: 

Todas las Dependencias  

Personal que Interviene: 

Personal de la Sub Gerencia de Materiales y Suministros, Unidad de Soporte Técnico y la Unidad de Bienes 

Nacionales. 

Descripción del Procedimiento: 

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo 

1. Verificación de 
Mobiliario  
 

1.1 Verificación del mobiliario y equipo, según factura o acta de donación  
1.2 Asignación de número correlativo, para el control interno de la 
unidad. 
1.3 Entregar la compra o donación a quien corresponde con su 
respectiva acta de recepción. 

Auxiliares de la 
Unidad de 

Bienes 
Nacionales y 

Jefe de Bienes 
Nacionales 

 
 

2 horas 

2. Ingreso al Sistema 
SIAFI 

2.1 Ingreso de Bienes al Sub Sistema de Bienes 
SIAFI.(www.sefin.gob.hn) 
2.2 Asignación del responsable de los bienes adquiridos. 

Auxiliares de la 
Unidad de 

Bienes 
Nacionales 

 
1 día 

3. Aprobación 3.1 Aprobación en el Sub Sistema de Bienes  SIAFI. (www.sefin.gob.hn) 
 

Jefe de la 
Unidad de 

Bienes 
Nacionales 

 
1 horas 

4. Impresión de ficha  4.1 Imprimir ficha de  Responsabilidad 
4.2 firmar por el responsable, jefe de la dirección y el jefe de de Bienes 
Nacionales  
 

Auxiliar de 
Bienes / jefe 
de Bienes 
Nacionales 

 
1 día 

 FIN DEL PROCESO   
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Documentos de Referencia: 

 Ley orgánica de Presupuesto. 

 Manual de Normas y Procedimientos para la administración de los bienes del Estado. 
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 Manual para el tratamiento de la propiedad perdida. 

Glosario de términos:   

SIAFI: Sistema de Administración Financiera  Integrada 
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2. Modificación De Fichas De Inventario 

Propósito: 

Hacer las gestiones, para poder mantener el inventario actualizado, en el sub sistema de Bienes Nacionales 

SIAFI y llevar un mejor control en la unidad. 

Alcance: 

Todas las dependencias y Regional de la Ciudad de San Pedro Sula. 

Personal que Interviene: 

El personal de la Unidad de Bienes Nacionales  

Descripción del Procedimiento: 

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo 

1. Revisión y 
Verificación  

1.1 Revisar solicitud de modificación que este firmado y sellado por 
el jefe o director de cada dirección o unidad. 
1.2 verificar por qué se hace la modificación. 

Auxiliares de 
Bienes 

Nacionales 

 
 

1 hora 

2.Modificacion en el 
Sistema SIAFI 

2.1 Corroborar  el número de ficha de los bienes que se van a 
modificar, que sean los mismo, tanto físico, como en el SIAFI. 
(www.sefin.gob.hn) 
2.2 Se hace la modificación según lo que se requiera (cambio de 
responsable, cambio de ubicación geográfica) 
2.3 Verificación 

Auxiliares de 
Bienes 

Nacionales 

 
 

1 día 

3. Aprobación en el 
Sistema SAIFI 

3.1 Corroborar detalladamente, cada una de las especificaciones 
de los bienes que modificaron que  concuerden con el físico y con 
el sistema.  
3.2 Se aprueba  de uno en uno. 

Jefe de la 
Unidad de 

Bines 
Nacionales 

 
1 día 

4. Impresión de la Ficha 
de Responsabilidad 

4.1 Se ingresa al sistema SIAFI  
4.2 Se busca el nombre del responsable del bien a quien se les 
hizo la modificación. 
4.3 Luego mandamos a imprimir  la ficha 

Auxiliares de 
Bienes 

Nacionales/ 
jefe de la 
Unidad de 

Bienes 
Nacionales 

 
 

2 horas 

5. Recepción y Firma a 
Responsable de su 
Ficha  

5.1 Buscar a cada uno de los responsables, para que nos firmen el 
documento. 
5.2 Firmas del jefe inmediato y del jefe de la Unidad de Bienes 
Nacionales. 
5.3 Entrega una copia al responsable, para su respaldo. 

Auxiliares de 
Bienes 

Nacionales/ 
jefe de la 
Unidad de 

Bienes 
Nacionales 

 
 

3 días 

 FIN DEL PROCESO   
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Documentos de Referencia: 

 Manual de normas y procedimiento de administración de los bienes del Estado. 

 Manual para el tratamiento de la propiedad perdida. 

Glosario de términos:   

SIAFI: Sistema de Administración Financiera  Integrada 

Ficha: Es el documento que hace respaldar al responsable lo que tiene bajo su responsabilidad y tutela en 

dicha Institución. 
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3. Levantamiento De Inventario 

Propósito: 

Verificación trimestralmente de los inventarios en cada una de las unidades y Direcciones de esta Secretaria 

de Estado. 

Alcance: 

Todas las dependencias y Regional de la Ciudad de San Pedro Sula. 

Personal que Interviene: 

El personal de la Unidad de Bienes Nacionales y Encargados de Bienes de cada una de las  Dirección  

Descripción del Procedimiento: 

 Manual de Procesos y Procedimientos 
Sub Gerencia de Recursos Materiales/Bienes Nacionales  

 
Código MPP – 
SGRM 05.02.01 

Levantamiento De Inventario 

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo 

1. Clasificación  1.1 Se Clasifica la Dirección a la que se va hacer el 
levantamiento de inventario. 

Jefe de la Unidad 
de Bienes 
Nacionales 

 
1 día 

2.Revision 2.1 Trasladarse a cada una de las Direcciones hacer el 
levantamiento físico de todo el mobiliario y equipo que 
cada empleado tenga a su cargo. 
2.2 Hacer todas las anotaciones con las 
especificaciones de los bienes  
 2.3 Rotular los Bienes que no tengan  el número de 
ficha. 

Auxiliares de 
Bienes 

Nacionales / jefe 
de la Unidad de 

Bienes 
Nacionales 

 
 
 

3 días 

3. Verificación en el sistema 
SIAFI 

3.1. Se verifica la identidad, de cada uno de los 
responsables a ver si aparecen registrados en el 
sistema SIAFI, para luego hacer las respectivas 
modificaciones.  

Jefe de la Unidad 
de Bines 

Nacionales 

 
 

1 día 

4. Modificación 4.1 Verificación del número de ficha  
4.2 Se modifica el la especificación que se requiere. 
4.3 La verifica el responsable de la modificación  

Auxiliares de 
Bienes 

Nacionales/ jefe 
de la Unidad de 

Bienes 
Nacionales 

 
1/2 día 

5. Aprobación  5.1 Revisión de que todo lo modificado este de acuerdo 
con las especificaciones del bien y responsable 
5.2 Se aprueba  

jefe de la Unidad 
de Bienes 
Nacionales 

 
1 día 

6. Impresión de Ficha de 
Responsabilidad 

6.1 Se imprime la ficha de responsabilidad por cada 
uno de los empleados de la Secretaria 
6.2 Se llevan a firma  por el responsable y jefe 
inmediato  
6.3 Firma el jefe de Bienes Nacionales  
6.4 Se le entrega una copia de la ficha firmada a cada 

Auxiliares de 
Bienes 

Nacionales y Jefe 
de Bienes 
Nacionales 

 
 
 

3 días 
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uno de los empleados para que ellos tengan 
conocimiento de lo que tiene bajo su responsabilidad. 

 FIN DEL PROCESO   
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Documentos de Referencia: 

 Manual de normas y procedimiento de administración de los bienes del Estado. 

 Manual para el tratamiento de la propiedad perdida. 
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4. Matricula De Vehículo 

Propósito: 

Proceder a realizar las gestiones para pago de matrícula anualmente. 

Alcance: 

Todos los vehículos de esta  Secretaria de Estado. 

Personal que Interviene: 

Jefe de Bienes Nacionales, Gerencia Administrativa y  la Sub Gerencia de Presupuesto 

Descripción del Procedimiento: 

 

 

 Manual de Procesos y Procedimientos 
Sub Gerencia de Recursos Materiales/Bienes Nacionales  

 
Código MPP – 
SGRM 05.02.01 

Matricula de Vehículo 

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo 

1. Certificación de 
Vehículos 

1.1 Se elabora la Certificación de la flota vehicular en el sistema SIAFI. 
(www.sefin.gob.hn) 
1.2 Se Imprime y firma  

Jefe de la Unidad 
de Bienes 
Nacionales 

 
1 día 

2.Remision 2.1 Enviarla a la Dirección General de Bienes Nacionales para su 
aprobación y verificación (Contaduría General de la República) 

jefe de la Unidad 
de Bienes 
Nacionales 

 
1/2 día 

3. Aprobación por la 
Dirección de Bienes 
Nacionales  

3.1. Es verificada por  uno de los   Inspectores  de Bienes. 
3.2. Es aprobada por el Director General de Bienes Nacionales. 

Jefe de la Unidad 
de Bienes 
Nacionales 

 
5 días 

4. Remisión y  una 
segunda Aprobación 
por el  Tribunal  
Superior de Cuentas 

4.1 Ya  aprobada por la Dirección de Bienes Nacionales, la remitimos al 
Tribunal Superior de Cuentas. 
4.2 Revisan todos los datos y hacen la aprobación  
 

Auxiliares de 
Bienes 

Nacionales/ jefe 
de la Unidad de 

Bienes 
Nacionales 

 
 

3 días 

5. DEI 5.1 Mandar a la Dirección Ejecutiva de Ingresos (DEI) el detalle de los 
vehículos a matricular. 
5.2 Hacen la entrega del requerimiento del valor de matrícula a pagarse. 

jefe de la Unidad 
de Bienes 
Nacionales 

 
 

5 días 

6. Remisión de pago a 
Gerencia 
Administrativa 

6.1 Se remite el requerimiento de pago a gerencia administrativa para 
aprobación de pago 
6.2 Es enviado a la Sub Gerencia de  Presupuesto para que ellos agilicen 
el pago respectivo. 
 
6.3 Con el pago ya realizado la Dirección Ejecutiva de Ingresos (DEI) nos 
entrega las revisiones del año actual. 

Jefe de Bienes 
Nacionales 
/gerencia 

administrativa y 
presupuesto 

 
4 

meses 

 FIN DEL PROCESO   
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Documentos de Referencia: 

 Manual de normas y procedimiento de administración de los bienes del Estado. 

 Manual para el tratamiento de la propiedad perdida. 

Glosario de términos:   

F01: Es un formulario de Ejecución del gasto Publico  

 

 

5. Pérdida O Reposición Del Bien 

Propósito: 

Proceder a realizar las gestiones para Reposición o Deducción del bien extraviado. 

Alcance: 

Todo el personal. 

Personal que Interviene: 

Personal de la Unidad de Bienes Nacionales y Gerencia administrativa 

Descripción del Procedimiento: 

 Manual de Procesos y Procedimientos 
Sub Gerencia de Recursos Materiales/Bienes Nacionales  

 
Código MPP – 
SGRM 05.02.01 

Pérdida O Reposición Del Bien 

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo 

1. Notificación por 
parte del responsable 
del bien 

1.1 Notificación por escrito a la unidad de Bienes nacionales sobre la 
pérdida o extravió del bien  
1.2 Interponer denuncia ante la DGIC de la perdida y adjuntarla a la 
notificación. 

La persona 
responsable del 

bien 

 
3 días 

2. Revisión de 
documentación 

2.1 La unidad de bienes nacionales revisa la denuncia, para 
continuar con el procedimiento 

jefe de la Unidad 
de Bienes 
Nacionales 

 
1/2 día 

3. Solicitud 3.1. Se solicita dictamen a la Gerencia Administrativa si es con 
responsabilidad o sin responsabilidad la pérdida o extravió del bien. 
3.2. No aplica, si el Ministro envía la resolución a la Dirección 
General de Bienes, afirmando que no hay responsabilidad, descargo 
definitivo del sistema SIAFI. 
3.3 Si Aplica, cuando el Ministro aprueba la resolución con 
responsabilidad y es cuando el responsable deberá pagar por medio 
de deducción de planilla ante la Tesorería General de la República 
dicho bien en el tiempo acordado. 
 

 
 

Gerencia 
Administrativa 

 
 
 

5 días 
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4. Dictamen 4.1 Con el dictamen se procede a llenar formulario de 
responsabilidad el cual es firmado por el responsable del bien. 

jefe de la Unidad 
de Bienes 

Nacionales/ 
responsable del 

bien 

 
1 día 

5. Remisión a la 
Dirección de Bienes 
Nacionales 

5.1 Toda la documentación se envía a la Dirección de Bienes 
Nacionales, para que autoricen si se hace la deducción por planilla 
del bien extraviado o reposición del mismo. 
 

jefe de la Unidad 
de Bienes 
Nacionales 
/Dirección 
General de 

Bienes 
Nacionales 

 
 

2 meses 

6. Descargo del bien 
en el sistema SIAFI 

6.1 Una vez hecha la reposición o deducción por planilla, se procede 
hacer el descargo del bien en el sistema  SIAFI, El cual lo hace la 
Dirección General de Bienes Nacionales  

Dirección 
General de 

Bienes 
Nacionales 

 
 

2 meses 

 FIN DEL PROCESO   



Secretaría de Desarrollo Económico - PROHONDURAS 

 

Manual de ProcedimientosSub Gerencia de Recursos Materiales –Bienes Nacionales 

P
ág

in
a1

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Secretaría de Desarrollo Económico - PROHONDURAS 

 

Manual de ProcedimientosSub Gerencia de Recursos Materiales –Bienes Nacionales 

P
ág

in
a2

0 

VII. Simbología Utilizada 

Símbolo Descripción 

 -Indicador de inició de un procedimiento.  
-Indicador de Terminar el proceso. 

 

 

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una 
tarea o actividad.  

 

 

 

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una 
actividad predefinida expresada en otro Diagrama.  

 

 

 

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una 
actividad de decisión o de conmutación.  

 

 

 

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una 
actividad combinada.  

 

 

Conector dentro de la misma página.  

 

 

 

Documento. Representa la información escrita pertinente al 
proceso.  

 

 

 

Conector fuera de la página. 

 

 

 

Dirección de flujo o línea de unión. Conecta los símbolos 
señalando el orden en que se deben realizar las distintas 
actividades.  
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MODIFICACION DE FICHAS DE INVENTARIO 
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO 
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MATRICULA DE VEHICULO 
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PÉRDIDA O REPOSICION DEL BIEN 
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